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Presentacion

El Reglamento Institucional (RI), de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion y en el marco legal vigente, es el instrumento de gestion
organizacional que regula la actuacién y funcionamiento de la EESP, principios de gestion,
funciones especificas, division del trabajo, perfiles de puestos y responsabilidades,
derechos y deberes, estimulos y sanciones de los actores que conforman la EESP. En ese
sentido, su revision y elaboracion se hizo de manera participativa, involucrando al personal
jerarquico, estudiantes, docentes y administrativos, quienes mantienen una convivencia al
interior de nuestra institucion.

Segun las “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad
con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagodgica”, el
Reglamento Institucional es un instrumento de gestion institucional, de caracter normativo
gue describe y regula la organizacién, convivencia y funcionamiento integral de la
Institucion Educativa, asi como también establece las tareas y responsabilidades de todos
los integrantes de la institucion, con el fin de promover un clima organizacional adecuado.

La estructura del RI obedece a lo establecido en la guia metodolégica, emitida por la
Direccion General de Desarrollo Docente y Direccion de Formacion Inicial Docente; segun
la cual, contiene Disposiciones generales; Estructura organizativa de la institucion;
Instancias de participacion institucional; Perfiles de puestos; Lineamientos para la
convivencia, prevencion de la violencia y hostigamiento sexual; Deberes y derechos de la
comunidad educativa; Infracciones y sanciones, Estimulos y reconocimientos; fuentes de
financiamiento y patrimonio, aportes del estado, otros ingresos y donaciones; y
Disposiciones Complementarias y Transitorias.

Los titulos, capitulos y articulos, que contempla el Reglamento Institucional, estan
sustentados en diferentes normas vigentes, segun la naturaleza de los mismos;
considerando, como base, la Ley 30512 y su Reglamento; porque, como documento de
gestion, responde a la necesidad de planificar estratégicamente para garantizar un trabajo
mas eficiente, eficaz, efectivo, responsable y de mejor calidad, puesto que se proponen
cambios progresivos importantes y necesarios para articular el trabajo pedagdégico,
institucional y administrativo, en funcion a los fines y objetivos y a la prestacién del servicio
educativo. En ese sentido, tiene una estrecha correspondencia con el PEI, PCI, MPIl y PAT,
porgue, el propésito es articular una vision y mision, dotada de estrategias, objetivos
estratégicos y actividades que afiancen el desarrollo de la institucién, potenciando su rol
social y su aporte a la comunidad local y regional en virtud de su condicién de Escuela de
Educacion Superior.

Odilardo Rojas Gonzalez
Director General




Contenido

TITULO I: DiSPOSICIONES GENEIAIES ......uvveeiieeereeiiiiereeieeiieeeeeesseeeesssreeeesssseessssssseessssssesssssns 7
CAPITULO |: SOBRE LA ESCUELA SUPERIOR PEDAGOGICA .....coouiiiiiiiiieicisieeie e 7
CAPITULO II: SOBRE EL REGLAMENTO INSTITUCIONAL DE LA ESCUELA .......vovoveeeeeeeeeeeeeeeeee, 9
SUPERIOR PEDAGOGICA ..o, 9
TiTULO II: Estructura Organizativa de 1a INStItUCION ...cccuveeeeeiieereeiiieeeeesiisereeseseeeessssseresssnnns 11
CAPITULO I: DE LA GESTION INSTITUCIONAL ....c.eeeeeeeeeee et 11
CAPITULO II: DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION ..ot 16
CAPITULO I1I: DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA ..o, 19
CAPITULO IV: DE LOS ORGANOS DE LINEA ....oiuiiiiiiiiicies 28
Titulo llI: Instancias de participacion institucional .........ccccciieiiiniiiiiiiiiiiiiiin e 41
CAPITULO I: DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL ..o, 41
CAPITULO II: AUTONOMIA Y RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES ......oovvviiiieeeeeeeen, 44
Titulo IV: Perfil de pUu@StOS......ccuuuiiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiirrrin s rsa s s s s sass s s s ennes 46
CAPITULO I: DE LOS PERFILES Y FUNCIONES DE DIRECCION, JEFATURAS, Y COORDINACIONES ...... 46
CAPITULO II: DE LAS FUNCIONES DE LAS COMISIONES Y/O COMITES ....ovvoveeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 67
Titulo V: Lineamientos para la Convivencia, Prevencion de la Violencia y Hostigamiento Sexual
...................................................................................................................................... 74
CAPITULO I: DE LA CONVIVENCIA EN LA INSTITUCION w...oovvoveeeeeeeeeeee e 74
CAPITULO II: DE LOS SUJETOS, CONCEPTOS, ELEMENTOS Y MANIFESTACIONES DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL. ...viiii ettt e et e e e e e ettt e e e e e e ettt e e e eaeeeeennaneeas 74
CAPITULO I11: DEL COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE ..ot 75
CAPITULO IV: DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL ...c.ovovevivvren. 76
TiTULO VI: Deberes y Derechos de la Comunidad EUCAtIVA .......coceuveeeeeeeeeeeiiseeeereeeeeessenans 79
CAPITULO I: DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO Y DOCENTE .....ovoviiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 79
CAPITULO II: DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS.....cocveveveveeerenn. 81
CAPITULO Ill: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES ©...ovvveveceeeeeeeeee e 83
TITULO VII: INfracciones ¥ SANCIONES.....ccvvereurerireieineressressseessssessssnesssseessssesssssessssnesssseses 86
CAPITULO I; INERACCION ES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL DIRECTIVO Y
PERSONAL JERARQUICO ...ttt ettt et e e 86
CAPITULO II: INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO ..., 91
CAPITULO I11: INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES ...t 92
TITULO VIII: EStimulos Y RECONOCIMIENTOS .....eceeeeuereeiereeeeiiisreeeeesseeeeesssseeessssseesssssseessnssns 94
TiTULO IX: Procesos de la Escuela que requiere para la Prestacion del Servicio Educativo........ 926
CAPITULO I: MODELO DE SERVICIO DE LA ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA ....... 96
CAPITULO II: EL PROCESO DE ADMISION ...t 98
CAPITULO I11: DISENOS CURRICULARES Y PLANES DE ESTUDIO.....covevevoteeeeeeeeeeee e 108
CAPITULO IV: MATRICULA, LICENCIA, SUBSANACION Y PROMOCION .......ccovvmiiiiiiiiiiiiicicins 111

——
ul
| —

Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica
Publica "Generalisimo José de San Martin”


file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688290
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688294
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688299
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688302
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688305
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688305
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688310
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688314
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688318
file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688319

Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica

Publica "Generalisimo José de San Martin”

CAPITULO V: TRASLADOS Y CONVALIDACIONES ..o 116
CAPITULO VI: PRACTICA E INVESTIGACION, PRACTICA ESPECIALIZADA, INVESTIGACION E
INNOVACIONES. ...ttt 119
CAPITULO VII: EVALUACION Y CERTIFICACION ..ottt 123
CAPITULO VIHI: GRADOS Y TITULOS ... 125
CAPITULO IX: MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES .........ovoviierciiiinne.. 128
CAPITULO X: DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION ........ooovvieiiiieeceeeeeeeeee e, 129
CAPITULO XI: DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO, APORTES DEL ESTADO,
OTROS INGRESOS Y DONACIONES ......coviiieiieieeieeeee et nnas 129
CAPITULO XII: PATRIMONIO E INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION......c.ovvveircaee, 130
TiTULO X: Disposiciones Complementarias y Transitorias........ccueeeeeeueeeeessiveeeessssnreessssneennes 133
CAPITULO I: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. ...ttt 133
CAPITULO I1: DISPOSICIONES TRANSITORIAS ..., 135
CAPITULO I11: DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA. .......ooovieiieiceeeceeeeee e, 135

——
(e)]
| —



file:///C:/Users/Administrador/Downloads/REGLAMENTO%20INSTITUCIONAL%202022%20FINAL%20ULTIMO%20FINAL%20DE%20LOS%20FINALES%20(2).docx%23_Toc119688332

Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica
Publica "Generalisimo José de San Martin”

TITULO I: Disposiciones Generales

CAPITULO I: SOBRE LA ESCUELA SUPERIOR PEDAGOGICA

Articulo 1°: Sobre los datos generales de la Escuela Superior Pedagdgica

| DESCRIPCION
Cédigo modular

| DETALLE
0576553

Cadigo de la institucion

854758

Ubicacion geografica

-6.0323189517245135, -76.96129180570026

Direccion

Jirdn Jesus Alberto Miranda Calle N° 142

Correo electrdnico institucional

mesadepartes@escuelageneralisimo.edu.pe

Teléfono

042 633141

Documentos de creacion

D.S. N° 025-52-ED

Documentos de licenciamiento

R.M. N° 245-2020-MINEDU

Tipo de gestidn

Publica de Gestion Directa

Carreras profesionales revalidadas

Educacion Inicial

Idiomas, Especialidad Inglés

Educacion Fisica

Documento de revalidacion

R.D. N° 205-2016-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

Dependencia administrativa

DRE San Martin

Dependencia pedagdgica

Sector Educacién

RUC

20362032009

Director

Odilardo Rojas Gonzalez

Articulo 2°: Sobre los principios de la Educacién Superior

a)

b)

Calidad Educativa: Capacidad de la institucion para adecuarse a las demandas del entorno y, a
la vez, anticipar necesidades futuras valorando los resultados alcanzados como Escuela Superior
Pedagdgica Publica acreditada y de gestionar dptimamente el logro de las competencias
profesionales y en el reconocimiento de estos por parte de su medio social, laboral y cultural.
Pertinencia: Se oferta programas de estudios segin la demanda del sector productivo y
educativo, las necesidades del desarrollo local y regional, y las necesidades de servicios a nivel
local, regional, nacional e internacional.

Flexibilidad: Permite la permeabilidad con los cambios del entorno social.

Inclusidn social: Permite que todas las personas, sin discriminacion, ejerzan sus derechos,
aprovechen sus habilidades, potencien sus identidades, tomen ventaja de las oportunidades que
les ofrezca su medio y se conviertan en facilitadores para el acceso a la educacién superior.

e) Transparencia: Exige la implementacion de sistemas de informacién y comunicacion accesibles

g)

que permita tomar decisiones en diferentes instancias, orientada a los procesos de mejora
continua, tanto a nivel institucional como a nivel de oferta.

Equidad: El servicio educativo debe alcanzar a todos, evitando situaciones de discriminacion y
desigualdad. Promueve politicas de reconocimiento de la diversidad cultural que permitan el
acceso y permanencia de poblaciones en vulnerabilidad o discapacidad.

Mérito: Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos transparentes que
permitan el desarrollo personal y profesional.
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h) Interculturalidad: Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y linglistica del pais,

sustento para la convivencia armodnica y el intercambio entre las diversas culturas del mundo.

Articulo 3°: Sobre los principios de la EESPP “GJSM”.

Son principios institucionales, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Calidad del servicio educativo.

Toda la comunidad educativa de la EESPP GJSM, gestiona procesos, asegurando las condiciones
adecuadas para una educacién integral, pertinente, abierta, flexible y permanente.

Liderazgo Social.

Se realiza una formacidn para resolver nudos problematizadores o problemas priorizados del
contexto, promoviendo con ello el desarrollo de capacidades de liderazgo, emprendimiento
mediante la gestion de los proyectos integradores y el desarrollo de talleres artisticos, la
investigacion e innovacion.

Responsabilidad Ambiental

La comunidad educativa asume el compromiso de realizar en cada ciclo formativo, actividades
de responsabilidad social y jornadas de trabajo para el cuidado y conservacion del ambiente.

Inclusion social

La instituciéon incorpora a las personas con discapacidad, grupos sociales excluidos, marginados
y vulnerables, especialmente del ambito rural, sin distincion de etnias, religion, cultura, género
y otra causa de discriminacidn, contribuyendo asi a la eliminacidn de la pobreza, la exclusidn y
las desigualdades.

Transparencia

La institucion es gestionada de manera transparente, contando con sistemas eficientes de
comunicacion e informacion de facil acceso a los usuarios, con implementaciéon de mecanismos
de control y rendicidn de cuentas, cumpliendo estrictamente con la ley de la transparencia.

Enfoque de derechos

La institucidn, los estudiantes y demas estamentos de la institucion realizan la rendicién de
cuentas, en el marco de la transparencia. Asi mismo se busca que la toma de decisiones que
responda a las necesidades de los titulares de derechos, entre ellos, los usuarios de la
formacién inicial docente, los programas de profesionalizacion docente y programas de
segunda especialidad.

Articulo 4°: Sobre los fines de la Escuela Superior Pedagdgica

N

La EESP “Generalisimo José de San Martin” tiene los siguientes fines:
a) Formar integralmente a personas en los campos de la ciencia, la tecnologia y la docencia, para

contribuir con su desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento en el
entorno laboral regional, nacional y global, comprometidos con el desarrollo social de la region
y del pais.

b) Contribuir en el desarrollo de la Educacién Basica Regular innovando con propuestas

pedagdgicas a nivel de las IE de la regidon; como un centro de investigacion e innovacién




pedagdgica que promueve la formacion integral de acuerdo con los avances y nuevos
paradigmas pedagdgicos, asi como el uso de las nuevas tecnologias.

c) Desarrollar una educacién humanista, inclusiva, intercultural, especializada, cientifica,
tecnoldgica y ambiental, para promover el desarrollo sostenible de la localidad, la regiéon vy el
pais.

d) Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones necesarias para
responder a los requerimientos de los sectores productivos y educativos.

Articulo 5°: Sobre los objetivos de la Escuela Superior Pedagdgica. Son objetivos de la Escuela:

a) Formar profesionales de la educacién con una sélida base humanista, cientifica y tecnoldgica.

b) Fortalecer la capacidad de gestién administrativa de nuestra institucion.

c) Lograr que la institucion preste un servicio eficaz y eficiente, que conduzca a la excelencia
educativa.

d) Contribuir en la formacion continua del profesional de la educacidn en servicio, formacion en
los programas de profesionalizacion docente y segunda especialidad, atendiendo
prioritariamente al mejoramiento de la calidad del ejercicio profesional en educacion.

e) Impulsar la investigacion educacional, asi como la generacidon y experimentacion de
innovaciones pedagdgicas y tecnoldgicas.

f) Facilitar las practicas profesionales y la investigacion de los estudiantes de Formacion Docente
en las instituciones de aplicacién e instituciones asociadas por convenio en los tres niveles de la
EBR: Inicial, Primaria y Secundaria.

g) Promover el trabajo interdisciplinario, la interaccién entre estudiantes y profesores
sanmartinianos, el desarrollo integrado de las actividades de formacidn, investigacidn, creacién
e innovacién y vinculacion social.

h) Fomentar el trabajo coordinado y el aprendizaje significativo y, en particular, el establecimiento
de equipos de formacion, investigacion y vinculacién social y su articulacién con redes
educativas del ambito local, nacional e internacional.

i) Asegurar que los procesos de gestion se den en el marco de una politica de desarrollo integral
del pais.

j) Adecuar la oferta educativa de la Educacién Superior Pedagédgica a la realidad del ambito
territorial de nuestra institucion.

CAPITULO II: SOBRE EL REGLAMENTO INSTITUCIONAL DE LA ESCUELA
SUPERIOR PEDAGOGICA

Articulo 6°: De la finalidad del Reglamento institucional

El Reglamento Institucional, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Educacién y en el marco legal vigente, es el instrumento de gestidon organizacional que regula la
actuacion y funcionamiento de la EESP, principios de gestidn, funciones especificas, division del
trabajo, perfiles de puestos y responsabilidades, derechos, deberes, estimulos y sanciones de los
actores que conforman la EESP.

Articulo 7°: De los objetivos del Reglamento Institucional. Son objetivos del reglamento
institucional:

Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica
Publica "Generalisimo José de San Martin”
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a)

b)

f)

g)

Publica "Generalisimo José de San Martin”

Establecer los lineamientos especificos de la vida institucional de todos los actores educativos
con el fin de educar integralmente a los estudiantes.

Normar los procedimientos que tendran en cuenta los actores educativos en la planificacion,
organizacién, implementacion, ejecucidn y control de los procesos estratégicos, misionales y de
soporte para una eficaz gestion por resultados en la formacién inicial, los programa se
profesionalizacién docente y formacién en servicio.

Normar el desarrollo académico e institucional de los diferentes actores de la comunidad
educativa, enmarcado en la visién y misién de esta.

Definir las funciones, deberes, derechos, estimulos y sanciones de cada uno de los actores
educativos de acuerdo a los cargos o responsabilidades que se encuentran en el organigrama
institucional.

Regular los lineamientos generales y requisitos para el proceso de admisién para acceder a una
vacante en los programas de estudios que oferta la institucidon una o dos veces por afio, segln
la aprobacion de metas a cargo de la DRESM, y las disposiciones promocionales para la admision
y otorgamiento de beneficios a los deportistas calificados, victimas de violencia politica,
discapacitados, estudiantes talentosos, los que ocupan primeros puestos en la academia
institucional y aquellos que estan cumpliendo el servicio militar.

Regular los procesos y requisitos para la obtencion del titulo de profesor, grado de bachiller y
titulo de licenciado, tanto en la FID como en los programas de profesionalizacidn docente.
Orientar y cautelar el cumplimiento de la normatividad y reglas de convivencia social para la
democratizacion y el accionar transparente de la comunidad educativa.

Articulo 8°: Del alcance del Reglamento Institucional

El reglamento institucional comprende a todos los actores educativos, conformado por: estudiantes
de Formacién Inicial Docente (FID), Programa de Segunda Especialidad (PSE) y del Programa de
Profesionalizacion Docente (PPD), personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y
egresados de la FID, PSE, PPD y Formacidn Continua.

10

——
| —
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TITULO II: Estructura Organizativa de la Institucién

CAPITULO I: DE LA GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 9°: De la EESP “GISM”

Es una institucion de la segunda etapa del Sistema Educativo Nacional, especializada en la
Formacién Inicial Docente y Continua. Brinda servicio en la formacion inicial docente (FID),
programas de profesionalizacion docente (PPD) y programas de segunda especialidad (PSE),
articulando teoria y practica, mediante la investigacidn, innovacion y practica profesional.

Articulo 10°:De los principios de gestidn de la EESP

El modelo de gestidon asumido, y que sera implementado progresivamente, tiene como principales

caracteristicas las siguientes:

a) Centralidad de lo pedagégico: Como Escuela de Educacién Superior Pedagdgica, somos una
unidad clave en el sistema educativo, cuyo trabajo fundamental, tanto nuestro como del
sistema, es la generacién de aprendizajes.

b) Reconfiguracién: Nuevas competencias y profesionalizacion: los diversos actores educativos
deben asumir e interiorizar los elementos indispensables para la comprensién de los nuevos
procesos, oportunidades y soluciones a la diversidad de situaciones.

c) Trabajo en equipo: Es la vision compartida que tenemos acerca de hacia donde queremos ir y
de cudles son las concepciones y los principios educativos que queremos promover. También
tiene que ver con procesos que faciliten la comprension, planificacidn, accidn y reflexién
conjunta acerca de qué queremos hacer y cdmo; somos conscientes de que para que estos
procesos sean efectivos, tienen que desarrollarse de manera colegiada.

d) Apertura al aprendizaje y a la innovacién: Parte de la capacidad de los docentes de innovar para
el logro de los objetivos estratégicos, romper inercias, barreras y temores, favoreciendo la
claridad de metas y fundamentando la necesidad de transformacién. La EESP apuesta por ser
una organizacion abierta al aprendizaje, por tanto, tiene el reto de ser capaz de: encarar y
resolver sistemdticamente problemas, generar nuevas aproximaciones, y aprender a partir de la
propia experiencia y de la de otros, cuestionarla, recuperarla y generar conocimiento para
trasladarlo a sus practicas.

e) Asesoramiento y orientacién para la mejora de la profesionalizacion docente: Seran los espacios
mas alld de las aulas, para “pensar el pensamiento”, pensar la accidon, ampliar el “poder
epistémico” y la voz del personal docente, habilitar circuitos para identificar problemas y
generar redes de intercambio de experiencias en un plan de mejora continua.

f) Cultura organizacional cohesionada por una visién de futuro: Seremos capaces de enfrentar el
futuro a partir de tener los objetivos claros y de generar consensos, donde los actores podamos
promover una organizacién inteligente, rica en propuestas y creatividad, que estimulen la
participacion, la responsabilidad y el compromiso.

g) Unaintervencion sistémica y estratégica: Supone elaborar la estrategia o el encadenamiento de
situaciones a reinventar para lograr los objetivos que nos planteamos, supone también hacer de
la planificacién una herramienta de autogobierno y contar con las capacidades para llevar
adelante esa intervencion.

Articulo 11°:Del modelo de gestion del servicio educativo de la EESP
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Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica

Publica "Generalisimo José de San Martin”

En el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién, el modelo de gestidn
de la EESP constituye la forma que adopta la Escuela Superior para gestionar los procesos
pedagogicos y de gestion institucional que permitan la prestacidn de los servicios en la FID y los
programas de profesionalizacién docente (PPD), programas de segunda especialidad (PSE) y el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos. Esta forma de prestacién del servicio tendra, para esos
efectos, un componente pedagdgico y un componente de gestion.

Articulo 12°:De los componentes de gestion

a) De los procesos estratégicos de la EESP
Los procesos estratégicos de la EESP son los que definen y despliegan las estrategias y objetivos de
la institucion, proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos e intervienen
en la visién de la institucion. Son insumos criticos para la gestion de los procesos misionales. Estan
a cargo de la Direccion General y las Oficinas de asesoramiento de la EESP. Para el caso de la EESP,
estos procesos son:

- Gestion de la Direccidn

- Gestion de la calidad

b) De los procesos misionales de la EESP
Los procesos misionales de la EESP constituyen la secuencia de valor afiadido del servicio e
impactan sobre la satisfaccion del usuario, se vinculan directamente con los procesos misionales de
sus principales proveedores y usuarios, manteniendo una interrelacion con los procesos
estratégicos y de soporte. Estos procesos son:

- Gestidn de la formacion inicial

- Gestién del desarrollo profesional

- Gestidn de la formacidn continua

Su ubicacidn e interrelacién dan cuenta del modelo de gestién de la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica. Todos culminan con la entrega final de un servicio educativo. Estan a cargo de las
Unidades y Areas de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica. Los servicios educativos que
presta la EESP son:

SERVICIOS USUARIOS
Formacion Inicial Docente Estudiantes de EESP
Desarrollo de competencias profesionales Formadores y directivos de EESP
Formacién Continua Docentes en ejercicio y otros profesionales
Programa de Profesionalizacion docente | Profesores egresados de ISP, Profesionales de
(PPD) carreras universitarias pedagégicas y no

pedagdgicas y profesionales técnicos.

Programas de Segunda Especialidad Profesores con titulo profesional

c) De los procesos de soporte de la EESP
Los procesos de soporte de la EESP abarcan las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento de los procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios de
manera oportuna y eficiente. Estan a cargo de la Oficina de Administracion de la EESP. Estos
procesos son:
- Gestion de recursos econdmicos y financieros
- Gestion logistica y abastecimiento

12
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Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica
Publica "Generalisimo José de San Martin”

Gestidn de personas
Administrar abastecimiento
Gestion de recursos tecnoldégicos
Atencidn al usuario

Asesoria legal

Articulo 13°:Condiciones basicas de calidad

Por su caracter sistémico, los subcomponentes estratégicos, misionales y de soporte conllevan a
cumplir todas las condiciones basicas de calidad en nuestra Escuela Superior Pedagdgica, segun lo
establecido por la normatividad vigente, son:

CBC I: Gestion Institucional acorde con el modelo educativo propuesto.

CBC II: Desarrollo de Investigacién e Innovacion.

CBC Ill: Gestidon académica y programas de estudios pertinentes y alineados a la
normatividad.

CBC IV: Infraestructura Educativa, Recursos para el Aprendizaje y Mantenimiento

CBC V: Disponibilidad del Personal Directivo, Jerarquico y Docente Idoneo y Suficiente

CBC VI: Previsién econdmica y financiera

CBC VII: Servicios Educacionales Complementarios Béasicos y Mecanismos de
Intermediacidn Laboral.

Articulo 14°:Del mapa de procesos de la EESP

Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones, con niveles de articulacién
entre ellos, y que devienen en productos e indicadores concretos, asumidos en el ejercicio de las
funciones de cada drgano o equipo de trabajo del modelo organizacional de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica. La definicidn, descripcidn y detalle de los procesos forman parte del Manual
de Procesos Institucionales de la EESP con base en el modelo del servicio educativo de las escuelas
(RM N° 570 —2018 — MINEDU).

Articulo 15°:De la organizacion de la EESP

La organizacién de la EESP se compone de cuatro (4) niveles: érganos de alta direccion, unidades
organicas, areas, coordinaciones y otros servicios de acuerdo con lo establecido por el marco legal
vigente, los lineamientos del Ministerio de Educacidny las necesidades y particularidades de la EESP
gue se desprenden del PEl y del PCl vigentes:

>

Primer nivel: Organos de alta direccién
o Direccion General
o Consejo Asesor — Consejo consultivo

Segundo nivel: Organos de linea

Area de Calidad

Area de Administracién

Unidad Académica

Unidad de Investigacién

Unidad de Formaciéon Continua
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad de Formacion Inicial Docente

o 0O 0O 0O 0O O O

——
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Reglamento Institucional Escuela de Educacion Superior Pedagogica

O

Publica "Generalisimo José de San Martin”

Secretaria Académica

> Tercer nivel:

O
O
O

Coordinacién académica del programa de estudios de Educacién Inicial.

Coordinacién académica del programa de estudios de Educacién Fisica.

Coordinacién académica del programa de estudios en Educacion Idiomas especialidad
Inglés.

Coordinacién académica del programa de estudios Educacion Primaria.

Coordinacién académica del programa de estudios en Educacién Secundaria, especialidad
Matematica.

Coordinacién de Practica, y Practica e investigacion.

» Cuarto nivel:

O O O O O O

Consejo de estudiantes
Servicios complementarios
Tesoreria

Abastecimiento

Seguridad y vigilancia

Area de informética

La Direcciéon General, mediante disposiciones especificas, puede crear areas funcionales (no
organicas) o equipos de trabajo especificos al interior de los érganos o areas de la EESP de acuerdo
con sus particularidades, demandas y necesidades.

Articulo 16°:Del organigrama de la EESPP
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Figura 2. Organigrama al cual se migrara con la ampliacion de nJevos

Programas de estudios diciembre 2022.

DE ESTUDIOS EDUCACION PRIMARIA

COORDINACION ACADEMICA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS
DE EDUCACION SECUNDARIA, ESPECIALIDAD MATEMATICA




CAPITULO II: DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 17°:De la mision y funciones de la Direccién General

La Direccidn General es el érgano de Direccidn, responsable de la gestién académica, institucional
y administrativa. Responde funcionalmente a la Direcciéon Regional de Educacién de San Martin.
Estd a cargo de un (a) director (a) general. Permite conducir la Escuela hacia el logro de una
formacidn integral de calidad, desde una vision compartida entre sus miembros.

Tiene a su cargo los procesos estratégicos de la EESP, la conduccion y supervisién del conjunto de
los procesos de la institucion. Sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)

j)
k)

p)

Representar legalmente a la institucion y tomar decisiones ejecutivas a nivel de su
competencia y atribuciones que le confieren las normas y los acuerdos institucionales.
Asegurar la coherencia entre la visién compartida, el perfil de egreso de la FID, PPD, PSE, los
instrumentos de gestion, los planes de estudio, las decisiones que se adoptan y las acciones de
la institucion.

Establecer sinergias entre los distintos subcomponentes que involucran a la Escuela Superior
Pedagdgica en una cadena de valor orientada al logro del perfil de egreso.

Promover la participacion de todos los actores de la EESP, para el logro de los propdsitos
institucionales y el logro del perfil de egreso, asumiendo roles y responsabilidades de manera
complementaria e interdependiente.

Promover los estudios para la identificacion de las necesidades formativas de los estudiantes
y de los docentes formadores en los procesos de formacion.

Generar procesos de fortalecimiento de las capacidades pedagdgicas de los docentes
formadores.

Elaborar, en coordinacién con el Consejo Asesor, el presupuesto anual.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo y presupuesto institucional.

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional con la
participaciéon de la comunidad educativa.

Convocar al Consejo Asesor y Consultivo, y ejecutar las disposiciones emanadas del mismo.
Firmar convenios, de cooperacién con entidades publicas o privadas, organizaciones o
agencias de cooperacién internacional, con la previa opinidn favorable del Consejo Asesor,
siempre y cuando se respete la finalidad formativa, la normatividad que rige a dichas entidades
y redunde en beneficio de la formacion técnica y profesional que ofrece la escuela.
Supervisar el cumplimiento de la normatividad y las reglas de convivencia social, acordadas
por los érganos directivos y de participacion, concertacion y vigilancia sanmartiniana.
Conformar la comisidon que otorga los grados y titulos profesionales a los egresados o
bachilleres que cumplen con los requisitos establecidos.

Evaluar y supervisar los procesos de gestion en la FID, los PPD y PSE con la finalidad de
optimizar la calidad de los aprendizajes y el desempefio docente.

Determinar los roles y funciones del equipo técnico, y sus remuneraciones en coordinacion con
el administrador del PPD, segln el presupuesto aprobado del Programa de Profesionalizacion
Docente y el Programa de Segunda Especialidad. Asimismo, designa y fija las remuneraciones
del personal de apoyo, seglin norma.

Gestionar con eficiencia y pertinencia los programas de formacién inicial docente y los
programas de profesionalizacion docente, programas de segunda espacialidad, capacitacion y
especializacion.
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q)

r)

X)
y)

aa)
bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

Propiciar la participacidn, la concertacién y la vigilancia ciudadana para el efectivo desarrollo
de actividades académicas, culturales, civicas, deportivas y recreativas.

Firmar convenios de cooperacién interinstitucional de caracter pedagégico y financiero con
fines educativos, culturales, productivos, ambientales, deportivos y recreativos, con la previa
opinién favorable del Consejo Asesor.

Abrir y cerrar cuentas bancarias ante entidades financieras autorizadas por la
Superintendencia de Banca y Seguros para la recaudacién de ingresos, girar, cobrar o endosar
titulos y valores.

Planificar, ejecutar y evaluar el presupuesto institucional anual en coordinacién con el Consejo
Asesor.

Anular y realizar toda clase de operaciones financieras de manera mancomunada con el
administrador de la Institucion, de acuerdo con las disposiciones legales y pertinentes.
Celebrar convenios y/o contratos de cooperacién financiera con entidades bancarias para el
financiamiento de proyectos de inversidn, programas de formacidn en servicio: actualizacion,
capacitacion, especializacion y segunda especializacidn, y otras actividades de gestidon
pedagdgica, administrativa e institucional.

Supervisar los bienes, ingresos y gastos econémicos, en forma permanente y documentada.
Dirigir y coordinar el proceso del examen de admision.

Prever, autorizar y controlar el uso racional y efectivo de los equipos, materiales educativos,
infraestructura y funcionamiento de los servicios.

Organizar vy dirigir el proceso de evaluacion para las encargaturas de los cargos jerarquicos,
docentes y administrativos, de acuerdo con las normas emitidas por la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacién.

Constituir y presidir el Comité de Evaluacion para contrato docente.

Autorizar y aprobar procesos de matricula, traslados, convalidacion, titulacion, adquisicion de
bienes, cursos de subsanacién, excursiones, actividades culturales, deportivas, econdmicas, de
solidaridad, recreativas, practica profesional, becas, multas, sanciones; rectificacion de
nombres y apellidos en documentos internos, y otros procesos y mecanismos de la formacion
inicial docente, programa de profesionalizacién docente y programas de segunda especialidad.
Aprobar la ejecucién de proyectos e informes de investigacion aplicada, proyectos de
innovacion con fines de titulacidn, educacién comunitaria y desarrollo sostenible, de
formacioén inicial docente, programa de profesionalizacidon docente y programas de segunda
especialidad.

Dirigir y coordinar la actualizacion y/o reestructuracién de los documentos de gestion:
Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Institucional, Plan Anual de Trabajo, Proyecto
Curricular Institucional, Manual de Procesos Institucionales, Planes de Monitoreo y otros.
Convocar a sesiones ordinarias y/o extraordinarias a los érganos de alta direccién, érganos de
linea, drganos de administracién, otros érganos activos, comisiones y comités.

Presentar el Informe Memoria Anual al Consejo Directivo y a la Direccidn Regional de
Educacién.

Reconocer el esfuerzo y el mérito individual y colectivo, mediante estimulos econémicos y no
econdémicos, previa evaluacién e informe de los érganos respectivos.

Aprobar el presupuesto del Programa de Profesionalizacidon Docente y Programa de Segunda
Especialidad, en coordinacién con el equipo técnico.

Aprobar y presidir la terna de jurados dictaminadores, asesores de trabajos de investigacion y
de tesis, proyectos de innovacidn entre otros, que establecen los Lineamientos Académicos
Generales, previo informe de la jefatura de la Unidad de Investigacidn.
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ji)  Aprobar y presidir la terna de jurados evaluadores, para la sustentacion de trabajos de
investigacion y de tesis, proyectos de innovacién para optar el grado de bachiller y titulo de
licenciado, respectivamente del programa de Formacion Inicial Docente, de Profesionalizacidn
Docente y de los Programas de Segunda Especialidad.

kk) Designar al responsable del Acceso a la Informacién, al responsable del Portal de
Transparencia, al responsable de la plataforma y al responsable del repositorio de la Escuela
de Educacion Superior Pedagdgica Publica “Generalisimo José de San Martin”.

[I) Cumplir con autonomia, autodisciplina y autoestima el perfil del (la) Director (a) General para
garantizar la unidad, el buen clima e imagen institucional.

mm)Firmar todas las Resoluciones Directorales, emitidas por la institucion.

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

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

pp) Promover la investigacién aplicada en materias pedagdgicas, preferentemente para el
perfeccionamiento de practicas docentes.

qq) Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos.

rr) Realizar otras funciones inherentes a su cargo y delegadas por los érganos descentralizados
del Ministerio de Educacion.

ss) Otras establecidas en la normatividad vigente.

Articulo 18°:Del Consejo Asesor

El Consejo Asesor es la instancia de asesoria, participacién y vigilancia de la EESP, responsable de

aprobar la modificacidn, adecuacién y/o actualizacién de los documentos de gestion, acompafiar la

revisiébn, monitoreo y supervisiéon del Proyecto Educativo Institucional, el presupuesto y el
desarrollo de los instrumentos de gestion.

Estd conformado por representantes de las unidades y areas, el secretario académico y el

responsable de cada programa académico. Convoca a un representante de los estudiantes, de los

docentes por programa de estudios y del personal administrativo como minimo una vez por
semestre.

No tiene un caracter organico ni supone puestos en los instrumentos de gestién de personal. Su

funcionamiento esta regido por su reglamento especifico, y la participaciéon de los miembros del

consejo asesor es ad honorem.

Las funciones del consejo asesor son:

a) Aprobar y dirigir la ejecucion del proyecto educativo y presupuesto anual institucional en todos
sus alcances y asumir la responsabilidad.

b) Planificar, organizar, coordinar, disefiar, ejecutar y evaluar las acciones de gestién pedagodgica,
administrativa e institucional con la finalidad de optimizar la calidad de los aprendizajes y el
desempeno de los docentes y personal no docente.

c) Planificar, aprobar, ejecutar y evaluar el presupuesto institucional anual priorizando partidas para
la atencidn a las necesidades académicas de los estudiantes (practica docente, investigacion,
capacitacion, entre otros).

d) Coordinar, ejecutar y evaluar las acciones generales y especificas de las distintas dreas del servicio
educativo institucional.

e) Monitorear, supervisar y evaluar, en todos sus alcances, la implementaciéon del proyecto
educativo institucional y demas instrumentos de gestion.

f) Proponer, monitorear y supervisar los documentos de gestién y el presupuesto anual
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Contribuir al éxito de la gestién de la EESP.

Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyen en el funcionamiento de la EESP.
Absolver consultas del director sobre temas institucionales.

Administrar y convocar los concursos de admisién, y de personal docente y no docente.
Asesorar permanentemente al Director General en actividades de gestién pedagdgica,
administrativa e institucional y de proyeccién comunitaria.

Asesorar, y dirigir equipos de trabajo institucional y de proyeccidn comunitaria.

m) Velar, apoyar y exigir el efectivo cumplimiento de los acuerdos y tareas acordadas por los érganos

n)

0)

p)

de linea y de participacion, concertacion y vigilancia

Definir y efectuar medidas correctivas urgentes para asegurar el cumplimiento de lasnormasy el
efectivo servicio educativo, e informar al Consejo Educativo y/o Comunidad Educativa al respecto.
Aprobar y dirigir la ejecucidn de todos los alcances del consejo, asumiendo la responsabilidad
deldesarrollo del Proyecto Educativo Sanmartiniano, del Presupuesto Anual de la Institucion.
Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 19°:De la conformacién del Consejo Asesor. El Consejo Asesor esta integrado por:

- El Director General, quien lo preside.

- Eljefe de la Unidad Académica.

- Los responsables de cada programa de estudios.
- Eljefe de la Unidad de Investigacion.

- Eljefe de la Unidad de Formacién Continua.

- Eljefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
- Eljefe del Area de Administracion.

- Eljefe del Area de Calidad.

- Representante de los estudiantes.

- Representante de los docentes.

- Representante de los administrativos.

- Representante del sector profesional.

Articulo 20°:De las funciones de la Secretaria de la Direccidn. Sus funciones son:

a)

b)

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se
genera en la direccién.

Redactar técnicamente la documentacién por remitir y mantenerlos clasificadas con orden,
limpieza y seguridad.

Atender y hacer uso oficial y racional de la comunicacién telefénica y escrita, sin cometer
infidencias.

Hacer el seguimiento y control de la documentacién a su cargo para mantener informado
alDirector General de los asuntos de su competencia y otros de agenda.

Atender en manera cordial, oportuna y con efectividad a las personas que solicitan los servicios
del drea y/o entrevista con el director(a) General.

Velar por la seguridad, conservacion y limpieza de los bienes a su cargo y de la Direccidn.
Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Direccidn General, anualmente.
Elaborar Resoluciones Directorales diversas, constancias de trabajo y otros documentos
administrativos, previo sustento y orden del Director General.

Elaborar, controlar y facilitar la entrega de las medallas de honor sanmartiniano.

Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el Director General.

CAPITULO Ill: DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA
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Articulo 21°:De la misién y funciones del Area de Calidad

El Area de Calidad es el 6rgano de asesoramiento de la EESP, dependiente de la Direccién General,
responsable de garantizar las condiciones bdsicas de calidad de la institucidn, que incluye desde las
actividades de planeamiento estratégico e institucional, los mecanismos de gestién de la informacion
para la toma de decisiones, el monitoreo y la evaluacidn, asi como la retroalimentacion a través de
medidas de mejora continua y gestion de la calidad. Esta a cargo de un/a jefe/a.

Sus funciones se rigen a tres actividades bdsicas: Planificacién, monitoreo y evaluacion, y

retroalimentacidn, las mismas que implican las siguientes funciones:

a) Elaborary gestionar el planeamiento institucional de la Escuela Superior Pedagégica, tanto en la
dimension de desarrollo institucional como curricular en una légica de mejora continua.

b) Garantizar la coherencia entre planes, organizacién y responsabilidades, asi como la disposicién
de recursos humanos y presupuestales.

c) Planificar, organizar y elaborar el plan operativo de su jefatura con sus respectivos planes de
accion y elevarlo para su aprobacion y consolidacién en el Plan Anual de Trabajo Institucional.

d) Programar, ejecutar y monitorear actividades para dar la sostenibilidad a la acreditacion y al
licenciamiento institucional conforme a lo establecido en la Ley N°30512, su Reglamento
aprobado por el D.S. N°010-2017 del 25 de agosto de 2017, el Decreto Supremo N°016-2021-
MINEDU que modifica el Reglamento de la Ley N|30512 y lo adecua al Decreto de Urgencia N° 017-2020
Resolucidn Ministerial N° 570 —2018 —MINEDU, con el fin de lograr la mejora continua de los procesos
y su impacto positivo en la educacién superior en la regién San Martin.

e) Desarrollar mecanismos que permiten identificar buenas practicas, necesidades y propuestas de
mejora de la EESP “GISM”.

f) Conducir, junto al Comité de Calidad, el proceso de autoevaluacidn institucional anualmente o
segun lo requiere la institucion.

g) Elaborar, junto al Comité de Calidad, el informe de autoevaluacién y socializar los resultados.

h) Conducir, junto al Comité de Calidad, la elaboracién de los Planes de Mejora en cada una de las
jefaturas de unidad, areas y/o coordinaciones existentes en nuestra institucion.

i) Asumir las funciones de apoyo técnico a las jefaturas, coordinaciones y equipos de trabajo
relacionados con la calidad.

j) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 22°: De la misién y funciones del Area de Administracién

La Oficina de Administracién es el drgano de apoyo de la EESP, dependiente de la Direccién General,
responsable de los procesos relacionados al presupuesto, logistica, abastecimiento, recursos
humanos, tesoreria, contabilidad, comunicaciones, gestién documental y atencién al publico, y
tecnologias de la informacién, de acuerdo con lo que disponga su instrumento de organizacién y
funciones, y en correspondencia con las competencias administrativas asignadas a la EESP. Esta a
cargo de un jefe/a de Administracion.

Para el ejercicio de las funciones ligadas a sistemas administrativos, el Area de Administracién puede
crear unidades funcionales o equipos de trabajo para asegurar el nivel de especializacién necesario,
sobre todo en materias como recursos humanos, presupuesto y finanzas, y logistica/abastecimiento.

La Oficina de Administracion tiene la responsabilidad de la programacién y formulacién presupuestal
de todas las unidades, previendo que todos los componentes y subcomponentes de la EESP sean
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atendidos. Asimismo, coordina con el responsable de presupuesto de la unidad ejecutora a la que
pertenece la EESP.

Articulo 23°:De las funciones del jefe/a del Area de Administracién. Sus funciones son:

a)
b)
c)

Gestionar y proveer los bienes y recursos necesarios para la éptima gestion institucional.
Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

Administrar los bienes y recursos de la institucion e informar a las autoridades y a la comunidad
educativa sobre el manejo de estos.

Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del plan operativo de su unidad y elevarlo al
Consejo Asesor para su revision, aprobacién y consolidacién en el Plan Anual de Trabajo.
Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el presupuesto institucional, de equipamiento,
construccion, mejoramiento de infraestructura, politicas de personal y mejoramiento
administrativo.

Coordinar y ejecutar permanentemente los procesos y acciones de control del personal docente
y administrativo: organizacidon del escalafén institucional documentadamente con méritos,
deméritos, licencias, permisos, tardanzas y otros.

Supervisar la permanencia del personal en la institucidn por el tiempo sefialado en su resolucion
de nombramiento, contrato o encargatura, bajo responsabilidad.

Controlar y garantizar que, en las comunicaciones o informaciones de la oferta educativa,
contenga el nimero o fecha de las resoluciones de creacién, autorizacion y revalidacién de
funcionamiento segun el Decreto Directoral N°001-2011-EESP “GJSM”

Rendir cuentas anualmente ante la comunidad, conforme a las normas de transparencia
vigentes.

Controlar el registro de asistencia del personal jerarquico, docente y administrativo.

Prever, adquirir y controlar el uso racional y efectivo de los bienes y utiles de escritorio.
Disponer, monitorear y controlar en forma efectiva el mantenimiento y conservacién de los
bienes tangibles e intangibles.

m) Gestionar la contabilidad técnica, sustentada y transparente de los ingresos y egresos de la

v)

institucién, como planillas de pago, facturas, boletas, recibo de honorarios y voucheres.

Revisar los reportes de ingresos, ordenar y verificar su depdsito diariamente.

Integrar la comisidn de becas y de beneficios estudiantiles.

Verificar permanentemente las conciliaciones y extractos bancarios, y, tener en orden y al dia,
los libros contables de caja y bancos.

Participar en las comisiones de licitacion, concurso publico de precios y adquisiciones directas, y
en las comisiones y programas de beneficio a los estudiantes.

Integrar la Comision de Altas y Bajas de Bienes Institucionales.

Monitorear el inventario general de los bienes muebles de la Institucion, semestralmente.
Inscribir en el registro de control patrimonial todos los bienes patrimoniales de la institucion,
abriendo su respectiva tarjeta de control unitario y depreciacién de ingreso y baja.

Actualizar el inventario de todos los bienes donados o adquiridos, y opinar para alta y baja de
bienes en desuso, para rematar o donar.

Proponer y controlar el producto de la ejecucién de horas extras de los trabajadores.

w) Proponer, disefar y ejecutar un plan o programa de estimulos y de bienestar social de los

x)
y)

2)

trabajadores.

Efectuar y visar todos los contratos, cobranzas, pago de planillas y comprobantes de pago.
Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, equipos y materiales educativos de la institucién.

Realizar la conciliacién contable y presupuestaria con el pliego, a través del SIAF-SP.

21

—
| —



aa) Proponer, disefiar y ejecutar un plan integral de mejoramiento y perfeccionamiento de
capacidades del personal no docente.
bb) Proponer y coordinar la elaboracién y ejecucion de reglamentos y recomendaciones relativas a
la administracion de personal, uso de laboratorios, talleres, biblioteca y otros.
cc) Disponer el personal para la funcién de seguridad y vigilancia, en base al cronograma que se
establezca anualmente.
dd) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 24°: De las funciones de la secretaria del jefe del Area de Administracion. Sus funciones

son:

a) Gestionar la documentacién que ingresa o se genera en la Unidad de Administracion:
recepcion, clasificacidn, registro, distribucidn, control y archivo.

b) Atender, oportuna y efectivamente, a las personas que solicitan los servicios del area y/o
entrevista con el Area de Administracion.

c) Atender y hacer uso racional de la comunicacion telefénica y escrita, guardando la
confidencialidad que amerita.

d) Redactar técnicamente la documentacién por remitir y mantenerla en orden, con limpieza y
fiabilidad.

e) Hacer el seguimiento y control de la documentacidn a su cargo y mantener informado al Jefe
de Administracién respecto a asuntos que le compete y otros de agenda.

f)  Velar por la seguridad y conservacion de los bienes a su cargo correspondientes al Area de
Administracién.

g) Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Unidad Administrativa.

h) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 25°: De las funciones del auxiliar de biblioteca

Depende del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Redactar, recepcionar, registrar, clasificar, ordenar y archivar la documentacién que ingresa o se
genera en el area.

b) Recepcionar, registrary ordenar permanentemente los libros, tesis, revistas, periédicos, folletos,
videos, disquetes, casetes, CD, mapas y otros.

c) Organizar y atender permanentemente el servicio de la Biblioteca Amazdnica “José Antonio
Encinas Franco”: videoteca, hemeroteca, infoteca, pinacoteca, fototeca, mapoteca y otros.

d) Velar por la seguridad, conservacidon, ambientacién y limpieza de los espacios, textos y demas
bienes de la biblioteca.

e) Orientar y atender con amabilidad, cortesia, respeto y transparencia al publico lector.

f) Promover, coordinar y dirigir la organizacion de las bibliotecas de aula, laboratorio de Ciencias
Naturales y del aula de innovacién pedagoégica.

g) Catalogar y clasificar el material bibliografico en secciones y actualizar permanentemente el
padrén de ingresos de libros, tesis, revistas, folletos, obras literarias, periddicos, videos, CD,
mapasy otros.

h) Proponer y publicar normas internas de convivencia para el efectivo servicio de las bibliotecas.

i) Elaborar informes técnicos semestrales y anuales sobre el uso del servicio, adquisiciones,
pérdida y/o deterioro de los textos bibliograficos y otros bienes, asumiendo la responsabilidad
frente a omisiones.

j) Organizar, coordinar y ejecutar actividades para incentivar la lectura tales como cursos,
seminarios y talleres sobre bibliotecologia, exposiciones, ferias de libroy otras.
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k) Mantener actualizado el inventario, tanto fisico como informatico, de toda la bibliografia y los
bienes a su cargo, y elevarlos anualmente a la Direccion General y Unidad Administrativa.

l) Elaborary coordinar la publicacidn y difusién del boletin informativo bibliografico mensual.

m) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 26°: De las funciones del auxiliar de laboratorio

Depende del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Elaborar, recibir, registrar, clasificar, ordenar y archivar la documentacidon que ingresa o se
genera en el drea.

b) Facilitar y controlar el uso racional de todos los materiales del laboratorio, previa autorizacién
de la administracidn y solicitud de uso de los profesores para las practicas.

c) Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias en el laboratorio, y frente a su omisién asumir
la responsabilidad frente a la pérdida y/o deterioro de los bienes.

d) Recibir, registrar y ordenar todo el material quimico y fisico del laboratorio.

e) Velar por la seguridad, conservacion y limpieza del material fisico, quimico, ambientes y otros
enseres de laboratorio.

f) Actualizar semestralmente el inventario fisico, quimico y demds bienes del laboratorio.

g) Atender y orientar técnicamente al publico usuario.

h) Proponer normas internas para un efectivo servicio del laboratorio.

i) Prevery solicitar la adquisicién de materiales e instrumentos del laboratorio.

j) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 27°: De las funciones del técnico en impresiones

Depende del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Realizar servicio de impresiones, anillados, espiralados y enmicados de acuerdo a d6rdenes
escritas, boletas o tickets de venta, brindando una adecuada atencién al publico usuario.

b) Recibir, clasificar y ordenar las papeletas de autorizacion y/o boletas de venta para impresion,
anillados, espiralados y enmicados.

c) Prever, controlar y garantizar el funcionamiento de las maquinas y el uso racional de los
materiales de impresién.

d) Mantener en orden y limpieza las maquinas, sala de impresiones y mantener actualizado el
inventario fisico de todos los bienes a su cargo.

e) Mantener en orden y clasificados los materiales de impresion de segundo uso.

f) Elaborar informes técnicos permanentes de los servicios prestados y de otras ocurrencias, y
asumir la responsabilidad frente a la omisién de los mismos.

g) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 28°: De las funciones del chofer

Depende del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Conducir en estado ecuanime el vehiculo oficial en misién de servicio.

b) Prevery realizar la limpieza, mantenimiento y reparaciones del vehiculo permanentemente.

c) Verificar y controlar que las reparaciones del vehiculo estén de acuerdo con las especificaciones
técnicas del contrato.

d) Realizar oportunamente el mantenimiento del vehiculo, informar de todas las ocurrencias
sucedidas con el mismo, y asumir la responsabilidad en caso contrario.

e) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento permanente de todas las partes y bienes
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f)

g)

de la unidad mévil.

Apoyar en las tareas de limpieza, vigilancia, seguridad, control de puerta y conserjeria de la
institucion.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 29°: De las funciones del trabajador de servicio ll

Depende del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a)

Realizar tareas de limpieza permanente de las oficinas, aulas, servicios higiénicos, pasadizos,
corredores, equipos, mobiliario, cortinas, cubre mesas y las areas verdes internas y externas.
Realizar tareas de porteria y vigilancia del local institucional, de las oficinas, equipos, mobiliario
y demas bienes.

Recibir y distribuir interna y externamente los documentos en general.

Controlar que los bienes muebles e inmuebles que salen o se usan dentro o fuera de la
institucion, tengan la autorizacidn correspondiente del (la) Director (a) General o Jefe de la
Unidad Administrativa.

Apoyar a las distintas dreas de la institucién, segin requerimiento.

Relevarse de su turno dando cuenta de todos los bienes a su cargo y ocurrencias diarias.

Velar por la seguridad, facilitar y controlar el uso racional y transparente de bienes
institucionales.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 30°: De las funciones del trabajador de servicio Ill

Depende del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

Realizar tareas de porteria y vigilancia del local institucional, de las oficinas, equipos, mobiliario
y demas bienes.

Anticipar y organizar técnica y eficazmente el servicio de vigilancia del local.

Proponer normas de seguridad y solicitar por escrito los instrumentos necesarios para una
efectiva labor de seguridad y vigilancia del local institucional.

Apoyar en tareas de limpieza de aulas, pasadizos, servicios higiénicos, cortinas, cubre mesas y
otros ambientes.

Apoyar en la seguridad y control de las puertas de ingreso institucional.

Registrar ocurrencias e informar oportunamente de todos los aspectos relevantes sucedidos en
su turno, y asumir la responsabilidad frente a su omision.

Relevarse de su turno dando cuenta de todos los bienes a su cargo y ocurrencias diarias.
Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 31°: De las funciones del técnico en educacién ambiental Depende del jefe del Area de
Administracion y sus funciones son:

a)

b)

Realizar tareas permanentes de limpieza, sembrado y cuidado de la flora y fauna del proyecto
de Educaciéon Ambiental “Germinar Sanmartiniano” (PEA “GS”

Coordinar, disefiar y ejecutar técnicamente los proyectos del PEA “GS” y la reforestacion interna
y externa de la institucion.

Realizar el mantenimiento, cuidado y limpieza diaria de las dreas verdes internas y externas de
la institucién.

Asegurar la separacion técnica de desperdicios organicos e inorganicos para efectos de reciclaje.
Prever y coordinar la seguridad de los proyectos de educacién ambiental productiva vy
ecoturismo amazonico.
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f)
g)

Coordinary ejecutar la comercializacion de los productos vegetales y animales.
Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 32°: De las funciones del técnico de informdtica y comunicaciones

Depende jerarquicamente del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)
k)
l)

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del drea de informatica,
referentes a la implementaciodn, capacitaciéon y monitoreo de los sistemas de informacion.
Implementar un plan de contingencia informatico y de seguridad de la informacién.

Supervisar y participar en el anadlisis, desarrollo e implantacidon de soluciones informaticas a
implementarse en la institucion.

Asegurar la administracion adecuada de la (s) base (s) de datos (s), el mantenimiento del sistema
de redes y la seguridad de la informacién por parte del area.

Supervisar el control de la seguridad y la confidencialidad sobre el otorgamiento vy
mantenimiento de las identificaciones de usuarios y contrasefias.

Coordinar con la Direccion General y/o administracion, la provisién de recursos materiales,
financieros y equipos indispensables, de acuerdo con su plan de actividades.

Supervisar la recepcién y registro de los requerimientos de usuarios, y el control de fallas en los
sistemas, realizados por el personal del area.

Proteger la informacidn, tanto de ingreso como de salida.

Formular las especificaciones necesarias para la elaboracién de informes de estudios
preliminares y de factibilidad para la adquisicién de hardware y software, asi como para el
desarrollo de nuevos sistemas informaticos.

Supervisar la instalacion y/o actualizacion de antivirus en todos los equipos de cémputo.
Dirigir y monitorear el ingreso y salida de informacion en los sistemas instalados en la institucion.
Brindar asesoramiento en el manejo basico de software y hardware.

m) Brindar monitoreo en caso de problemas técnicos de equipamiento e implementacién de

n)

o)

p)

sistemas informaticos.

Capacitar al personal de las areas que tienen que ver con los sistemas informaticos vy
herramientas tecnoldgicas.

Coordinar y asesorar la instalacién de servicios informaticos complementarios como
comunicacion en red, correo electrdnico, internet y otros.

Otras que se le asigne o encargue de acuerdo con la especialidad.

Articulo 33°: De las funciones del programador de sistema PAD

Depende jerarquicamente del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

Realizar procesamiento informdtico de datos en apoyo de los procesos y acciones de gestion
institucional y pedagdgica de la institucion.

Brindar el servicio de soporte técnico en el uso de recursos informaticos.

Asegurar la efectiva administracion y limpieza permanente del aula de innovacién pedagégica,
cabinas de internet, aulas multiuso, videoteca, infoteca, redes y otros equipos audiovisuales.
Disefiar programas computarizados para la Direccidn General, Secretaria Académica, Direccion
Administrativa, Direccién Académica y Organos de linea.

Disefiar y ejecutar cursos de formacién y perfeccionamiento en informatica educativa para el
personal administrativo y docente de la institucion.

Administrar y supervisar los recursos informaticos para asegurar el correcto funcionamiento de
las computadoras y la calidad de impresion de los documentos.

Brindar apoyo logistico en el desarrollo de cursos de formacion y perfeccionamiento docente.
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h) Informar a los drganos de direccidon y apoyo, sobre las dificultades de orden técnico con
anticipacion y prevision técnica.

i) Informar al Secretario Académico, la relacién de titulos para su registro en la SUNEDU.

j) Realizar otras funciones que se le asigne.

Articulo 34°: De las funciones del responsable del centro de computo

Depende jerarquicamente del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Mantener actualizados los programas y servicios del aula de innovacién pedagdgica con las TIC
pertinentes.

b) Actualizar la pagina web de la institucidon con informacion sobre planes de estudio de las carreras
a fin de asegurar la transparencia institucional.

c) Coordinar con los docentes el uso del centro de cémputo para el desarrollo de las actividades de
formacioén inicial docente, en base a un horario que abarque a todos los profesores.

d) Creary organizar aulas virtuales para el proceso de formacidn inicial y en servicio.

e) Proponer, programar y ejecutar programas de actualizacion y capacitacién en TIC.

f) Ejecutar el proceso de evaluacion de suficiencia académica a los estudiantes en lo concerniente
al dominio de las TIC.

g) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la sala de cdmputo, oficina y
aulas pedagoégicas.

h) Informar oportunamente sobre fallas técnicas, incidentes y sobre el registro del uso de los
equipos y aulas pedagégicas.

i) Realizar otras funciones que se le asigne.

Articulo 35°: De las funciones del técnico de tesoreria

Depende jerarquicamente del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Elaborar, revisary firmar el parte diario de ingresos e informar al jefe del Area de Administracion.

b) Realizar el depdsito diario de los ingresos en el banco.

c) Controlar los gastos de caja chica y registrarlo en el libro de caja con documentos sustentatorios
visados respecto al servicio ejecutado.

d) Recepcionar y registrar los ingresos en las boletas de venta y velar por su seguridad.

e) Orientar y atender al publico usuario en base a lo normado en la Directiva de Captacion y
Administracién de Ingresos y Gastos de la Institucion.

f) Efectuar compras de bienes y pagar servicios de menor cuantia con los recursos de caja chica,
previa autorizacidn y control del jefe de la Unidad Administrativa.

g) Diseiar e implementar programas de informatica para la efectiva administracion contable.

h) Ordenar, controlar y asegurar el archivo de la documentacién contable.

i) Coordinary controlar el buen funcionamiento de la oficina de Tesoreria.

j) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 36°: De las funciones del técnico de contabilidad y abastecimiento

Depende jerarquicamente del jefe del Area de Administracién y sus funciones son:

a) Prever, adquirir, distribuir y facilitar atiles de escritorio y otros bienes a los distintos érganos de
la institucidn, previa solicitud y cargo.

b) Realizar semestralmente la actualizacion de los inventarios fisicos de existencias del almacén y
de los bienes muebles e inmuebles de la institucion, en base a la verificacidn y constatacion fisica
de los cargos personales por asignacion de bienes en uso en las oficinas e inventario fisico de
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almacén.

Controlar el uso racional de todos los bienes que ingresan a Tesoreria y al area de
Administracion.

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar el trdmite de solicitudes de cotizaciones, érdenes de
compray de servicio, guias de internamiento, pedidos, pecosas, notas de entrega y otros.
Ordenar y actualizar los pedidos de cotizaciones, érdenes de compra, guias de internamiento,
comprobantes de salida y otros documentos.

Controlar la calidad de los bienes adquiridos, verificando la conformidad de los articulos
remitidos por los proveedores, segun las especificaciones de las drdenes de compra, y realizar
su internamiento en forma clasificada.

Verificar la seguridad y conservacion de los bienes almacenados y emitir informes para la baja
de materiales y equipos.

Verificar la informacién contable registrada en el libro auxiliar de caja chica, libro de banco y libro
de caja general.

Participar en todos los actos administrativos relacionados con la entrega oportuna y recepcion
de cargo de bienes y recursos, suscribiendo los documentos a que hubiera lugar.

Codificar los bienes patrimoniales de acuerdo a su naturaleza, precio y duracién en condiciones
normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables.

Llevar el registro de control de los servicios prestados, tarjetas de mantenimiento de maquinas
y equipos, actualizar las tarjetas de control visible de articulos almacenados, e informar
trimestralmente de la existencia de stock.

Archivar los comprobantes de pago, chequeras, boletas de venta, actas de donaciones y otros
documentos contables.

m) Realizar visitas periddicas a las oficinas, aulas y dreas de atencién al publico y a los estudiantes

n)

para realizar el seguimiento de los bienes, materiales y recursos prestados a la institucién para
identificar necesidades de mantenimiento, cambio o eliminacion de ser necesario.
Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 37°: De las funciones del responsable de seguridad y vigilancia

En el marco del Programa Presupuestal N°107, Mejora de la Formacién en Carreras Docentes en
Institutos de Educacién Superior No Universitaria, dependen jerarquicamente del Area de
Administracién y tienen las siguientes funciones:

a)

Cautelar y velar por las condiciones de seguridad de la institucion, cuidando los materiales que
se les entrega para la ejecucion de su funcién, asi como, mantener informado a su supervisor
inmediato respecto a las acciones realizadas.

Cautelar la integridad de las personas y de los bienes de la institucion.

Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de
la institucion.

Realizar acciones de seguridad, preventivas y disuasivas para mantener el orden de la entidad, los
ambientes, las personas y los bienes.

Solicitar la identificacién de las personas en el acceso y en el interior de la institucion.

Elaborar periddicamente un reporte detallado sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

Elaborary ejecutar planes de salud y de seguridad en base a la normativa vigente.

Detectar y prevenir actos de violencia o transgresién en la EESPP “GISM”.

Preparar y aplicar normativas para establecer una cultura de salud y seguridad.

Realizar otras actividades inherentes a sus funciones que designe y/o delegue el administrador.
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CAPITULO IV: DE LOS ORGANOS DE LINEA

Articulo 38°: De la misidn y funciones de la Unidad Académica

La Unidad Académica es el drgano de linea de la EESP, dependiente de la Direccién General,
responsable de dirigir, desarrollar, monitorear y evaluar el proceso de formacién profesional de la
Escuela. Estd constituida por el drea académica y area de practica e investigacién. Esta a cargo de
un/a jefe/a de la Unidad Académica. Sus funciones son:

a)

b)

Elaborar el plan operativo anual con sus respectivos planes de accién y elevarlo para su
aprobacion y consolidacion en el Plan Anual de Trabajo Institucional.

Gestionar el Disefio Curricular Basico Nacional de Formacion Inicial Docente en coherencia con el
modelo de servicio educativo.

Establecer mecanismos de monitoreo y acompafiamiento a los docentes formadores de la FID,
segunda especialidad y PPD, basandose en estandares y protocolos compartidos.

Realizar procesos articulados de investigacion, produccidon de conocimientos y practica pre
profesional.

Planificar, organizar, implementar, asesorar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas, en coordinacion con los responsables de las
coordinaciones de areas de FID y coordinador académico del PPD, y programas de segunda
especialidad.

Supervisar la aplicacién de la normatividad técnico-pedagdgica correspondiente.

Promover el logro de la calidad profesional de los docentes de la institucion.

Coordinar, elaborar y sistematizar el plan operativo anual de la Unidad Académica.

Coordinar con la Direccidn la emisién de resoluciones directorales de aprobacién de plan de
practica y prdctica especializada de los programas a su cargo.

Planificar, organizar, implementar y ejecutar el concurso publico para contrataciéon docente e
informar los resultados del mismo a la Direcciéon General para gestionar el contrato respectivo y
proponer la encargatura de docentes, previa evaluacién de directivas técnico pedagdgicas, plan
de estudios, cuadro de horas, calendarizacién del afio, horario de clases, plan de asesoramiento
académico y de tesis, plan de acompanamiento pedagdgico, supervisidon y monitoreo, y otros
proyectos educativos en consenso con los coordinadores del area, de practica y de los programas
correspondientes.

Conducir los procesos de monitoreo y acompafiamiento a los profesores, en el desarrollo
pedagdgico en aula y en las Il.LEE, a los formadores de practica, en coordinacién con el
coordinador de drea académica de la formacion inicial docente, programas de profesionalizacién
docente y programas de segunda especialidad.

Coordinar con los directores de las II.EE. la firma y la renovacidn de convenios para la ejecucidon
de la practica, préctica especializada y proyectos de investigacion.

m) Implementar acciones y documentacién propia de los procesos de reacreditacion vy

licenciamiento en coordinacidn con el responsable del drea académica y de practica e
investigacion de los programas de estudio.

Planificar, coordinar y ejecutar acciones de diversificacion y ejecucién curricular, jornadas
pedagdgicas de formacion, actualizacién y perfeccionamiento docente, de investigacion e
innovacion educativa, de educacién comunitaria y otros.

Desarrollar acciones orientadas a impulsar las capacidades investigativas en todas las dreas
curriculares, a fin de orientar los proyectos y tesis hacia el mejoramiento tecnoldgico y la
innovacion, para elevar la calidad del servicio educativo y ampliar la proyeccién a la comunidad.
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v)

Programar y supervisar la efectiva ejecucién de areas de subsanacion.

Presidir la comisién de convalidacién, traslados internos/externos, becas y los equipos
académicos. Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de formacidn y perfeccionamiento docente,
en coordinacidn con el responsable de la Unidad de Formacién continua.

Asesorar al (Ia) Director(a) General en los procesos y actividades de gestidn pedagdgica.
Reemplazar al (la) Director(a) General en su ausencia, con potestad para tomar decisiones de
caracter institucional en forma coordinada.

Presidir el jurado dictaminado o examinador de tesis y/o proyectos de innovacién, por
delegacion dispuesta por la Direccion General.

Supervisar, monitorear y evaluar en forma permanente los procesos de autoevaluacién
institucional con fines de mejora continua y camino a la excelencia.

Sistematizar el plan operativo anual de las jefaturas a su cargo y elaborar el informe semestral.

w) Asumir otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 39°: De la organizacién interna de la Unidad Académica

De acuerdo con lo establecido en el marco legal y en funcién de las particularidades de la EESP, la
Unidad Académica estd conformada por el drea académica y el drea de practica e investigacion.

Articulo 40°: De la misién y funciones del drea académica.

El area académica es la responsable de las actividades académicas y servicios de los programas de
estudios conducentes a la obtencion del titulo. Sus funciones son:

a)

Elaborar el plan operativo anual con sus respectivos planes de accién y elevarlo para su
aprobacion y consolidacién en el Plan Anual de Trabajo Institucional, previa revisién de la
Jefatura de la Unidad Académica.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades y servicios
académicos propios de los programas de estudios.

Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a los programas de estudios.
Promover, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos innovadores productivos, en base al drea de
practica.

Monitorear la diversificacion curricular, incorporacién de contenidos regionales y criterios de
desempenio, silabos y programacidon de sesiones de aprendizaje e instrumentos de evaluacion.
Asesorar el desarrollo de las sesiones y guias de aprendizaje y la ejecucién de la practica de los
programas de estudios.

Organizar y ejecutar talleres de actualizacién para fortalecer la formacidon académica de los
estudiantes con temas educativos de actualidad, a fin de mejorar su desempefio en los diferentes
espacios educativos en los que intervienen.

Supervisar el cumplimiento de la carga horaria mediante el parte diario de clase.

Asesorar la organizacion del portafolio docente que incluye la carpeta pedagdgica.

Coordinar y dirigir el disefio y ejecucidon del plan de monitoreo pedagogico, proyectos de
pasantias pedagégicas con instituciones educativas asociadas a la prdactica y la practica e
investigacion.

Disefiar y experimentar la validacion de materiales educativos, estrategias metodolégicas,
sistemas de evaluacién educativa y otros.

Elaborar actas de las reuniones con los coordinadores y actualizar las actas de la Unidad
Académica.

m) Asesorar y monitorear la organizacién y elaboracién del archivo de pruebas, hojas de trabajo,

separatas, textos autoinstructivos, médulos, guias y sesiones; y facilitar a los formadores y
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n)

estudiantes los DCBN y otros documentos pedagdgicos oficiales.
Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 41°: De la misién y funciones del Area de Practica e investigacion

El area de Practica e investigacion es responsable del desarrollo de los procesos de asesoramiento
y acompanamiento pedagdgico a la practica de las carreras de Educacion Fisica e Idiomas, y la
practica e investigacién del Programa de Educacion Inicial del estudiante a lo largo de su formacién,
proponiendo lineamientos especificos, monitoreando y asesorando su desarrollo a lo largo de toda
la formacidn, y generando retroalimentacion continua.

A su cargo esta el registro, actualizacidn y uso de estrategias y herramientas para la reflexién en
torno a la intervencién (portafolio, experiencias de aprendizaje, diario de campo, autodiagnéstico y
observacion) de cada estudiante donde se incorporan las evidencias de su progreso mensual.

Esta a cargo de un/a coordinador/a y sus funciones son:

a)

Elaborar el plan de trabajo con sus respectivos planes de accién y elevarlo para su aprobacién y
consolidacion en el Plan Anual de Trabajo Institucional de manera coordinada con Unidad
Académica y jefatura de area para la delimitacion de las actividades y funciones.

Planificar y organizar el drea de manera funcional en concordancia con los lineamientos del DCBN,
la normatividad.

Promover la firma de convenios de cooperacidn técnico-pedagdgica con instituciones educativas
de educaciéon basica regular para ejecutar la prdctica de las carreras de Educacion Fisica e
Idiomas, y la practica e investigacién del Programa de Educacion Inicial

Asesorar al semillero de investigacion e innovacion para el fortalecimiento de habilidades
investigativas en la gestion de investigacion e innovacién, en el marco de las lineas de
investigacion.

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes de ejecucidon docente en la
formacién inicial docente, programas de profesionalizaciéon docente y programas de segunda
especialidad; asi como los planes de mejora para el aseguramiento de la calidad de los procesos
y las practica de las carreras de Educacidn Fisica e Idiomas, y la practica e investigacién del
Programa de Educacidn Inicial en coordinacién con el drea académica.

Coordinar con los directivos y docentes de las instituciones educativas seleccionadas en las que
practicaran los estudiantes de la FID y PPD, para consensuar procedimientos a seguir, y delimitar
las funciones y responsabilidades del docente de aula.

Elaborar, reformular y/o actualizar el Reglamento de Practica de la EESPP “GJSM”.

Brindar orientacién en la elaboracién del diagnéstico del entorno en el que se inserta la institucion
educativa donde realizan la prdactica e investigacion los estudiantes.

Planificar, organizar, ejecutar y monitorear los talleres de sistematizacién de la practica de las
carreras de Educacidn Fisica e Idiomas, y la prdctica e investigacion del Programa de Educacién
Inicial (presencial y/o virtual), orientadas a la socializacidn, reflexidn y evaluacion de experiencias
educativas observadas y/o protagonizadas en la practica y sustentadas tedricamentemediante
investigaciones realizadas.

Difundir los logros alcanzados en la practica de las carreras de Educacion Fisica e Idiomas, y la
practica e investigacion del Programa de Educacion Inicial.

Generar espacios de comunicacion con los estudiantes a través de redes sociales, con la finalidad
de compartir experiencias exitosas y debilidades encontradas que contribuyan a una mejor accidn
pedagdgica en el desarrollo de las practicas.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de los convenios suscritos con las instituciones
educativas, empresas u organizaciones de la sociedad civil, e informar por escrito los resultados
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obtenidos al Jefe de Unidad Académica.

m) Elaborar y/o solicitar, a los docentes de practica de las carreras de Educacion Fisica e Idiomas, y
la practica e investigacion del Programa de Educacidn Inicial, el informe al finalizar las practicas
de los diferentes semestres, de manera individualizada y sistematizada.

n) Elaborar un plan de trabajo de manera coordinada con la jefatura de Unidad Académica, jefatura
de drea académica y docentes responsables de practica de las carreras de Educacién Fisica e
Idiomas, y la practica e investigacion del Programa de Educacidn Inicial para recreary/o adecuar
los instrumentos y materiales, determinar las fechas de salida, implementacidn y sistematizacién
de estas.

o) Planificar y ejecutar en coordinacion con los formadores responsables del médulo de practica e
investigacion, el desarrollo y difusion de los proyectos integradores.

p) Asumir otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 42°: De los docentes

Los docentes de la Escuela Superior Pedagdgica son agentes del proceso formativo con dominio
actualizado en su especialidad, actian con responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de
futuro; son capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar su gestién a formar
profesionales criticos y reflexivos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil
profesional y en el campo de las ciencias, la tecnologia y la docencia.

Articulo 43°: El ejercicio de la docencia.

Para ejercer la docencia en la institucidn en FID, se requiere:

a) Titulo profesional en la carrera o programa de estudios en la que desempefiara su labor docente.

b) Experiencia profesional minima de tres (3) afios en Educacion Superior. Excepcionalmentey, por
razones de necesidad, en el caso de inglés el requisito es de dos (2) afos.

c) No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionados administrativamente
en los ultimos cinco afos.

d) En el marco de las politicas institucionales, y con la finalidad de promociéon profesional, los
egresados titulados de la EESP “GJSM” que hayan obtenido el primer puesto de promocién en
su programa, quedan eximidos de la experiencia.

Para ejercer la docencia en la institucidn en el PPD y PSE, se requiere:

a) Titulo profesional de licenciado en Educacidn, en el programa de estudios en el que desempefiara
su labor docente. Excepcionalmente en segunda convocatoria y, por razones de necesidad, se
aceptara con el titulo de profesor.

b) Experiencia profesional minima de tres (3) afios en Educacion Basica del nivel educativo al que
corresponde el PPD o PSE y tres (3) afios en Educacion Superior. Excepcionalmente en segunda
convocatoria y, por razones de necesidad, se aceptara solo con experiencia en Educacién Bdasica
o Educacién Superior.

c) No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente
en los ultimos cinco (5) afios.

Articulo 44°: De las funciones y carga horaria de los formadores de la FID, PSE y PPD.

Son funciones principales del docente de la FID:
a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con los docentes responsables de las respectivas dreas académicas.
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b) Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar actualizado.

c) Supervisar, monitorear y asesorar la prdctica de las carreras de Educacion Fisica e Idiomas, y la
practica e investigacion del Programa de Educacion Inicial.

d) Participar en el disefio y desarrollo académico, desarrollo institucional, investigacion e
innovacion, servicios de apoyo al estudiante y seguimiento al egresado, preparacion de sesiones
de aprendizaje, y supervision de la practica profesional/pasantias, como parte de sus horas no
lectivas.

e) Remitir el registro de asistencia y registro auxiliar al drea respectiva en los tiempos establecidos.

f) Participar en el desarrollo de los proyectos integradores en coordinacién con los profesores de
practica e investigacion.

g) Calificar los trabajos, practicas y evaluaciones virtuales y/o fisicos, oportunamente, y remitir los
calificativos a los estudiantes en un plazo no mayor de 48 horas.

h) Realizar acciones de retroalimentacion con la finalidad de que los estudiantes conozcan su
desempeno, se informen sobre la calidad del trabajo realizado, analicen sus fortalezas vy
debilidades, aumenten su motivacion y autoestima, etc. en pro de un mejor aprendizaje.

i) Asesorar a los estudiantes en sus proyectos y tesis con fines de titulacion.

i) En el caso de los docentes de investigacion y practica e investigacion del VIII ciclo asegurar que
los estudiantes culminen con la obtencién de la RD de aprobacion de su proyecto de trabajo de
investigacion o de su proyecto de tesis, segun el caso; y en el caso del X Ciclo, asegurar que los
estudiantes terminen el ciclo con la obtencién de la RD de dictaminacion de su trabajo de
investigacion o de su tesis, seglin corresponda.

k) Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

[) Participar en la elaboracién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual
de Trabajo(PAT), Reglamento Institucional (RI) y Proyecto Curricular Institucional (PCl).

m) Elaborar silabos, guias de aprendizaje y material educativo, subir a la plataforma institucional y
remitir en fisico al drea respectiva.

n) Otrasfuncionesinherentesy delegadas.

Son funciones principales del docente del PSE y PPD:

a) Cumplir con la presentacidn virtual del mddulo autoinstructivo, silabo y guias de aprendizaje,
y colgarlos en la plataforma institucional antes del inicio de las clases.

b) Disefar instrumentos de evaluacion especifica (rdbricas) para la calificaciéon de trabajos,
practicas, exposiciones, etc.

c) Calificar los trabajos, practicas y evaluaciones virtuales y/o fisicos, oportunamente, y remitir
los calificativos a los estudiantes en un plazo no mayor de 48 horas.

d) Realizar acciones de retroalimentacién virtual y presencial con la finalidad de que los
estudiantes conozcan su desempeio, se informen sobre la calidad del trabajo realizado,
analicen sus fortalezas y debilidades, aumenten su motivacién y autoestima, etc. en pro de un
mejor aprendizaje.

e) Remitir el registro de asistencia y registro auxiliar al drea respectiva en los tiempos
establecidos.

f)  Remitir, al area respectiva, el informe técnico pedagdgico del curso o médulo a su cargo al
término del mismo.

g) Asesorar a los estudiantes en sus proyectos y tesis con fines de titulacion.

Articulo 45°: De la misién y funciones de la Unidad de Investigacion

La Unidad de Investigacién es el 6rgano de linea de la EESP, dependiente de la Direcciéon General, y

32

—
| —



responsable de promover, planificar, organizar, implementar, asesorar, monitorear y evaluar el

desarrollo de las actividades de investigacidn e innovacidn educativa, orientado a la mejora de la

formacion continua y la practica docente. La Unidad estd a cargo de un/a jefe/a de investigacion.

Sus funciones son:

a) Elaborar el plan operativo de su jefatura con sus respectivos planes de accién y elevarlo para su

aprobacion y consolidacion en el Plan Anual de Trabajo Institucional.

b) Implementar la unidad y poner a disposicién de los docentes formadores recursos y asesoria
en proyectos de investigacidon, de acuerdo a su organizacidn interna y necesidad institucional.

c) Revisar y proponer a la Direccién General la aprobacion de trabajos y/o proyectos de
investigacion aplicada, segun lineas de investigacién educativa, con fines de graduacion vy
titulacion.

d) Asesorar, monitorear y evaluar la ejecucién de los proyectos de investigacion aplicada e
innovacion educativa de la FID, PPD y PSE.

e) Asesorar, monitorear y evaluar la ejecucidn de los trabajos de investigacion para la obtencién
del grado de bachiller, y de las tesis y trabajos de suficiencia profesional para la obtencion del
titulo profesional de licenciado en educacién de la FID, PPD y PSE.

f)  Realizar acciones de vigilancia tecnolégica mediante el recojo y difusiéon de informacion
actualizada y global sobre ciencia, tecnologia e innovacién aplicada, fomentando la valoracién
de la rigurosidad, pertinencia y calidad.

g) Promover la investigacidon aplicada e innovacidon educativa en los docentes, semilleros de
investigacion y estudiantes de la escuela, segln la necesidad local, regional y nacional.

h) Elaborar una revista virtual y/o implementar un repositorio de investigacion cogestionado con
los estudiantes.

i) Conformar y presidir el equipo docente de investigacion e innovacién educativa.

j)  Liderar junto al equipo de investigacién, la planificacién, ejecucién y redaccién de
investigaciones aplicadas e innovacion educativa de los docentes y estudiantes por programa
de estudios y los programas de profesionalizacion docente, que contribuyan al desarrollo
educativo local, regional y nacional.

k)  Promover, organizar y asesorar al equipo docente para el disefio y ejecucién de proyectos de
investigacion e innovacion educativa y sociocultural.

[)  Sistematizar las investigaciones aplicadas e innovaciones educativas y gestionar su difusién y
publicacidn en el repositorio institucional.

m) Elaborary socializar la guia de elaboracion de tesis y el reglamento de sustentacién y titulacién
para las carreras, y para el programa, la guia de graduacion y licenciatura; asi como la guia de
elaboracién de trabajo de suficiencia profesional para los bachilleres egresados de FID y del
PPD.

n) Elaborar y socializar la guia de elaboracion de trabajo académico para la obtencién del titulo
de segunda especialidad profesional.

o) Coordinar la elaboracidn y ejecucion del diagnéstico educativo institucional y de la localidad,
sobre la base de la oferta y demanda educativa, y la eficiencia interna.

p) Proponer a la Direccién General la terna de jurados dictaminadores y examinadores, asi como
la fecha y hora de sustentacion de los trabajos de investigacion o tesis. La postergacion de la
sustentacién se formula con 24 horas de anticipacidn, previa solicitud y pago del derecho.

g) Organizar y administrar el archivo de proyectos e informes de investigacion aprobados, en
fisico y virtual.

r)  Organizary asesorar, en coordinacidn con el responsable del drea de informatica, a los docentes
para promover el uso de las TIC en el proceso de ensefanza-aprendizaje y otros proyectos de
investigacion e innovacién y técnico productivo.
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s)  Realizar otras funciones inherentes y delegadas relacionadas a la investigacién aplicada e
innovacion educativa.

Articulo 46°: De la misién y funciones de la Unidad de Formacién Continua

La Unidad de Formacién Continua es el érgano de linea de la EESP, dependiente de la Direccidn
General. Es la responsable de la planificacién, gestién, seguimiento y evaluacién de acciones
formativas dirigidas a docentes, directores, formadores en ejercicio, incluyendo a profesional o
técnicos con carreras diferentes a la de educacidn. Estd a cargo de un/a jefe/a de Formacion
Continua.Sus funciones son:

a) Elaborar el plan de formacién continua con sus respectivos planes de accidon y elevarlo para su
aprobacion y consolidacion en el Plan Anual de Trabajo Institucional, para contribuir con el
aseguramiento de la calidad del servicio educativo en la educacién basica regular.

b) Planificar, coordinar, implementar, ejecutar, monitorear y evaluar los programas de
profesionalizacion docente, programas de segunda especialidad, capacitaciones vy
especializaciones, para atender a las necesidades institucionales y comunidad externa.

c) Programar, organizar, dirigir, monitorear y evaluar la ejecucién de las actividades programadas
en el plan de formacién continua.

d) Informar semestralmente sobre los avances y resultados de la ejecucién de las actividades
realizadas.

e) Gestionar la participacién de los docentes formadores que responden al perfil requerido para el
desarrollo de los programas de profesionalizacién docente (PPD) y segunda especialidad.

f) Coordinar con la Direccidn General la dotacion de recursos, uso de equipos y el presupuesto
necesario para la ejecucién del plan de formacién continua y los programas de profesionalizacion
y los programas de segunda especialidad segln los Lineamientos Académicos Generales de
MINEDU.

g) Elaborar, planificar, organizar, coordinar, disefiar, implementar, monitorear, evaluar y
sistematizar, los programas de profesionalizacién docente, programas de segunda especialidad,
especializaciones y capacitaciones en el marco de los lineamientos académicos generales y las
demandas del mercado laboral.

h) Diagnosticar necesidades de la formacién continua, profesionalizacién docente y segunda
especialidad.

i) Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar acciones de formacidn continua con la
finalidad de optimizar la calidad de los aprendizajes y el desempeiio docente de la EBR.

j) Coordinar, disefar, ejecutar, evaluar y sistematizar proyectos de cursos y talleres de formacion
continua, jornadas pedagdgicas, congresos, redes educativas, etc.

k) Promover, monitorear y asesorar la participacidon de los estudiantes en las jornadas y talleres
educativos, socioculturales y técnico productivo.

l) Elaborar el estudio de oferta y demanda de formacién inicial, programa de profesionalizacién
docente, formacidn en servicio, y el seguimiento de egresados de todos los programasy servicios
educativos.

m) Elaborar proyectos para la creacidon de nuevos programas, segun los estudios de oferta y
demanda realizados.

n) Convocar a los egresados a fin de realizar seguimiento a su experiencia laboral, oportunidades
de actualizacién y situaciéon de empleo.

o) Difundir nuevas vacantes en el mercado laboral en el orden regional, nacional e internacional en
coordinacion con Secretaria Académica.

p) Organizar informacion acerca del grado de satisfaccidon de los empleadores y del porcentaje de
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a)

beneficios estudiantiles.
Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 47°: De la misién y funciones de la Secretaria Académica

La Secretaria Académica es el érgano de linea de la EESP, dependiente de la Direcciéon General,
responsable del registro académico y administrativo institucional, tanto de Formacién Inicial
Docente (FID) como del Programa de Profesionalizacién Docente (PPD) y de los Programas de
Segunda Especialidad (PSE). Estd a cargo de un/a secretario/a Académico/a.

La Secretaria Académica debe contar con registros actualizados de la matricula y notas de los
estudiantes, asi como también debe realizar la adecuacidn y actualizacion de normas internas de
caracter académico para la obtencién de grados y titulos de la FID, PPD y PSE, de acuerdo al marco
normativo vigente. Sus funciones son:

Elaborar el plan operativo anual de la secretaria con sus respectivos planes de accion y elevarlo
para su revisién, aprobacién y consolidacion en el plan anual de trabajo.

Administrar y organizar los servicios de registro académico y de evaluacién del estudiante.
Organizar el proceso de titulacién profesional y su tramitacién.

Actualizar la base de datos y estadistica de la institucidn, considerando el rendimiento
académico, cuadro de mérito académico semestral y anual por seccidon y promocién, eficiencia
interna, sexo, edades, ocupacién y otros.

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones del proceso de matricula regular,
rezagados, adicional y de subsanacidn, registros y actas consolidadas, certificacion, proceso de
titulacién, fichas de seguimiento, documentos educativos de cada estudiante y egresado,
convalidacion, traslados, vacantes, observacién académica y otros.

Redactar actas en las reuniones del Consejo Asesor, Consejo Consultivo y Comunidad Educativa
Sanmartiniana y de otros drganos de participacion de la institucién, y actuar como fedatario de
estas.

Gestionar el registro de firmas de Director y Secretario Académico a la Direccion de
Documentacién e Informacion Universitaria y Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU.
Asesorar personalmente al estudiante sobre el proceso de evaluacion y orientarlo sobre su
rendimiento académico semestralmente o cuando lo solicite.

Organizar y controlar la entrega y recepcién de registros de evaluacidn académica.

Participar en la comisién de convalidacidn de areas y traslados internos y externos.

Elaborar y tramitar las constancias de vacante y de estudios.

Dar conformidad, con media firma, a las resoluciones directorales de la matricula regular y de
cursos de subsanacion, convalidacién, mérito académico, demérito, becas, traslados,
sustentacién de tesis, licencias, observacidn académica y otros.

m) Tramitar los certificados de estudios, diploma de egresado, proceso de emisién de grado de

bachiller, titulaciéon de la FID, los PPD y Segunda especialidad, registro de titulos en la SUNEDU,
constancias académicas y otros documentos de certificacion académica estudiantil, segun
plazos.

Gestionar la visacién de los documentos de evaluacién en la DRESM.

Actualizar los registros de los egresados (base de datos) con informacidn respecto a su ubicacion
laboral, desarrollo, experiencia profesional y otros aspectos.

Integrar la comision de becas y de beneficios estudiantiles.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.
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Articulo 48°: De las funciones del oficinista de Secretaria Académica. Tiene a cargo las siguientes
funciones:

a)

Atender de manera oportuna el proceso de matricula en concordancia con el flujograma del MPI;
generar las fichas y néminas de matricula y entregar personalmente a los estudiantes y docentes,
respectivamente.

Elaborar los comunicados, de manera oportuna, para el ingreso de notas de los docentes en el
SIA y monitorear permanentemente para asegurar el cumplimiento dentro de los plazos
establecidos.

Generar las boletas de notas del SIA, verificando su conformidad, y entregar oportuna y
personalmente a los estudiantes.

Generar las actas de evaluacion del ciclo regular y de subsanacién, y remitir a la DRE San Martin,
dentro de los plazos establecidos.

Elaborar y/o generar los certificados de estudios dentro de los plazos establecidos.

Elaborar y actualizar la estadistica de cuadro de méritos, rendimiento académico por ciclo y
seccion del programay carreras de estudios; asi como los premios excelencia.

Atender y hacer uso de los documentos oficiales de uso interno y externo generados en el area,
guardando la confidencialidad que amerita.

Participar de manera activa en todas las actividades y reuniones de cardcter técnico
administrativa y laboral del drea, convocadas por la institucion, DRESM o DIFOID.

Controlar el uso racional de los materiales y bienes del area.

Reemplazar al/a secretario/a del Secretario Académico en sus funciones en caso de ausencia.
Realizar otras funciones inherentes, asignadas y delegadas.

Articulo 49°: De las funciones del/a secretario/a del Secretario Académico. Tiene a cargo las

siguientes funciones:

a)

b)

Atender y orientar al publico sobre el proceso de los tramites de los servicios que solicita, y
recibir la documentacion correspondiente.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se
genera en Secretaria Académica.

Monitorear a los docentes para la entrega oportuna de los registros de notas generados en el
SIA, debidamente firmados.

Redactar técnicamente las resoluciones directorales y otros documentos del drea y mantenerlos
clasificados con orden, limpieza y seguridad.

Hacer el seguimiento y control de la documentacién a su cargo y mantener informado al
Secretario Académico de los asuntos de su competencia y otros de agenda.

Hacer uso racional y custodiar de los materiales del area.

Atender, oportuna y efectivamente, a las personas que solicitan entrevista con el Secretario
Académico, para atender casos de su competencia, tales como matricula, certificacion,
carnetizacién, titulacion, diploma de egresado, duplicado de diploma de titulo, actas de
examenes de suficiencia, fichas de seguimiento, boleta de notas, constancias de estudios y
méritos, sustentacion, tramites de inscripcion y expedicién de titulos, constancias de titulacién,
entrega de titulo en ceremonia de colacién, y otros documentos de evaluacién que soliciten los
usuarios.

Recibir, archivar, encuadernar, cuidar y facilitar el uso de los documentos técnicos de evaluaciéon
y otros.

Velar por la seguridad, conservacion y limpieza de los bienes a su cargo y de la Secretaria
Académica en general.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Secretaria Académica.
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k) Reemplazar al oficinista en sus funciones en caso de ausencia.

)

Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne el secretario académico.

Articulo 50°: De la misién y funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, depende de la Direccidon General y es responsable de la
orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica especializada,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacidn Superior al
empleo. Ademas, debe conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencidn y atencidn en casos de acoso, discriminacion, entre
otros. Tiene a su cargo el Consejo de Estudiantes (COES) y los servicios complementarios (Psicopedagogia,
asistencia social y enfermeria). Se encarga de la planificacién, organizacién, ejecucion, supervision,
monitoreo y evaluacionde las actividades extracurriculares, co-curriculares, socio-comunitarias e
institucionales. Sus funciones son las siguientes:

a)

Planificar, organizar y elaborar el plan operativo de su jefatura con sus respectivos planes de
accién y elevarlos para su aprobacidén y consolidaciéon en el Plan Anual de Trabajo de la
institucion.

Planificar, organizar, implementar, coordinar, asesorar, ejecutar y supervisar proyectos de
orientacién profesional, tutoria, consultoria psicopedagdgica, acciones civicas, deportivas y
recreativas, proyectos culturales, campamentos de integracién, campafias de educacién
comunitaria y otros planes de accion, en coordinacién con la Unidad Académica.

Organizar e implementar el comité de defensa del estudiante para la prevencién y atencion en
caso de acoso, hostigamiento, discriminacion, etc.

Convocar a asamblea a los docentes, administrativos y estudiantes para la eleccién de los
representantes titulares y suplentes del comité de defensa del estudiante.

Planificar, organizar, coordinar, proponer, ejecutar, evaluar y sistematizar proyectos culturales
de identidad cultural amazdnica.

Planificar, ejecutar y evaluar el diagndstico socioecondmico familiar y de rendimiento
académico de los estudiantes para otorgar el beneficio de beca estudiantil y otros.

Planificar, coordinar, asesorar y dirigir la ambientacién de aulas a nivel superior.

Promover y controlar la participacion de los estudiantes en los proyectos y talleres de
desarrollo de competencias personales, profesionales, cognitivas y técnico-productivas.
Promover, asesorar y coordinar la creacion y funcionamiento de los circulos de autoeducacién
estudiantil.

Coordinar y monitorear el accionar autonomo, democratico, transparente y responsable de los
drganos de participacidn, concertacion y vigilancia institucional.

Fomentar la creacion y actualizacién de programas de formacién laboral por competencias, en
diferentes areas del conocimiento de acuerdo con las necesidades de la comunidad.
Promover alianzas con instituciones para la insercion laboral de los estudiantes de los diversos
programas profesionales a través de la creacion de bolsas de trabajo.

Promover ofertas laborales a través de la pagina web.

Incentivar la formulacidn y ejecucién de proyectos de articulacion, integracién y de crecimiento
personal y profesional, con la comunidad de egresados de la institucién.

Gestionar estrategias de participacidn de la institucidn en la relacién EESP-Comunidad- Estado,
promoviendo la formulacién y desarrollo de proyectos que articulen la institucion con las
necesidades de la comunidad, entre otras acciones.

Integrar la comisidn de becas y programas de beneficios a los estudiantes.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de responsabilidad social de la
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institucion, en relacidn a las necesidades de aprendizaje, psicomotricidad, socializacion de la
Educacién Basica Regular (EBR).

Planificar, organizar, proponer y ejecutar proyectos de ferias educativas o de orientacién
vocacional en coordinacién con la Unidad Académica y drea académica.

Promover la organizacién del centro de recursos de aprendizaje de las carreras y programa de
estudios, y la Biblioteca “José Antonio Encinas Franco”, laboratorio de ciencias naturales, aulas
multiuso y aula de innovaciones pedagdgicas.

Orientar el uso racional y técnico de los bienes del centro de recursos, biblioteca, laboratorios,
aulas y otros.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 51°: De la misidn y funciones del Servicio Complementario de Psicopedagogia.

El Servicio Complementario de Psicopedagogia depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad,
y garantiza un soporte profesional a los alumnos y docentes que permita un acompafiamiento
permanente en el proceso formativo integral que deben gozar cada uno de los agentes educativos a
través de proyectos de tutoria, consejeria y consultoria psicopedagégica.

Estd a cargo de un/a Psicélogo/a y sus funciones son:

a)

Formular politicas y el plan de trabajo con sus respectivos planes de accidn del servicio
complementario de psicopedagogia, y elevarlo a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad para
su revisidn y aprobacion.

Disefiar, implementar y evaluar el plan de tutoria, orientado a la formacién integral de los
estudiantes.

Organizar y administrar los servicios de tutoria, consejeria y consultoria psicopedagogica.
Planificar ejecutar, evaluar, supervisar e informar sobre la ejecucién del plan de trabajo a la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Participar en la evaluacion de los requisitos para el acceso a los programas de beneficio a los
estudiantes.

Realizar periédicamente evaluaciones y diagndsticos psicolédgicos y psicopedagogicos de los
estudiantes.

Brindar soporte académico y socioemocional a los estudiantes para gestionar su aprendizaje y
colaborar con el logro de sus metas, manejando conflictos y situaciones que pudieran dificultar
su proceso formativo.

Orientar a los estudiantes en su desarrollo personal y académico, y la orientacion a los docentes
formadores en el manejo de relaciones con los estudiantes.1

Elaborar informes psicoldgicos y psicopedagdgicos.

Desarrollar e implementar planes de accion para la atencién de casos especificos o grupales.
Orientar y colaborar con los docentes en el manejo de situaciones especiales con los
estudiantes.

Realizar intervenciones psicoterapéuticas y actividades psicoeducativas a favor de toda la
comunidad institucional.

Propiciar espacios de reflexion de los docentes con la finalidad de motivar, generar nuevas
actitudes ante problemas y ante los procesos de cambio, a favor del buen clima institucional.
Elevar informes mensuales de la labor realizada a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Realizar el seguimiento periddico de las fichas de tutoria y orientarlas al desarrollo de temas
de interés de los estudiantes.

Realizar talleres dirigidos a docentes encargados de la tutoria, respecto a la metodologia
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detrabajo con estudiantes con problemas de aprendizaje, de conducta y otros.

Organizar e implementar programas de tutoria, orientacidon vocacional y convivencia, en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Realizar derivaciones de los estudiantes cuando requieran atencidn especializada.

Promover campafias de prevencion en temas relacionados con el desarrollo integral del
estudiante.

Realizar asesoria a los docentes formadores en tutoria individual y grupal.

Asumir otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 52°: De la misién y funciones del Servicio Complementario de Asistencia Social

El Servicio Complementario de Asistencia Social depende de la Unidad de Bienestary Empleabilidad,
y garantiza un soporte profesional a los alumnos y docentes que permita un acompafiamiento
permanente en el proceso formativo integral que deben gozar cada uno de los agentes educativos a
través de proyectos de tutoria, consejeria y consultoria psicopedagégica.

a)

b)

Diagnosticar problemas sociales de los estudiantes, docentes y administrativos, y orientar la
solucién de los mismos.

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

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

Coordinar con instituciones publicas o privadas el acceso a becas, seguro social, financiamiento
de proyectos y otros.

Coordinar y gestionar la atenciéon de los casos sociales como accidentes, robo, hurto,
fallecimiento, incendio, desastres y otros que amerite la solidaridad institucional.

Participar del desarrollo y ejecucidon de las actividades y programas de bienestar social
organizados por el MINEDU.

Promover y ejecutar actividades culturales, deportivas y recreativas de beneficio a la
comunidad educativa, en coordinacién con el Comité de deporte y recreacion.

Coordinar la celebracion de las festividades institucionales como bienvenida a los estudiantes;
el dia de lamadre, del padre, del maestro, de la juventud; cumpleafios, aniversario institucional
y Navidad.

Asumir otras funciones inherentes y delegadas.

Articulo 53°: De las funciones de las secretarias de las Jefaturas de la Unidad Académica, Area
Académica, Area de Practica e Investigacion, Unidad de Calidad, Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, Unidad de Formaciéon Continua y Unidad de Investigacién. Tienen a cargo las
siguientes funciones:

a)

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que ingresa o se
genera en la Unidad Académica, Area Académica, Area de Préctica e Investigacion, Unidad de
Calidad, Unidad de Bienestary Empleabilidad, Unidad de Formacién Continua y Unidad de
Investigacion.

Redactar técnicamente la documentacidon por remitir y mantenerla clasificada con orden,
limpieza y seguridad. Asimismo, elaborar las actas generadas en el area respectiva.

Hacer uso racional de los materiales y bienes a su cargo, velando por la seguridad, conservacién
y limpieza de los bienes a su cargo.

Atender y hacer uso de los documentos generados o recibidos en el drea respectiva, guardando
la confidencialidad que amerita.
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e)

i)

Hacer el seguimiento y control de la documentacion a su cargo y mantener informado a los
responsables de las jefaturas de la Area Académica, Area de Préctica e Investigacion, Unidad de
Calidad, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Unidad de Formacién Continua y Unidad de
Investigacidn respecto a asuntos de su competencia y otros de agenda.

Atender, oportuna y efectivamente, a las personas que solicitan los servicios de las unidades y/o
programas, tales como la inscripcién para subsanacion de cursos, visacion de silabos, jornadas
pedagdgicas y su certificacién, revisién y aprobacion de proyectos de mejoramiento,
investigacion e innovacidn educativa, dictaminacion de trabajos de investigacion o de informes
de tesis, hora y fecha de sustentaciones, y otros.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de las jefaturas a su cargo.

Elaborar resoluciones de aprobacién de proyectos de investigacion e innovacion, planes de
accion de estudio y mejoramiento pedagdgico, proyectos de tesis para titulacion, designacion de
jurados dictaminadores de informe de tesis, y otros.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.
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Titulo lll: Instancias de participacion institucional

Articulo 54°: El estilo y modelo del servicio educativo en educacién superior, que imparte la Escuela
de Educacidén Superior Pedagdgica, exige que sea una auténtica comunidad educativa, donde el
ambiente, la organizacidn y las estructuras que la rijan, favorezcan la formacion de la persona,
donde se fortalecen las relaciones interpersonales en un ambiente de acogida, amistad, respeto,
confianza y compromiso.

Articulo 55°: La comunidad educativa es fruto de la integracién arménica de todas las personas que,
relacionadas entre si e implicadas en la accién educativa, comparten y enriquecen los objetivos de
la escuela y se visibiliza, sobre todo, en la comunidn de criterios, en el trabajo conjunto y en la
participacién organizada de todos los estamentos para brindar un servicio educativo de calidad.

CAPITULO |: DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Articulo 56°: Del Sindicato de Docentes de Educacion Superior (SIDESP)

El SIDESP es un Organo de Participacién, Concertacién y Vigilancia, y se organiza libre, democrética
y auténomamente para velar por el cumplimiento de los deberes y derechos. Esta conformado por
directivos elegidos en forma democratica que lo conforman:

e  Secretario General

e  Secretario de Organizacion

e  Secretario de Economia

e  Secretario de Asuntos Sociales

e  Secretario del Interior, prensa y propaganda

e  Secretario de Capacitacién y deportes.

Los actores que lo conforman son miembros de la comunidad docente en cualquier condicién

(nombrados o contratos) y les asiste el derecho de participar en forma libre y voluntaria e integrar

el Consejo Directivo cada dos afos por mayoria de votos.

Los miembros del consejo directivo se organizan y sesionan sin afectar el horario de trabajo y estudio,

respectivamente, y se rige por sus propios Estatutos o Reglamentos. Sus funciones son:

a) Coordinar con las autoridades la participacion activa, democratica, transparente, auténoma y de
vigilancia para el desarrollo integral y sostenido de la institucion.

b) Plantear, coordinary experimentar alternativas de mejoramiento del perfil profesional, personal
y colectivo de los actores educativos sanmartinianos.

c) Plantear, asesorar, coordinar, ejecutar y evaluar con autonomia los proyectos de gestion
institucional y pedagdgica en base al Proyecto Educativo Institucional.

d) Contribuir a una efectiva formacién docente inicial y en servicio de caracter integral y sostenido
en base a la visién, mision, valores, lineamientos, objetivos estratégicos y perfiles del PEI.

e) Promovery participar activamente en el desarrollo de actividades académicas, culturales, civicas,
deportivas, recreativas y acciones de educacién comunitaria.

f) Promover y apoyar con el cumplimiento de las normas de convivencia y participar activamente
en acciones de identificacion institucional.

g) Abstenerse de hacer propaganda politica partidaria y/o de grupo.
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h) Elegir y ser elegido democrdticamente para participar orgdnicamente en el desarrollo de la vida
institucional.

i) Participar activamente en acciones de solidaridad y defensa de los derechos humanos.

j) Representar y usar el nombre de la institucion en actos oficiales, previa autorizacién de la
Direccién General.

k) Mostrar conductas flexibles y tolerantes para el cambio personal e institucional.

[) Participar en el consejo asesor con un representante elegido por voto universal.

m) Observar los acuerdos colectivos, cuando estos atenten contra los derechos sanmartinianos.

n) Realizar actividades productivas con todo el personal que labore en la institucién con fines de
solventar gastos de representacion y otros referidos a dar vida orgdnica a los mismos.

Articulo 57°: Del Sindicato de Trabajadores Administrativos del Sector Educacion (SITASE) — Base
EESPP. El Sindicato de Trabajadores Administrativos del Sector Educacién SITASE es un Organo de
Participacién, Concertacién y Vigilancia, y se organiza libre, democratica y auténomamente para
velar por el cumplimiento de los deberes y derechos de los trabajadores administrativos que laboran
en nuestra institucion.

Esta representado por 01 delegado de base cuyas funciones son:

a) Coordinar con las autoridades la participacion democratica, transparente, auténoma y de
vigilancia para el desarrollo integral y sostenido de la Escuela.

b) Vigilar el normal funcionamiento de la Escuela.

c) Lograr la participacion activa y sindical de los trabajadores.

d) Fortalecer, proponer, orientar los planes de desarrollo, ejecutar y evaluar con autonomia los
proyectos de gestidn institucional y pedagdgica en base al Proyecto Educativo Institucional.

e) Cautelar el cumplimiento de las sanciones impuestas a sus dirigentes y miembros de base.

f) Mantener vinculos permanentes con otras organizaciones sindicales y populares.

g) Mantener y defender la unidad de los trabajadores estatales dentro de la institucién.

h) Participar en las reuniones del consejo asesor con su representante elegido por voto universal

i) Designar a los representantes del SITASE en las diferentes instancias institucionales.

Articulo 58°: Del Consejo de Estudiantes (COES)

El Consejo de Estudiantes COES es un drgano de participacion, concertaciéon y vigilancia, y se
organizan libre, democratica y autdnomamente para velar por el cumplimiento de los deberes y
derechos y/o generar otros beneficios de sus agremiados, sin menoscabo de las normas e intereses
institucionales. Esta representado por una directiva que ostenta los siguientes cargos:

e  Secretario General

e  Secretario de Economia

e  Secretario de Deportes

e  Secretario de Prensa y Propaganda

e  Secretaria de Actas y Archivos

e Vocal

Se organizany sesionan sin afectar el horario de estudio, respectivamente, y se rigen por sus propios

Estatutos o Reglamentos. Sus funciones son:

a) Coordinar con las autoridades de la institucién para utilizar las instalaciones y servicios con 48
horas de anticipacion.

b) Apoyar al desarrollo institucional con su participacién activa en todas las actividades
programadas.
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c) Participar dentro de Consejo Asesor con un representante elegido entre los estudiantes de los
ultimos ciclos elegidos por voto universal.
d) Eselegido anualmente entre los estudiantes a través del proceso de Elecciones Electorales.

Articulo 59°: De los delegados de aula

Son estudiantes de cada uno de las secciones de los diferentes programas de estudio con los que
cuenta la Escuelay representan a sus compafieros de aula o secciéon. Son elegidos democraticamente
y cumplen las siguientes funciones:

a) Representar al aula en reuniones de planificacidn, organizacion, coordinacién, evaluacion del
proceso formativo convocados por el jefe de Unidad Académica y Areas Académicas para la toma
de decisiones en actividades pedagdgicas e institucionales.

b) Informa a los integrantes de su aula sobre los acuerdos arribados en dichas reuniones.

c) Lideralas acciones del aula en las actividades institucionales acordadas.

d) Colabora con el tutor para el cumplimiento de sus roles y funciones.

Articulo 60°: De los Comités de aula

El Comité de Aula es un drgano de participacion a nivel de aula, a través del cual, los estudiantes
colaboran en su proceso educativo integral y se organizan libre, democratica y auténomamente
para velar por el cumplimiento de los deberes y derechos a nivel de aula. Estd conformado por una
directiva que puede ser elegida hasta por dos periodos consecutivos, siempre que cuente con la
aprobacién del 50% mas uno de los integrantes del aula y con conocimiento del/a asesor/a. El
comité esta conformado por los siguientes cargos:
e Presidente/a
e Delegado/a
e Secretario/a
e Tesorero/a
e Vocal
Sus funciones son:
a) Elaborar el plan de trabajo del aula en coordinacidon con el asesor para su presentacion y
aprobacion por la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
b) Participar en la elaboracion, implementacion y evaluacién de los instrumentos de gestion
c) Propiciar la participacién de los estudiantes en las actividades generadas en el aula y en la
institucion, de acuerdo al PEl y PAT.
d) Administrar los recursos del aula y elaborar el balance por cada actividad realizada e informar a
la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
e) Abrir una cuenta mancomunada, de preferencia el Presidente/a, tesorero/a y asesor/a.
f) Tener actualizadas las actas de sesiones de aula.
g) Ejecutar las acciones que conduzcan al logro de los objetivos, propuestos en el Plan de trabajo.
h) Es responsabilidad del Presidente/a convocar y conducir las reuniones del Comité y de aula. En
casos excepcionales, puede convocar y dirigir el/la delegado/a, cuyas decisiones adoptadas
seran respetadas por el pleno.

Articulo 61°: De la asociacién de egresados

Es la organizacion de los egresados de las distintas promociones, en calidad de miembros de la
“Asociacion de Egresados”. Se encuentran sujetos al cumplimiento de las normas expresadas en el
presente reglamento.
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a) La Institucién tiene como funcidn proponer los mecanismos que permitan la integracion de los
egresados con la institucion; promover el mejoramiento académico de los egresados con base en
sus expectativasy sugerencias para el desarrollo de programas de educacién avanzada, educacion
continuada y capacitacion; asi como propiciar el desarrollo de actividades de integracién de los
egresados y exalumnos en eventos de naturaleza cultural, deportiva, social y académica.

b) El egresado, que requiera asesoramiento académico con algun docente de la institucion, debe
haber establecido un acuerdo con el profesor y comunicado al jefe de la Unidad Académica sobre
el dia, hora y duracién de dicho encuentro en aras de establecer un control y anexarlo a las
estadisticas correspondientes.

c) Los egresados, que requieran el uso de la biblioteca para llevar a cabo consultas, contardn con
la supervisidn directa de la persona encargada de esta drea y estara sujeto al horario que se
establezca.

d) Los egresados, que soliciten asesoramiento psicoldgico, deben informar al responsable de la
Consultoria Psicopedagdgica para coordinar sobre el dia y la hora de la atenciéon requerida.

e) Los miembros de la Asociacion de Egresados tienen derecho a participar en los cursos de
capacitacion y/o actualizacion con un descuesto del costo fijado por la comision responsable de
la actividad, previa presentacién del carné que lo identifica como tal.

f) La Institucion, a través de la Secretaria Académica, debe mantener actualizados los registros de
los egresados sobre su ubicacion, desarrollo y experiencia profesional y otros aspectos referidos
al caso.

g) La escuela, a través del Area de Formacién en Servicio e Insercién Laboral, debe fomentar y
promover el empleo de los egresados. El sistema de la Bolsa de Trabajo de la institucién se divide
en dos partes: La primera se refiere a las ofertas laborales para nuestros egresados, mientras que
la segunda estd relacionada con el registro y publicacion de vacantes.

h) Participar activamente en actividades institucionales de caracter laboral, civico, cultural, social,
deportivo, recreativo y de proyeccién social.

CAPITULO Il: AUTONOMIA Y RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES

Articulo 62°: De la autonomia de la Escuela Superior Pedagdgica

s

La EESP “Generalisimo José de San Martin” goza de autonomia administrativa, académica vy
econdmica de conformidad con la Ley N° 30512, en su articulo 8.

La EESP “Generalisimo José de San Martin” depende administrativamente de la Direccidon Regional
de Educacion de San Martin, y técnica y normativamente de la Direccion de Formacion Inicial
Docente (DIFOID).

La organizacién de la Institucién depende del sector Educacion, se rige por lo dispuesto en Ley N2
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes,
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 010 - 2017- MINEDU vy el presente
Reglamento Institucional.

Articulo 63°: De la articulacion con otras Escuelas Superiores Pedagodgicas

Los estudios realizados en la escuela se articulan con los estudios realizados en otras EESP por medio
de la convalidacién académica o la homologacion de planes de estudio y competencias de los
estudiantes o titulados, de acuerdo con la normatividad vigente de acuerdo con 10°: De las alianzas
y convenios.
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Articulo 64°: La EESPP suscribe convenios de cooperacidn interinstitucional o de cooperaciéon con

las siguientes instituciones:

a) Instituciones de Educacion Basica Regular de la comunidad con la finalidad de crear y fortalecer
escenarios para el desarrollo de la practica y la investigacidn cientifica poniendo en contacto a los
estudiantes con la realidad educativa en la que se desenvolvera.

b) Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica, tecnoldgica y Universitaria, con la finalidad de crear
y fortalecer espacios de intercambio de experiencias pedagdgicas y de investigacion cientifica con
estudiantes, docentes y no docentes.

c) Asimismo, realiza alianzas estratégicas con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
que apuestan por la educacion superior, aportando al desarrollo institucional, investigacion
cientifica, calidad de los aprendizajes, infraestructura, acciones de responsabilidad social y
bienestar del estudiante.
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Titulo IV: Perfil de puestos

CAPITULO I: DE LOS PERFILES Y FUNCIONES DE DIRECCION, JEFATURAS, Y
COORDINACIONES

Articulo 65°: Sobre los perfiles de puesto

El perfil del puesto es la informacidn estructurada respecto de la ubicacién de un puesto dentro de
la estructura orgdnica, misidn, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto. Estos
perfiles se rigen por la RVM N° 00162 — 2022 — MINEDU.

Articulo 66°: Los perfiles de puestos, como componente del subsistema de organizacion y
distribucién del trabajo, se constituyen en un instrumento de gestién de recursos humanos
primordial para la Escuela de Educacién Superior Pedagédgica, que proporciona informacion técnica
valiosa a los demas procesos, tales como: seleccidn, vinculacion, induccidn, periodo de prueba,
desplazamiento, evaluacion de desempefio, administracion de puestos, capacitacidon y progresion
enla carrera.

Articulo 67°: Se entiende por Puesto al conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. El puesto podrd tener mas de una posicién siempre que el perfil de este sea el mismo.

Se entiende por funciéon del puesto al conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por
el objetivo comun que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la mision del puesto.

Articulo 68°: Perfil de Puesto del Director General

La misidn del puesto de Director General es conducir la labor académica y administrativa, en el
marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de Servicio Educativo, para que la EESP atienda las
necesidades de formacién inicial docente y formacién continua de acuerdo a los estdndares de
calidad esperados.

Nombre del Puesto Director General
Unidad Organizativa Direccidn General
Dependencia Jerarquica DRESM / GORESAM

Jefe del Area de Administracién

Jefe del Area de Calidad

Jefe de la Unidad Académica

Puestos que supervisa Jefe de la Unidad de Formacién Continua

Jefe de la Unidad de Investigacion

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Jefe de la Secretaria Académica

Funciones del puesto

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

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos y necesidades de su

2 L.
region.
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3 | Proponer el proyecto de presupuesto anual.

4 Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, que fortalezcan la formacion
profesional.

5 Organizar y ejecutar el proceso de seleccidon para el ingreso a la carrera publica docente y para la
contratacién, conforme a la normativa establecida por el MINEDU.

6 | Aprobar la renovacion de los contratos de los docentes.

. Organizary ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocion de los docentes de la carrera
publica docente.

8 Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion, de acuerdo a los criterios establecidos en
la Ley.

9 | promover la investigacion aplicada e innovacioén tecnoldgica y la proyeccioén social seguin corresponda.

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

11 | Participar en las reuniones de grupo técnico de trabajo regional correspondiente.

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

13 | Definir los requerimientos de contratacidn y renovacién de contratos.

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

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

1 | Organos de direccidn 1 | MINEDU, DIFOID, otras.

2 | Organos de linea 2 | GORESAM, Direccion regional de Educacion, UGEL

3 | Organos de apoyo 3 | Municipalidades provincial y distritales

4 | Organos de asesoramiento 4 | Sociedad civil, MINSA, ESALUD, etc.

5 Instituciones de EB, superior no universitaria, superior
universitaria

Formacion Académica

Nivel Grados Colegiatura

Superior universitario pedagégico

Grado de Doctor, registrado en

Se requiere
la SUNEDU

- Gestion

L. - Liderazgo
Técnicos - & .
- Habilidades sociales

- Habilidades pedagdgicas

- Procesador de textos
(Word, Open Office,

Conocimientos requeridos Write, etc.)

- Hoj dlculo (Excel

Ofiméticos ojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

- Programa de
presentaciones (Power

Point, Prezi, etc.)

Idiomas - Inglés basico.

Experiencia Laboral
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Experiencia General

Experiencia Especifica

1. Tres afos de experiencia en docencia en| 1. Gestidn estratégica, gestion de recursos humanos,
educacion superior, como minimo gestién de la calidad.

2. Cinco afios de experiencia en gestion L o .,

. L 2. Experiencia en capacitaciones, y/o conducciéon de

relacionada con cargos directivos y/o e
L ., programas, y/o especialista de UGEL o DRE.
jerdrquicos en educacion.

3. Diez afios de experiencia profesional. 3. Elaboracién de documentos de gestion.

4. Minimo dos (2) afios de experiencia en gestion

relacionada con cargos de gestion pedagogica,
cargos directivos y/o jerarquicos en
educacion.

4. Planificacién estratégica.

Articulo 69°: Perfil de Puesto del jefe del Area de Administracién. Mientras no se cuente con la
plaza presupuestada, la designacién del encargado para esta funcion, por necesidad de servicio, la
realiza el Director con el aval del Consejo Asesor.

Nombre del Puesto

Jefe del Area de Administracidn

Unidad Organizativa

Administracion

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Secretaria del Jefe del Area de Administracidn
Auxiliar de biblioteca

Auxiliar de laboratorio

Técnico en impresiones

Chofer

Trabajador de servicio Il

Trabajador de servicio lll

Técnico en educacion ambiental

Técnico de informatica y comunicaciones
Programador del sistema PAD
Responsable del centro de cémputo
Técnico de Tesoreria

Técnico de Contabilidad y Abastecimiento
Seguridad y vigilancia

Funciones del puesto

1 | Gestionar los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.

2 | Gestionar los recursos financieros necesarios para la 6ptima gestién institucional.

3 | Gestionar el patrimonio y materiales necesarios para la dptima gestion institucional.

4 | Gestionar los recursos, humanos necesarios para la éptima gestion institucional.

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

2 Personal administrativo 2 | GORESAM, Direccion regional de Educacion, UGEL

3 3 | Municipalidades provincial y distritales

Personal de vigilancia
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Personal de limpieza

4 | Sociedad civil, MINSA, ESALUD, etc.

universitaria

Instituciones de EB, superior no universitaria, superior

6 | Medios de comunicacién escrita, radial y televisiva

Formacion Académica

Nivel Grados Colegiatura
Superior Universitario con titulo en:
Licenciado en educacién / administracién / Grado de maestro. Se requiere
economista / ingeniero
Gestion

Conocimientos requeridos

.. Liderazgo

Técnicos . .
Habilidades sociales
Relaciones humanas
Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

Ofimaticos Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)

Idiomas Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

1. Tres afios de experiencia en gestion.

1. Tres afios de experiencia en el sector publico.

2. Elaboracién y ejecucién de presupuestos de
programas académicos y de capacitacion.

3. Elaboracién de documentos de gestion.

Articulo 70°: Perfil de Puesto del Jefe del

Area de Calidad

Nombre del Puesto

Jefe del Area de Calidad

Unidad Organizativa

Calidad

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Secretaria

Funciones del puesto

1 Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio académico y administrativo
institucional.

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

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

4 Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacién del desempefio de docentes, personal
jerarquico y directivo de la Institucion.
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externos.

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

el marco de sus competencias.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas

Organos de direccién 1

MINEDU, DIFOID, SINEASE, otras.

Organos de linea 2

GORESAM, Direccidn regional de Educacion, UGEL

Organos de apoyo

Organos de asesoramiento

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura
Titulo profesional de Profesor o
Superior no universitario o universitario de Licenciado en Educacioén. , .
L. Sirequiere
pedagdgico
Grado de maestro.
.. - Gestion
Técnicos ]
- Liderazgo
- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)
Conocimientos requeridos Ofimaticos - Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica
. Tres afios como docente en educacidon L .
. . 1. Planificacion educativa.
superior como minimo
Dos afios de experiencia en gestién de . . .
L 2. Gestion pedagdgica e institucional.
programas académicos.
. Cuatro afios de experiencia profesional como . L
L 3. Monitoreo y evaluacidn institucional.
minimo.
4. Evaluacién de los aprendizajes.
5. Elaboracién de planes de mejora.

Articulo 71°: Perfil de Puesto del Jefe de la Unidad Académica

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad Académica

Unidad Organizativa

Académica

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Jefes de las Areas Académicas
Coordinador (a) de Practicas y Practicas pre profesionales
Secretaria
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Funciones del puesto

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas de las areas académicas
responsables de los programas de estudio y, en el caso de las EESP, ademas de las dreas responsables
de asegurar y supervisar el desarrollo de la practica e investigacion.

Participar en la elaboracidn y actualizacién de los documentos de gestion académica y proponer su
aprobacion.

Organizar y supervisar la actualizacion y adecuacién de los planes de estudios de los programas
ofertados, en coordinacion con entidades del sector educativo o productivo, segin corresponda.

Asesorar y acompafiar el desempefio de los docentes en la ejecucion de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo como parte de los planes de estudios, asi como asesorar a los docentes en
gestion educativa.

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

. Organizar y promover cursos de actualizacidn y capacitacién para los docentes, dentro del marco del
modelo de servicio educativo.

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

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Organos de direccion 1 | GORESAM
Organos de linea 2 | DRESM

Organos de apoyo

Organos de asesoramiento

Docentes

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura

Superior no universitario o universitario

Contar con titulo profesional de
Profesor o de Licenciado en
pedagbgico Educacion Sirequiere

Grado de maestro.

Conocimientos requeridos

- Gestion

- Liderazgo

Técnicos - Habilidades pedagdgicas
- Relaciones humanas

- Trabajo colaborativo

- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

- Hojas de calculo (Excel,

Ofimaticos
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica
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Tres afos como docente en educacidn

. L. 1. Planificacidon curricular.
superior como minimo.

Dos afios de experiencia como minimo en
coordinacién académica, coordinaciéon de| 2. Gestion pedagodgica.
programas y/o afines.

Seis afios de experiencia profesional como

. 3. Supervisién y monitoreo de programas educativos.
minimo.

Dos afilos como minimo en gestién relacionada
con cargos directivos y jerdrquicos en| 4. Evaluacién de los aprendizajes.
educacion.

5. Evaluaciéon de proyectos.

Articulo 72°: Perfil de Puesto del Jefe de la Unidad de Formacion Continua

Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Formacion Continua

Unidad Organizativa

Formacion continua

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Secretaria

Funciones del puesto

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

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

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

Monitorear, supervisar, y evaluar las actividades correspondientes a los programas de formacion
continua.

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

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Direccién general 1 | DRESM / UGELES
Unidad académica 2 | Instituciones educativas de la EB
Unidad de administracion 3 | Universidades publicas y/o privadas
Secretaria académica

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura

Titulo profesional de Profesor o
Superior no universitario o universitario | de Licenciado en Educacién.

o Sirequiere
pedagdgico
Grado de maestro.
- Gestion
Conocimientos requeridos Técnicos - Liderazgo

- Habilidades pedagdgicas
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- Procesador de textos

(Word, Open Office,
Write, etc.)
Ofiméticos - Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

1. Tres aflos como docente en educacién| 1.

Planificacion curricular y Evaluacién de los

superior como minimo. aprendizajes.

Dos afios de experiencia como minimo en
gestion de programas académicos y/o| 2. Gestidn pedagdgicay de programas educativos.
formacién continua.

Seis aflos de experiencia profesional como

L. 3. Monitoreo y acompafnamiento.
minimo.

4. Trabajo colaborativo.

5. Elaboracién de planes para capacitaciones,
diplomados, PPD y SE.

Articulo 73°: Perfil de Puesto del Jefe de la Unidad de Investigacién

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad de Investigacién

Unidad Organizativa

Investigacion

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Secretaria

Funciones del puesto

Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de investigacidon en
los campos de su competencia.

Aprobar, monitorear, supervisar y evaluar las propuestas de proyectos de investigacidon e innovacién
pedagdgica o tecnoldgica, segun corresponda, presentados por los docentes.

Implementar el banco de proyectos de investigacion e innovacién pedagdgica o tecnoldgica y su
publicacién, segln corresponda, formulada por los docentes y estudiantes.

Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la investigacion e innovacién pedagégica o
tecnoldgica, segun corresponda.

Gestionar el financiamiento y la ejecucién para las investigaciones e innovaciones educativas,
tecnoldgicas y/o empresariales, seglin corresponda, en todas sus areas, y apoyar en la sistematizacion
y publicacion.

Implementar un sistema de asesoria y acompafiamiento a estudiantes en el desarrollo de la
investigacion.

Definir las lineas de investigacion de la institucion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Direccién general

1 ’ Instituciones educativas de la EB
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Unidad académica
3 | Unidad de formacién continua
4 Coordinacién de practica e
investigacion
5 | Docentes
6 | Estudiantes
Formacién Académica
Nivel Grados y titulo Colegiatura
Titulo profesional de Profesor o
Superior no universitario o universitario | de Licenciado en Educacién. , .
L. Sirequiere
pedagdgico
Grado de maestro.
.. - Estadistica basica
Técnicos
- Investigacién
- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)
Conocimientos requeridos Ofimaticos - Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico.
Experiencia Laboral
Experiencia General Experiencia Especifica
1. Tres afios como docente en educacion L .
superior como minimo. 1. Investigacion educativa.
2. Dos afios de experiencia en gestion de areaso | 2. Elaboracién de proyectos e informes de
programas académicos, como minimo. investigacion cientifica.
3. Seis afios de experiencia profesional como .. . ..
minimo. 3. Elaboracidn de proyectos de innovacion.
4. Minimo dos (2) afios de experiencia como
docente investigador o asesor de tesis y/o| 4. Elaboracidn de reglamentos y guias de titulacion.
afines.
5. Elaboracién de guias para elaboracion proyectos e
informes.
6. Elaboracion de formatos para elaboraciéon de
proyectos e informes.

Articulo 74°: Perfil de Puesto del Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Unidad Organizativa

Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Consultoria psicopedagdgica
Asistencia social
Enfermeria

—
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Secretaria

Funciones del puesto

Coordinar con los docentes la orientacion profesional, tutoria y consejeria, asi como implementar y
actualizar la bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional, emprendimiento u otros
que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar programas de bienestar, programa de promocién del empleo,
bolsas de trabajo en atencidn a las necesidades de los estudiantes.

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

Conformar el Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por su bienestar y para la prevencién
y atencidén en caso de acoso, discriminacién, drogas, embarazo, entre otros.

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

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

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

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
Direccién general 1 MINEDU, DIFOID, otras.
Unidad académica 2 GORESAM, Direccidn regional de Educaciéon, UGEL.
Unidad de administracion 3 Municipalidades provinciales y distritales.

Sociedad civil, MINSA, ESALUD, Ministerio del trabajo y

Psicopedagogia 4 L,

promocién del empleo, etc.
Asistencia social 5 Asociacion de egresados.
Enfermeria

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura

Superior no universitario o universitario | de Licenciado en Educacién.

Titulo profesional de Profesor o

Conocimientos requeridos

vedagogico Sirequiere
Grado de maestro.
- Gestion
Técnicos - Liderazgo

- Habilidades sociales

- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

- Hojas de calculo (Excel,

Ofimaticos
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica
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1. Tres afos como docente en educacidn . . .
. L 1. Gestidn educativay curricular
superior como minimo.

2. Dos afios de experiencia como minimo en

., . .. 2. Habilidades sociales
gestion de areas o programas académicos.

3. Seis afios de experiencia profesional como

L. 3. Bienestar social
minimo.

4. Gestion de proyectos

5. Recursos humanos

Articulo 75°: El puesto de servicio médico, tiene el siguiente perfil:

Nombre del Puesto Servicio médico
Unidad Organizativa Unidad de Bienestar y empleabilidad
Dependencia Jerarquica Unidad de Bienestar y empleabilidad

Puestos que supervisa -

Funciones del puesto

Disefio e implementacion de estrategias de monitoreo y vigilancia del cumplimiento de protocolos de
salud de la escuela.

2 | Generar reportes semanales y/o mensuales actualizados de atencion del servicio medico

3 | Atender a los estudiantes, personal docente y administrativo en el Tépico del servicio médico.

Derivar a los pacientes de ser necesario a otras instancias y/o servicios educacionales complementarios
basicos para su atencion, seguimiento y mejora continua.

5 | Elaborary ejecutar campafias preventivas promocionales en salud

Participar en la elaboracion de manuales, protocolos, guias y otros documentos vinculados a la
prevencion de la salud.

7 | Promover la gestidn de alianzas estratégicas para la atencion especializada de salud de los estudiantes.

8 | Otros servicios asignados por la jefatura inmediata

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
1 | Unidades orgdnicas 1 | Municipalidad
2 | Areas académicas 2 | MINSA
3 | ESSALUD

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura

Titulo profesional universitario

Titulo profesional universitario de . . .
de enfermera(o) registrado en | Sirequiere

enfermera(o) registrado en SUNEDU.

SUNEDU.
- Primeros auxilios
- Planes de contingencia
en  situaciones de
Conocimientos requeridos Técnicos emergencia
- Atencidon primaria de
salud

- Atencion de urgencias
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- Prevencidn y/o
promocién de la salud
y/o salud ocupacional.

- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

- Hojas de célculo (Excel,

Ofimaticos
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Minimo dos (2) afios de experiencia como
enfermera (o) en el sector publico o privado.

No menos de un (01) afio de experiencia en puestos del
sector salud, en las funciones de auxiliar/asistente o a
fines

Articulo 76°: El puesto de servicio psicopedagdgico, tiene el siguiente perfil:

Nombre del Puesto Servicio psicopedagdgico

Unidad Organizativa Unidad de Bienestar y empleabilidad
Dependencia Jerarquica Unidad de Bienestar y empleabilidad
Puestos que supervisa -

Funciones del puesto

1 | Organizar e implementar programas de tutoria, orientacién vocacional y convivencia

2 | Promover campafias de prevencidn en temas relacionados con el desarrollo integral del estudiante

3 Coordinar y monitorear la atencidon y asesoria psicopedagdgica a los miembros de la comunidad
educativa a fin de optimizar el proceso formativo del estudiante

4 Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de tutoria, orientacidon académica, vocacional y
convivencia.

s Articular acciones estratégicas con entidades publicas y privadas para el fortalecimiento de los aspectos
psicopedagdgicos de la comunidad educativa.

6 Brinda capacitaciones a los estudiantes y docentes en temas relacionados a Hostigamiento sexual, asi
como, acciones de prevencion, alerta y comunicacién en casos se identifiquen

7 | Coordinar, derivary hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran una atencion especializada.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

1 | Unidades organicas 1 | Municipalidad

2 | Areas académicas 2 | MINSA

3 | Estudiantes y egresados 3 | ESSALUD

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura
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, . . - Titulo profesional universitario
Titulo profesional universitario de

de psicéloga (o) registrado en | Sirequiere
psicéloga(o) registrado en SUNEDU. P ga (o) reg q

SUNEDU.

- Orientacion y tutoria

- Psicopedagogia

- Psicoterapia

Técnicos - Consejeria y/o
coaching educativo y/o
a fines a temas de

sociologia.
- Procesador de textos
Conocimientos requeridos (Word, Open Office,
Write, etc.)
Ofiméticos - Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Dos (02) afios de experiencia en areas de psicopedagogia
y psicologia en instituciones de educacién basica regular,
superior y/o a fines

Minimo tres (3) afios de experiencia como
psicologa(o) en el sector publico o privado.

Articulo 77°: El puesto de servicio social, tiene el siguiente perfil:

Nombre del Puesto Servicio social
Unidad Organizativa Unidad de Bienestar y empleabilidad
Dependencia Jerarquica Unidad de Bienestar y empleabilidad

Puestos que supervisa -

Funciones del puesto

Ejecutar y gestionar programas de bienestar social, bienestar laboral y seguridad social para la

! comunidad educativa.

5 Participar del desarrollo y ejecucidn de las actividades y programas de bienestar social organizados por
el Minedu.

3 Realizar gestiones necesarias entidades publicas y privadas vinculadas al bienestar social y la atencién
del personal de la institucion

4 Promover la gestion de alianzas estratégicas para el impulso de acciones de bienestar social e la

comunidad educativa.

5 | Promover acciones orientadas a la insercion laboral de los egresados de la FID

6 | Realizar seguimiento de egresados de la FID

7 | Atender los casos sociales de los servidores, para su adecuada orientacién y acompafiamiento.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

1 | Unidades orgdnicas 1 |EPS
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2 | Areas académicas

2 | ONPy/o AFP

3 | Estudiantes y egresados

3 | ESSALUD

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura
Grado de maestro y/o Titulo
Grado de Bachiller y/o Titulo profesional ) : y,/ .
. o . . . profesional universitario de
universitario de Licenciado en Trabajo . . . . i .
. ., ., . Licenciado en Trabajo Social, | Sirequiere
Social, Psicélogo o socidlogo registrado en L o
SUNEDU Psicdlogo o socidlogo
' registrado en SUNEDU.
- Gestion de recursos
humanos
Técnicos - Bienestar social
- Salud ocupacionaly/oa
fines
- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Conocimientos requeridos Write, etc.)
. . - Hojas de calculo (Excel,
Ofimaticos J (
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico

Experiencia Laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

Minimo dos

(2) afios de experiencia como
trabajador(a) social en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afio de experiencia en bienestar social
y/o en puestos como trabajador(a) social y/o asistenta
social en areas de recursos humanos.

Articulo 78°:

Perfil de Puesto del Secretario Académico

Nombre del Puesto

Secretario Académico

Unidad Organizativa

Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica

Director General

Puestos que supervisa

Oficinista de Secretaria Académica
Secretario de Secretaria Académica

Funciones del puesto

1 | Organizar y administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional.

realizadas al culminar el afio académico.

Elaborary presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio; y, un informe final de actividades

titulacion.

Supervisar la implementacion de los procesos de admisidon, matricula, certificacion académica y

4 | Suscribir la certificacion académica y titulacién.

el marco de sus competencias.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas
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1 | Direccidn general 1 | MINEDU, DIFOID, SIA, otras.

2 | Unidad académica 2 | Direccion regional de Educacion.

3 | Unidad de administracion 3 | Asociacion de egresados.

4 | Bienestar y empleabilidad

5 | Estudiantes

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura

Titulo profesional de Profesor o
Superior no universitario o universitario de Licenciado en Educacién. i .
L. Sirequiere
pedagdgico

Grado de maestro.

- Disefio de instrumentos
Técnicos de evaluacion.
- Habilidades pedagdgicas.

- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

Conocimientos requeridos - Hojas de célculo (Excel,

Ofimaticos
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

1. Tres aflos como docente en educacién

. . 1. Gestidn de la calidad.
superior como minimo.

2. Dos afios de experiencia como minimo en
coordinacién académica, coordinacién de| 2. Disefio de pruebas.
programas de formacion y/o afines.

3. Seis afios de experiencia profesional como

3. Gestion pedagogica.
minimo. pedagos

4. Evaluacion.

Articulo 79°: Perfil del Coordinador de Area Académica

Nombre del Puesto Coordinador Académico
Unidad Organizativa Académica
Dependencia Jerarquica Unidad Académica

Docentes formadores del Programa de estudios de Educacion
Inicial
Docentes formadores del Programa de estudios de Educacion
Fisica

Puestos que supervisa
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Docentes formadores del Programa de estudios de Educacién
en Idiomas, especialidad Inglés

Docentes formadores del Programa de estudios Educacién
Primaria

Docentes formadores del Programa de estudios de Educacién
secundaria, especialidad Matematica

Funciones del puesto

Coordinar las actividades propias del programa de estudios conducentes a la obtencion de un titulo; vy,
en el caso de las EESP, ademas, de las areas responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la
practica y la investigacion.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagdgicas del Programa Académico.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacidn del Plan Anual de Trabajo en las actividades de su
competencia.

Coordinar, asesorar y orientar la adecuacién, implementacidon y evaluacion de los planes de estudios del
programa ofertados de su area académica.

Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacion de las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo.

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

Unidad académica 1 | |nstituciones educativas de EB
Docentes

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura

Superior no universitarios y/o universitario | de Licenciado en Educacidn.

Titulo profesional de Profesor o

Conocimientos requeridos

Pedagbgico Sirequiere
Grado de maestro.
- Gestion
Técnicos - Liderazgo

- Trabajo colaborativo

- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

- Hojas de calculo (Excel,

Ofimaticos
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Dos afios como docente de educacidn basica

L. 1. Planificacion curricular.
como minimo.

Tres afios como docente en educacion

. , 2. Gestion pedagodgica.
superior como minimo.
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3. Cuatro afos de experiencia profesional como L, . ..
. 3. Supervision y monitoreo de procesos académicos.
minimo.
4. Dos afios en formacién docente en servicio o

cargos jerarquicos.

4. Evaluacion de los aprendizajes.

5. Elaboracién de portafolios.

Articulo 80°: Perfil del Coordinador de Practica e Investigacion

Nombre del Puesto

Coordinador de Area de Préactica e Investigacion

Unidad Organizativa

Académica

Dependencia Jerarquica

Unidad Académica

Puestos que supervisa

Docentes de practica e investigacién

Funciones del puesto

1 | Elaborar el Plan de Practica pre-profesional de la institucién en el marco de la normativa vigente.

5 Seleccionar y promover alianzas con instituciones educativas nacionales o extranjeras para el desarrollo
de las practicas pre-profesionales de los estudiantes.

3 | Distribuir, en coordinacion con los docentes, las instituciones de précticas pre-profesionales.

4 Monitorear y evaluar la realizacidon de las acciones de practica y el desarrollo de los proyectos de
investigacion vinculantes.

5 Identificar las mejoras en el proceso formativo en coordinacion con los docentes formadores encargados
de las practicas pre-profesionales.

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

1 | Unidad académica. 1 Instituciones educativas de la EB.

2 | Coordinacién de area académica. 2 Programas no escolarizados del ciclo I.

3 | Docentes de practica e investigacion. 3

4 | Unidad de investigacion. 4

Formacion Académica

Nivel Grados y titulo Colegiatura
Titulo profesional de Profesor o
Superior no universitario y/o universitario | de Licenciado en Educacion. B .
Sirequiere

pedagdgico

Grado de maestro.

Conocimientos requeridos

Técnicos

- Gestion curricular
- Estrategias didacticas
- Liderazgo

Ofimaticos

- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)

- Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
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Idiomas

Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

1. Tres afios de experiencia en la EB como| 1. Elabora

minimo.

cibn de proyectos de investigacion

educativa.

2. Tres afios como docente de educacidon

superior como minimo.

2. Planificacién curricular.

3. Cuatro afios de experiencia profesional como

minimo.

3. Gestion

pedagodgica.

4. Monitoreo de procesos académicos.

5. Evaluaci

6n de los aprendizajes.

6. Elaboracion de portafolio docente.

Articulo 81°: Perfil de Puesto de Docente

Nombre del Puesto

Docente

Unidad Organizativa

Unidad académica

Dependencia Jerarquica

Coordinador de Area Académica

Puestos que supervisa

Funciones del puesto

Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formacion fisicos o
virtuales, actividades asociadas al disefio y desarrollo curricular, asesoria, consejeria y tutoria
académica, asi como actividades de investigacidn aplicada e innovacion tecnolégica y pedagédgica.

Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendizaje incorporando el
diagndstico situacional correspondiente al programa.

Desarrollar las areas y/o cursos asignados por el Coordinador de Area Académica.

Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentacion
pertinente a los érganos correspondientes.

Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo correspondientes a las horas no
lectivas.

Participar en los procesos de innovacidn e investigacion desarrollados por la institucion.

Evaluar de manera permanente y sistematica a sus estudiantes, retroalimentando de manera
pertinente, brindando comentarios especificos, ejemplos, preguntas y sugerencias de manera asertiva
y en el momento oportuno tanto de forma oral como escrita.

Registrar en el SIA, los niveles de desempeiio y las calificaciones de sus estudiantes en las competencias
establecidas; y cuando corresponda, registrara conclusiones descriptivas del progreso del estudiante

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

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Unidad académica 1 Instituciones educativas de la EB.

Coordinacién de area académica

Bienestar y empleabilidad

Psicopedagogia
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Formacion Académica

Nivel

Grados Colegiatura

Superior no universitarios y/o universitario

Pedagdgico

Titulo profesional de Profesor o
de Licenciado en Educacién.

Grado de maestro.

Sirequiere

Conocimientos requeridos

Técnicos

- Liderazgo
- Habilidades sociales
- Trabajo colaborativo

Ofimaticos

textos
Office,

- Procesador de
(Word, Open
Write, etc.)

- Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)

Idiomas

Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

1.

Tres (3) afios de experiencia laboral docente en
educacion superior en la carrera(s)/programa(s)
de estudio afines a la que postula.

Planificacién curricular.

Dos (2) afios de experiencia docente como
formador de docentes en servicio en el sector
publico o privado.

Gestion pedagodgica.

3.

Tres (3) afios de experiencia docente en
educacioén basica en el sector publico o privado.

Monitoreo y acompafiamiento

4. Evaluacion de los aprendizajes.

5. Retroalimentacion.

Articulo 82°: Perfil de Puesto del Docente investigador

Nombre del Puesto

Docente

Unidad Organizativa

Unidad académica

Dependencia Jerarquica

Unidad de investigacién

Puestos que supervisa

Funciones del puesto

Scopus, Scielo y otros.

Elaborar y publicar ensayos, monografias y guias, etc. en revistas indexadas en la base de datos de

innovacion y articulos cientificos.

Asesorar a los estudiantes en la elaboracién de sus proyectos, informes de investigacidn, informes de

3 | Integrar el equipo de investigacion e innovacion.

4 | Realizar labor docente en el mddulo de practica e investigacion.
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Elaborar y presentar informes de revision de proyectos e informes de tesis e innovacién.

Participar en los procesos de innovacion e investigacion desarrollados por la institucion.

Evaluar de manera permanente y sistematica a sus estudiantes, retroalimentando de manera
pertinente, brindando comentarios especificos, ejemplos, preguntas y sugerencias de manera asertiva
y en el momento oportuno tanto de forma oral como escrita.

Inscribirse en RENACYT.

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas

Unidad académica 1

Instituciones educativas de la EB

Coordinacion de drea académica

Unidad de investigacion

Formacion Académica

Nivel Titulos / Grados Colegiatura
Titulo profesional de Profesor o
. . o . .. | deLicenciado en Educacion.
Superior no universitarios y/o universitario ) )
L Sirequiere
Pedagdgico .
Grado de maestro registrado en
la SUNEDU.
- Liderazgo
Técnicos - Habilidades sociales
- Trabajo en equipo
- Procesador de textos
(Word, Open Office,
Write, etc.)
Conocimientos requeridos o - Hojas de célculo (Excel,
Ofimaticos
OpenCalc, etc.)
- Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.)
Idiomas Inglés basico.

Experiencia Laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

. Tres (3) afios de experiencia laboral docente en
educacion superior en la carrera(s)/programa(s)
de estudio afines a la que postula.

Planificacion curricular.

Dos (2) afios de experiencia docente como
formador de docentes en servicio en el sector
publico o privado.

Gestion pedagodgica.

. Tres (3) afios de experiencia docente en
educacion basica en el sector publico o privado.

Asesoramiento en elaboracién de trabajos de
investigacion

. Tres (3) afnos como minimo como docente de
investigacion.

Liderazgo y trabajo en equipo sobre actividades
de investigacion y/o innovacion.

Jurado dictaminador y examinador de trabajos de
investigacion, tesis o informes.

Monitoreo y acompafiamiento en elaboracion y
ejecucion de trabajos de investigacion y tesis.
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7. Produccién y publicacién de articulos cientificos,
guias, libros, etc.

8. Elaboracién y sistematizacién de experiencias de
investigacion.

Articulo 83°: Perfil del responsable del servicio de seguridad y vigilancia

Nombre del Puesto

Seguridad y vigilancia

Unidad Organizativa

Unidad administrativa

Dependencia Jerarquica

Unidad de administracion

Puestos que supervisa

Direccidn, unidades y coordinaciones, laboratorios, otros.

Funciones del puesto

1 | Hacer un control efectivo de objetos que entran y salen de la institucidn.
2 | Tomar medidas de proteccion y vigilancia dentro y fuera de la institucién.
3 | Garantizar la seguridad del personal y usuarios de la institucion.
4 | Realizar periddicamente rutinas de vigilancia por el perimetro interno y externo de la institucion.
5 | Actuar de manera rdpida ante actos de riesgo y seguridad.
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
1 | Direccion 1 | Centros de salud
2 | Unidad de administracion 2 | Unidad de bomberos
3 | Unidad de bienestar y empleabilidad | 3 | Policia
4 | Abastecimiento 4 | Rondas urbanas

Formacion Académica

Nivel

Titulo y certificaciones

Colegiatura

Superior no universitario

Titulo técnico

No requiere

Conocimientos requeridos

- Reaccién rapiday eficiente

- Conocimientos de autodefensa.
- Liderazgo

- Primeros auxilios

Técnicos - Normatividad sobre seguridad y
vigilancia
- Paciencia
- Habilidades de comunicacién
- Trabajo en equipo
- Procesador de textos (Word)
Ofimaticos - Hojas de célculo (Excel.)
- Programa de presentaciones
(Power Point)
Idiomas No requiere.

Experiencia Laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica
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1. Tres (3) afios de experiencia laboral en
seguridad y vigilancia en instituciones| 1. Practicasy procedimientos sobre evacuacion
publicas o privadas.

2. 2. Practicas en salud y seguridad.

CAPITULO II: DE LAS FUNCIONES DE LAS COMISIONES Y/O COMITES

Las comisiones y/o comités son tipos de drganos que se crean en la institucion para cumplir ciertas
funciones especificas y tomar decisiones en relacién a propuestas normativas, instrumentos, etc.,
etc. con la finalidad de apoyar y contribuir con el mejor funcionamiento y servicio en la escuela. Son
reconocidos con Resolucién directoral y su periodo de vigencia varia, segun el tipo de comision y/
0 comité.

Articulo 84°: Comisién permanente de defensa civil.

Es el mas alto organismo que tiene la misién principal de organizar, planificar y dirigir la proteccion
y seguridad en materia de Defensa Civil. Su funcionamiento, debe ser permanente para garantizar
la seguridad de todos los estamentos y usuarios de la Escuela, y actuar en cualquier tipo de
emergencia o desastre. Esta Comisidon estd compuesta por las autoridades académicas y
administrativas, pues estas tienen poder de decisidon para viabilizar recomendaciones. La comisidn
se elige anualmente y es reconocida mediante resolucién directoral. La renovacidn de la comisién
puede extenderse hasta un periodo de dos anos. Los cargos son:

- Presidente

- Vicepresidente

- Secretario

- Representante de los docentes

- Representante de los administrativos

- Representante de los estudiantes

El representante de cualquiera de los estamentos (docente, administrativo o estudiante) asume el
cargo de Jefe de seguridad y proteccion.

Articulo 85°: Funciones de la Comisién permanente de defensa civil.

a) Representar a laInstitucién en todo lo referente a Defensa Civil con proyeccién a la comunidad.

b) Elaborar el Plan de Seguridad de Defensa Civil de la Escuela.

¢) Elaborar el protocolo para el inicio de actividades presenciales en el marco de la RM 00095 —
2020.ED

d) Organizar y capacitar a las Brigadas de Defensa Civil.

e) Coordinar todas las acciones de proteccion y seguridad con las instancias inmediatas
superiores del Sistema Nacional de Defensa Civil, como: el Comité Distrital de Defensa Civil y
las entidades miembros del citado Comité (Sector Educacidn, Bomberos, Policia, etc.)

f)  Asumir funciones operativas durante la fase de emergencia, constituyéndose al Centro de
Operaciones de Emergencia (COE), dirigiendo y controlando todas las acciones y disposiciones
gue se hayan planificado.

g) Organizar las brigadas de defensa civil y capacitarlas para actuar antes, durante y después de
una emergencia.

Articulo 86°: Funciones de los miembros de la Comisién permanente de defensa civil.
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a)

b)

d)

e)

Presidente. Es el Director de la Escuela y sus funciones son:

- Planificar, dirigir, controlar y ordenar que se cumplan todas las normas y disposiciones de

proteccion y seguridad para la Institucién.

- Preside las sesiones de trabajo y firma conjuntamente con el Secretario de Actas del

Comité.

Vicepresidente. Es el Jefe de la Unidad de Administracién y reemplaza al Presidente en algunas
sesiones. Es el responsable de promover la colaboraciéon y apoyo en todas las acciones de
seguridad de las diferentes brigadas que se conforman en la institucién.

Secretario. Es el Secretario Académico de la institucion y sus funciones son:
Llevar los libros de Actas.
Citar a los miembros de la Comisidn a las sesiones de trabajo.
Llevar la correspondencia y firmar con el Presidente las Actas de la referida Comisién.

Representantes de los docentes y de los administrativos. Son elegidos en sesion de la
comunidad educativa y son los encargados de:
Asumir el cargo de Jefe de seguridad y proteccion.
Elegir al Jefe General de Brigadas y a los Jefes de Brigada, quienes seran alumnos de las
diferentes especialidades y usuarios del servicio de formacién docente.
Tomar el control de las operaciones de Defensa Civil al producirse una emergencia.

Representante de los estudiantes: Es elegido en sesidon convocada por el secretario general del
COES entre todos los integrantes de los Comités de aula. Es el encargado de canalizar las
inquietudes de los profesores, personal administrativo o alumnos, en relacion a los problemas
y necesidades sobre proteccidon y seguridad, para conocimiento y analisis de la Comisidn
Permanente.

Articulo 87°: Funciones Jefe de seguridad y proteccion.

a)

b)
c)
d)

e)

Dirigir y organizar al alumnado en las diferentes brigadas, las cuales se constituyen en los
elementos operativos de Defensa Civil de la Institucién. Asi como en la adquisicién de
equipamiento y sistemas de proteccion.

Asesorar a la Direccién en la adquisicidon de equipamiento y sistemas de proteccion.
Promover la correcta utilizacion y control de los medios de proteccidn que se requieran.
Organizar y controlar el uso adecuado, cuidado y funcionamiento de los medios y sistemas
técnicos de seguridad y proteccion.

Organizar y controlar las medidas de seguridad de las sustancias y materiales inflamables.

Articulo 88°: Brigadas de defensa civil. Son cuatro: Brigada de seguridad y evacuacion, de
sefializacion y proteccion, de primeros auxilios, y de servicios especiales. Los brigadistas deberdn
estar capacitados para actuar antes, durante y después de una emergencia. Cada brigada debe
conformarse con representantes de los estudiantes de los diferentes ciclos y carreras/programas
de estudio.

Articulo 89°: Comité de altas y bajas
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Es el encargado de sesionar para para conducir y aplicar los procesos de altas, bajas y enajenacion
de bienes patrimoniales de la institucion. Es reconocido mediante resolucién directoral y su periodo
de vigencia es de dos afios. Esta conformado por:

El Director General, quien lo preside.

El Jefe de la Unidad de Administracion.
Un representante de los docentes.

Un representante de los administrativos.
Un representante de los estudiantes.

Articulo 90°: Funciones del Comité de altas y bajas.

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

Evaluar las solicitudes de altas y bajas de bienes patrimoniales de propiedad de la institucion
gue pueda presentar la Jefatura de la Unidad de Administracion.

Recomendar el alta o baja de bienes muebles a la Direccion General.

Elaborar las bases administrativas para la enajenaciéon de los bienes muebles de propiedad de
la institucion.

Organizar los actos mediante los cuales se dispone la enajenacién de bienes.

Elaborar actos resolutivos en cada una de las etapas de los procesos de altas y bajas de los
bienes institucionales.

Ejecutar acciones de disposicidn de los bienes de baja.

Otras que se deriven de las acciones y/o disposiciones legales y administrativas de su
competencia.

Articulo 91°: Funciones del presidente y secretario del Comité de altas y bajas. Son de estricto
cumplimiento lo estipulado en el Reglamento General de altas, bajas y enajenacién de bienes
patrimoniales de la institucion.

Articulo 92°: Comité de imagen institucional.

Es el responsable de desarrollar las actividades de difusidn de las intervenciones de la institucion a
través comunicaciones escrita, radial, televisiva, digital, pagina web, fanpage de facebook,
whatsapp, etc., y tiene a su cargo velar por la buena presentacion de la institucion. Esta conformado

por:

Presidente

Representante de los docentes
Representante de los administrativos
Representante de los estudiantes
Representante de los egresados.

Articulo 93°: Funciones del Comité de imagen institucional.

Proponer, formular e implementar estrategias de comunicacién externa e interna de la
institucion.

Difundir informacion de interés y las actividades institucionales, coordinando las acciones con
los diferentes 6rganos de la escuela.

Brindar apoyo a los diferentes 6rganos en el desarrollo de actividades de comunicacion y
desarrollo de materiales de difusidn.

Coordinar estrategias conjuntas de comunicacion e imagen institucional entre la institucién y
otras instancias externas.
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Administrar y difundir la informacién relacionada con las diferentes actividades de
comunicaciones e imagen institucional en la pagina web y redes sociales de la institucion.
Otras que se le asigne.

Articulo 94°: Comité de deporte y recreacién.

Es una instancia de participacién, cuyos miembros son los encargados de diagnosticar las
necesidades de la escuela en materia de recreaciéon y deporte, asi como de infraestructura, y
brindar servicio deportivo y recreativo de manera permanente en la comunidad educativa. Los
integrantes son:

Presidente

Representante de los docentes
Representante de los administrativos
Representante de los estudiantes
Representante de los egresados.

Articulo 95°: Funciones del Comité de deporte y recreacion.

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Diagnosticar las necesidades y requerimientos de recreacién y deporte que tiene la comunidad
educativa sanmartiniana.

Identificar la infraestructura deportiva y los espacios que serdn utilizados para las
actividades deportivas y recreativas en la escuela.

Planificar las actividades de recreacién y deporte para la participacién de la comunidad
educativa durante todo el afo, y someter a consulta de reunién de la comunidad educativa
para su aprobacién y/o sugerencias.

Disefiar estrategias de divulgacién de las actividades programadas, y promover la participacién
de toda la comunidad educativa.

Controlar la participaciéon de estudiantes, docentes y administrativos en las actividades
deportivas y recreativas.

Coordinar con el IPD y otras organizaciones, que promueven actividades deportivas y
recreativas, la realizacion de actividades en bien de la salud fisica.

Articulo 96°: Comité de cultura, proyeccidn y solidaridad.

Es una instancia de cooperacion institucional que promueve el apoyo, desarrollo, participacion y

difusién de eventos de la institucién, con fines de promocidn de los integrantes de la comunidad

educativa sanmartiniana. Los cargos son:

Presidente

Vicepresidente

Representante de los docentes
Representante de los administrativos
Representante de los estudiantes
Representante de los egresados.

Articulo 97°: Funciones de la Comisidon de Comité de cultura, proyeccion y solidaridad.

Promover actividades culturales y de proyeccidn a la comunidad, como eventos, festivales,
concursos (de poesia, oratoria, canto, teatro, etc.).

Recaudar fondos para apoyo solidario en beneficio de estudiantes, profesores y
administrativos, y sus familiares.
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Promover la expresion artistica de la comunidad educativa sanmartiniana.

Difundir las actividades programadas y promover la participacion de los diferentes miembros
de la institucién.

Coordinar con la Unidad Académica la ejecucion de proyectos que promuevan el habito de
lectura.

Recopilar y difundir a través de medios adecuados la participacién institucional en la
comunidad, los eventos organizados y logros obtenidos, en coordinacién con el comité de
imagen institucional.

Articulo 98°: Comité de responsabilidad social.

El Comité de Responsabilidad Social es un grupo interdisciplinario conformado por representantes
de las diferentes areas académicas, que direcciona y trabaja el proceso de mejoramiento continuo
en responsabilidad social. Son integrantes del comité:

Unidad académica, quien lo preside.

Coordinador del drea académica

Representante de los docentes: uno de cada carrera/programa
Representantes de los estudiantes: uno de cada carrera/programa.

Articulo 99°: Funciones del Comité de responsabilidad social.

Diagnosticas las demandas sociales en el dmbito educativo en la provincia de Moyobamba.
Elaborar el Plan de mejoramiento de capacidades, segln las necesidades identificadas y
priorizadas, a nivel de proyectos por cada carrera/programa.

Planificar los compromisos de responsabilidad social de la institucion.

Monitorear y acompaniar el desarrollo de los proyectos planificados.

Comunicar los resultados de las actividades de responsabilidad social en eventos académicos.
Elevar el informe de cada proyecto desarrollado, especificado niveles de logro de cada uno de
los objetivos y acompafando las evidencias respectivas.

Apoyar en temas educativos que permitan atender las demandas sociales y contribuir en la
solucidn de las mismas.

Articulo 100°: Comision de traslado y convalidacidn.

Es la encargada de monitorear el proceso aplicable a los traslados y reincorporaciones de los
estudiantes, u otros procesos en estricto cumplimiento de la normatividad emitida por la DIFOID.
Sus integrantes son:

Jefe de la Unidad Académica, quien preside la comision.
Secretario Académico.

Coordinador de area académica.

Un docente de cada carrera/programa.

Articulo 101°: Funciones de la Comision de traslado y convalidacion.

Recibir las solicitudes para el traslado y convalidacidn de ser el caso.

Elaborar el cronograma de los procesos de traslado y convalidacién, en concordancia a lo
establecido en reunién de Consejo Asesor o propuesta de Secretaria Académica.

Evaluar los expedientes recibidos, verificando el cumplimiento de los requisitos y emitir el
informe sobre los cursos convalidados y los créditos segun el ciclo académico.

Elaborary aplicar una prueba cuando el nimero de solicitudes supere al nimero de vacantes.
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Elaborar las actas de todas las reuniones que realice la comisidn, las cuales deben ser firmadas
por sus miembros.

Proponer los requisitos para los procesos de traslado y convalidacidn en concordancia con la
normatividad vigente.

Articulo 102°: Comision de becas y beneficios estudiantiles.

Es la encargada de la evaluacién de las solicitudes para el beneficio de becas parciales que otorga
la institucién a estudiantes con buen rendimiento académico o con grado de afinidad o parentesco
hasta el primer grado de consanguineidad. Sus integrantes son:

Jefe de la Unidad Académica, quien preside la comisidn
Jefe de la Unidad de Administracion

Secretario Académico

Jefe de la Unidad de Bienestar Estudiantil

Articulo 103°: Funciones de la Comision de becas y beneficios estudiantiles.

Difundir, mediante canales adecuados, los requisitos, cronograma y procedimientos para
acceder a una beca institucional o de PRONABEC.

Recibir y evaluar las solicitudes de becas.

Comprobar la veracidad de la informacién proporcionada por los solicitantes y cumplimiento
de los requisitos.

Elaborar el cuadro de becarios segin condicién.

Remitir la informacion solicitada de los estudiantes beneficiarios de PRONABEC.

Elaborar las actas de todas las reuniones que realice la comisidn, las cuales deben ser firmadas
por sus miembros.

Articulo 104°: Comision de suficiencia.

Es la encargada de evaluar los aprendizajes logrados por los estudiantes al culminar su proceso
formativo. Los integrantes de la comisién académica son:

Jefe de la Unidad Académica, quien preside la comisidn.
Un docente de comunicacion.

Un docente de matematica.

Un docente de inglés.

Un docente de TIC.

Articulo 105°: Funciones de la Comision de suficiencia.

Elabora el plan de trabajo, precisando los objetivos, actividades, recursos y cronograma.
Elabora una tabla de especificaciones por cada una de las cuatro pruebas.

Elabora un minimo de treinta (30) preguntas por cada prueba, de acuerdo a la tematica y
entrega al Director General.

Designar y convocar a los docentes para evaluar, aplicar y corregir las pruebas.

Fijar fecha para la aplicacién de nuevas pruebas para los estudiantes que resulten
desaprobados, en un plazo que no exceda los sesenta (60) dias calendario, contados a partir
de la aplicacidn de la dltima prueba de suficiencia.

Elaborary remitir al Director General el informe sobre el proceso realizado.

Programar talleres autofinanciados, solo en caso que los usuarios lo soliciten.

Planificar la programacién del curso de inglés, tanto para la FID como para el PPD,
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considerando numero de horas y créditos que acrediten como minimo el nivel A2 del MCER
(basico) para el caso de los egresados del programa de educacion inicial segin el DCBN
aprobado con RVM N° 163 —2019 — MINEDU y su modificatoria, RVM N° 202 —2019 — MINEDU.

Articulo 106°: Comision de grados y titulos profesionales.

Es la encargada de otorgar los grados académicos y titulos profesionales de aquellos egresados o
bachilleres que han cumplido con los requisitos establecidos en la normatividad vigente. El
otorgamiento del grado de Bachiller en Educacion o titulo de Licenciado se aprueba en sesién de la
referida comisidn, la cual estd integrada por:

- El/la Director/a General.

- El/la Jefe de la Unidad Académica.

- El/la Jefe de la Unidad de Investigacion.

- El/la Secretario/a Académico/a.
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Titulo V: Lineamientos para la Convivencia,

Prevencion de la Violencia v Hostigamiento Sexual

CAPITULO I: DE LA CONVIVENCIA EN LA INSTITUCION

Articulo 107°: La convivencia segun Bayona y Figueroa (2005) es “(...) un resultado o una atmdsfera
construida por la interacciéon social”. En ese sentido, la convivencia en la institucién esta
determinada por el respeto a los derechos humanos, a las diferencias de cada persona, y a una
coexistencia pacifica que promueva el desarrollo integral de los estudiantes. Es una experiencia
dinamica que involucra a cada uno de los integrantes de la comunidad educativa, con sus acciones,
actitudes, decisiones y valores. Gestionarla conlleva a la construccion de vinculos seguros, a la
eliminacién de toda forma de violencia y discriminacidn, y a la vivencia de experiencias positivas
sobre la base de la responsabilidad, la solidaridad y la justicia.

Articulo 108°: La convivencia en la EESP “GJSM” 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 discriminacién de cualquier indole.

Articulo 109°: La convivencia en la institucidn se rige por los principios institucionales definidos en
el PEI, los cuales se centran especificamente en derechos humanos, inclusion social, equidad,
interculturalidad e igualdad de género.

Articulo 110°: Acciones y/o estrategias para la buena convivencia y clima institucional.

- Resolucién de conflictos.

- Promocidn de practicas solidarias.

- Mejora del entorno escolar y laboral.

- Respeto a los valores institucionales.

- Trabajo en equipos.

- Integracion en actividades educativas, culturales, recreativas, de integracién, etc.

- Desarrollo de charlas sobre convivencia armdnica y clima institucional.

- Generacion de un clima de paz y armonia entre los miembros de la comunidad educativa.

CAPITULO II: DE LOS SUJETOS, CONCEPTOS, ELEMENTOS Y MANIFESTACIONES
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 111°: Se considera como sujetos al:

a) Hostigador: Toda persona, varon o mujer que forme parte de la comunidad educativa, que
realiza un acto de hostigamiento sexual sefialado en la Ley 27942.

b) Hostigado: Toda persona, varon o mujer mayor o menor de edad, que es victima de
hostigamiento sexual, por parte de los estudiantes, del personal directivo, jerarquico, docente
y administrativo.

Articulo 112°: De los conceptos:
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a)

b)

La violencia es todo acto o conducta que atenta contra la integridad fisica, psicoldgica y/o
sexual de los estudiantes, y del personal directivo, jerarquico, docente y administrativo, que
ocurre en el interior de la escuela.

El hostigamiento sexual es una forma de violencia entre estudiantes o del personal de la
institucion hacia una/o o varias/os estudiantes que se configura a través de una conducta de
naturaleza o connotacidn sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige,
qgue puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar su
actividad o situacién laboral, docente o de cualquier otra indole. En estos casos no se requiere
acreditar el rechazo o la reiteracién de la conducta.

La prevencidn y atencién de la violencia consiste en la intervencidon de forma oportuna,
efectiva y reparadora sobre los hechos de violencia que suceden o son detectados en el interior
de la institucion.

Articulo 113°: De los elementos constitutivos del hostigamiento sexual. Se configura con los
siguientes elementos:

a)
b)

c)
d)

e)

Una relacion de autoridad o dependencia, o jerarquia o situacién ventajosa.

Un acto de caracter o connotacion sexual: Estos actos pueden ser fisicos, verbales, escritos o
de similar naturaleza.

El acto no es deseado o es rechazado manifiestamente, por la victima.

El sometimiento o el rechazo de una persona a dicha conducta se utiliza de forma explicita o
implicita como base para una decisién que tenga efectos sobre el acceso de dicha persona a la
formacién o al empleo, sobre la continuacion del mismo, el salario o cualesquiera otras
decisiones relativas al empleo y/o dicha conducta creando un entorno laboral intimidatorio,
hostil o humillante para la persona que es objeto de la misma.

Maltrato fisico, psicolégico, de acoso, abuso y violencia sexual en agravio de los alumnos.

Articulo 114°: De las manifestaciones del hostigamiento sexual. El hostigamiento sexual puede
manifestarse por las conductas siguientes:

a)

b)

d)

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada
por la victima, que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicion a través de
cualguier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual
que resulten ofensivas y no deseadas por el trabajador o estudiante (victima).

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.

CAPITULO Ill: DEL COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE

Articulo 115°:El Comité de Defensa del Estudiante.

El Comité de Defensa del Estudiante (CDE) es el encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencidony atencidn en casos de acoso, discriminacion, entre otros. El Comité
depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y es reconocido por el Director General con
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resolucion directoral. El periodo de vigencia es de dos afios y esta conformado por cuatro miembros
titulares y cuatro suplentes, asegurando la participacidon de dos hombres y dos mujeres en cada
caso y garantizando la participacion de:

a)
b)
c)

Un representante del personal docente.
Un representante del personal administrativo.
Dos representantes de los estudiantes.

La eleccidn del presidente se da por voto dirimente en sesidn de instalacién del comité.

Articulo 116°: Son funciones del Comité de Defensa del Estudiante:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Liderar las acciones de prevencion y atencidon del hostigamiento sexual, en coordinacién con

la Unidad de bienestar y Empleabilidad, previstas en la Ley 27942 y su Reglamento. Se

consideran acciones de prevencién del hostigamiento sexual:

- Publicaciéon y difusién de la Ley N2 27942 y su respectivo Reglamento a través de medios
escritos y hablados.

- Charlas informativas y capacitaciones en materia de hostigamiento sexual.

- Desarrollo de talleres sobre prevencién del hostigamiento sexual dirigido a los estudiantes
a través de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, y asistencia social.

- Disefio, implementacidn y difusidn de informacion de canales para la atencién de quejas y
denuncias propias.

- Creacion y funcionamiento de un Comité de Defensa del Estudiante.

- Capacitar a los integrantes del Comité en materia de hostigamiento sexual.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo sobre la prevencion y atencion del hostigamiento sexual, en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Informar semestralmente a la Direccién Regional de Educacién, en coordinacién con la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad, las denuncias reportadas en la institucidon, preservando la
confidencialidad de los datos personales, segun corresponda.

Velar por el bienestar de los estudiantes, previniendo y atendiendo casos de hostigamiento
sexual y otro de indole académicos.

Recepcionar, registrar e informar los casos hostigamiento sexual al jefe de Unidad de Bienestar
y Empleabilidad.

Implementar, administrar y custodiar el libro de registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otras de indole académicos que afectan su bienestar,
en las que se encuentre involucrado/a uno/a o mas estudiantes. En el libro de registro de
incidencias se debe consignar como minimo la hora y fecha de la denuncia, la identificacion
del/a denunciante y del denunciado/a, y el detalle de los hechos de la denuncia. La custodia
del libro es de responsabilidad del presidente del comité.

Gestionar en coordinacion con el Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad los casos
registrados.

CAPITULO IV: DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 117°: Etapas y plazos del procedimiento.

a)

Interposicion de la queja. Cualquier estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento
sexual al comité de defensa del estudiante, el cual reserva la confidencialidad de los hechos,
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asi como la identidad del denunciado/a y denunciante. Asimismo, si la denuncia de
hostigamiento sexual es contra el director de la institucién, la victima podra acudir
directamente a la DRESM.

El comité de defensa del estudiante es responsable de las siguientes acciones:

- Recibe la denuncia y acompafa emocionalmente a la persona victima de hostigamiento
sexual, en coordinacién con psicopedagogia.

- Con la autorizaciéon de la victima, el comité pone en conocimiento a la familia de esta, de
los hechos ocurridos, brindando la informacidon y acompafiamiento respectivo. Si
denunciantes y/o denunciados son menores de edad, la comunicacién a la familia es
obligatoria.

- Proporciona informacion a la victima y al/a presunto/a hostigador/a sobre el procedimiento
de la denuncia.

- Orienta a la victima para la comunicacién con la Linea 100, Centro de emergencia mujer —
CEM u otra similar para que le brinde el soporte correspondiente.

- Registra en el libro de incidencias y denuncias los actos relacionados al hostigamiento
sexual y otros.

- Dentro del plazo de 24 horas, traslada la denuncia a la direccidn general, quien deriva dicha
denuncia a la CPAD para el inicio de la investigacion respectiva.

- Realiza el seguimiento a los procedimientos derivados de la denuncia, a fin de permanecer
vigilante en el desarrollo del mismo, para lo cual coordina con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

b) Traslado de la queja.- Al tomar conocimiento la Comision de procesos administrativos
disciplinarios (CPAD), esta cuenta con 3 dias habiles para correr traslado de la queja. El quejado
cuenta con 5 dias habiles para presentar sus descargos contados a partir del dia siguiente de
la notificacion. El descargo debera hacerse por escrito y contendra la exposicién ordenada de
los hechos y pruebas con que se desvirtten los cargos. Las pruebas que podran ser utilizadas
son las siguientes:

- Declaracién de testigos.

- Documentos publicos o privados.

- Grabaciones, correos electrdnicos, mensajes de texto teleféonicos, fotografias, objetos,
cintas de grabacidn, entre otros.

- Pericias psicoldgicas, psiquiatricas, analisis bioldgicos, entre otros.

- Cualquier otro medio probatorio idoneo.

c) Investigacion.- La CPAD cuenta con el plazo de diez (10) dias habiles para realizar su labor:
correra traslado de la contestacion al quejoso dentro del tercer dia habil de recibida dicha
contestacion, deberd poner en conocimiento de ambas partes todos los documentos que se
presenten y realizard las investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la
configuracion del acto de hostigamiento sexual, segun el criterio de razonabilidad y
proporcionalidad.

Articulo 118°: Mecanismos y medidas de proteccion a la victima.

a) Comunicar al presunto hostigador el impedimento de acercarse a la victima dentro o fuera de
la institucion.
b) Rotar de ciclo y seccién, area, coordinacion o unidad al presunto hostigador.
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c) Asistencia psicoldgica a la victima.
d) Acompafiamiento permanente a la victima a través de la unidad de bienestar y empleabilidad.

Articulo 119°: De las sanciones

El comité de defensa del estudiante deriva las denuncias a la instancia correspondiente en materia
de sanciones administrativas de acuerdo al régimen laboral del denunciado. En caso de que el/la
presunto hostigador/a sea un estudiante, el comité de defensa del estudiante comunica al Director
de la institucidn, a fin de proceder de acuerdo a sus normas. La victima puede acudir directamente
a las instancias correspondientes en materia de sanciones administrativas (Direccién Regional de
San Martin y Poder Judicial), entre otras.

El Reglamento de Ley 27942, en caso se determine el acto de hostigamiento sexual, segun la
gravedad establece las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal o escrita,

b) Suspensidn,

c) Despido,

d) Separacion temporal o definitiva,

e) Ser dado de baja o pasar a disponibilidad

f)  Otras, de acuerdo al ambito de aplicacion.
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TITULO VI: Deberes y Derechos de la Comunidad

Educativa

CAPITULO I: DEL PERSONAL DIRECTIVO, JERARQUICO Y DOCENTE

Articulo 120°: Derechos del personal directivo, jerarquico y docente

Los derechos del personal directivo, jerarquico y docente nombrado y contratado se otorgan por el
vinculo que tienen con la institucién. Estos derechos son:

a)

Lo contemplado en la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y su
reglamento aprobado por el Decreto Supremo N2 010-2017-ED; Ley del Profesorado N2 24029
ysu modificatoria, la Ley N2 25212, Reglamento de la Ley del Profesorado, Decreto Supremo
N2 19-90-ED; Reglamento Especial para Docentes de Educacion Superior Decreto Supremo N2
039- 85-ED; Ley del Colegio de Profesores y su modificatoria Ley N2 25198 y la Ley N2 29062;
Ley de laReforma Magisterial y otras disposiciones legales pertinentes y vigentes del caso.
Derecho a la Licencia para suspender sus funciones temporalmente, por uno o mas dias. Se
formaliza mediante resolucién administrativa de la DRE.

Derecho a licencia con goce o sin goce de remuneraciones: Con goce de remuneraciones: por
enfermedad, accidente o incapacidad temporal; por descanso pre y posnatal; por adopcion;
por paternidad, por fallecimiento de padres, cdnyuge, hijos o miembro de la unién de hecho;
por tener un hijo, padre o madre, cényuge o conviviente enfermo diagnosticado en estado
grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida; por estudios de
posgrado, especializacién o perfeccionamiento; por asumir representacion oficial delEstado
Peruano; por desempefio de cargo de Consejero Regional o Regidor Municipal. Sin goce de
remuneraciones: Por motivos particulares, el docente puede solicitar licencia hasta por dos
(02) afios, continuos o discontinuos, contabilizados dentro de un periodo de cinco (05) afios;
Por capacitacion no oficializada, por enfermedad grave de los padres, hijos y cényuge o
miembro deunién de hecho debidamente reconocido, hasta por seis (06) meses, se adjunta el
diagndstico médico que acredite el estado de salud del familiar; por desempeiio de otras
funciones publicas o cargos de confianza.

Recibir estimulos por acciones sobresalientes en bien de la Escuela y/o comunidad.

Recibir racionalmente materiales educativos y otros bienes de identificacién institucional para
el desarrollo efectivo de sus sesiones de ensefianza — aprendizaje y proyectos de educacién
comunitaria.

Recibir capacitaciones sobre emprendimiento, innovacion e investigacion aplicada.

Recibir estimulos suficientes que retribuyan el tiempo extra empleado.

Recibir el reconocimiento por actividades estructuradas (docencia, investigacion, tutoria) y no
estructuradas (elaboracidn de exdmenes, separatas, etc.) en bien del programa y/o institucion.

Articulo 121°: Deberes de los profesores de la FID, PSE y PPD.

Los deberes de los profesores son los siguientes:

a)
b)
c)
d)

Asumir con responsabilidad lo establecido en el presente reglamento.

Cumplir diligentemente con la normatividad y las normas de convivencia internas.
Abstenerse de tratar asuntos ajenos a su labor docente durante la jornada laboral.

Participar en las sesiones, comisiones de trabajo, actividades pedagégicas, civicas, culturales,
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deportivas, educacion comunitaria y recreativa; dentro y fuera del horario de trabajo.

Llevar en orden y al dia su carpeta pedagdgica y portafolio docente.

Velar por el uso racional de los bienes y servicios de la institucién y por una transparente,
honesta y efectiva gestién institucional y pedagégica.

Asistir puntualmente al desarrollo de sus sesiones de aprendizaje y asesoramiento, registrando
su ingreso y salida en el reloj tarjetero, como Unico acto obligatorio para acreditar su
asistencia.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigaciéon e innovacién educativa en el aula y la
comunidad, sistematizarlos, publicarlos y difundirlos.

Usar el uniforme y otros distintivos institucionales en las jornadas de trabajo académico
regular, acciones civicas y solemnes.

Permanecer de manera efectiva de cuarenta (40) horas lectivas repartidas de la siguiente
manera: 20 horas lectivas de cuarenta y cinco minutos, y 20 horas no lectivas de 60 minutos
cada una del personal nombrado, encargado o contratado a tiempo completo, y, segun la
jornada laboral, de los contratados a tiempo parcial.

Desarrollar su reflexion y practica pedagdgica en base a los principios y estrategias
metodoldgicas contemporaneas, principalmente de la Pedagogia Socio Cognitiva e Histérico -
Critica.

Poner en practica permanente el uso de las TIC en las sesiones de ensefianza - aprendizaje.
Realizar actividades en forma colegiada, sobre disefio y desarrollo académico, desarrollo
institucional, seguimiento y servicios de apoyo al estudiante y egresado, investigacion e
innovacion, supervision de la practica preprofesional, pasantias u otras experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo y estrategias de articulacidon con la Educacidn
Basica, entre otras actividades relacionadas a los programas de estudios, dentro de las horas
no lectivas

Planificar actividades para el uso de la plataforma institucional.

Generar espacios de fomento vinculados a la investigacion y el emprendimiento.

Identificar espacios de acercamiento a los estudiantes.

Conformar equipos multidisciplinarios para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos
educativos, formacién en servicio y de circulos de estudio para fortalecer los procesos de
autoformacidn docente.

Integrar los equipos de trabajo (comisiones) y/o comités para para cumplir funciones como la
elaboracidén de propuestas normativas, instrumentos de gestion, tomar decisiones especificas,
entre otros productos.

Registrar las sesiones de aprendizaje en la ficha de control de avance curricular.

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda
actividad religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucidn Politica del Perd, leyes, estatutos y
reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn
Publica.

Cooperar con la mejora continua de la institucidon, velando por su conservacién, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

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

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

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

z)  Hacer uso dptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a los institutos y
escuelas de Educacion Superior.

aa) Otros deberes inherentes a la deontologia de la profesidon docente.

Articulo 122°: Inasistencias, vacaciones, salidas, permisos, licencias y tardanzas

La inasistencia por enfermedad y o permisos particulares del personal directivo, jerarquico y los
docentes, se justifica previa solicitud y documentacidn sustentatoria oficial en el plazo de 24 horas.
Por ningun caso se justificard inasistencias producidas por irresponsabilidad y negligencia. Las
consultas médicas facilitan la justificacion y/o permiso por el tiempo que dure la cita y la prescripcion
médica, siempre que presente la constancia de atencién. En caso de permiso por mas de un dia,
debera presentar el certificado de incapacidad temporal CIT.

Las solicitudes de permiso a cuenta de las vacaciones para efectuar actividades personales se
solicitan con 24 horas de anticipacién y debidamente sustentadas, y se hace uso previa autorizaciéon
oficial de la Unidad Administrativa o Direccidon General y de acuerdo a ley. No proceden los permisos
por menos de un dia ni los solicitados oralmente, salvo los de urgente necesidad. El incumplimiento
de este articulo se considerara como inasistencia injustificada a la institucion.

Las salidas del personal directivo, jerarquico y docente en misién de servicio y por otras de caracter
personal durante el horario de trabajo institucional, se hard previa autorizacién del jefe inmediato
superior y la presentacion de la papeleta de salida al conserje, debidamente llenada, sustentada,
firmada y visada. Los permisos acumulados durante un mes, debidamente justificados, no podran
exceder del equivalente a un dia de trabajo.

Los profesores se rigen por sus Leyes y Reglamentos de la Carrera Publica Magisterial y son
irrenunciables. El personal directivo y jerarquico hace uso de vacaciones teniendo en cuenta las
necesidades del servicio institucional. Por ninglin motivo, se podrd acumular mas de dos meses de
vacaciones. Asimismo, el descanso vacacional puede suspenderse por necesidad de la institucién o
por acuerdo entre las partes.

Los permisos y licencias por motivos personales, familiares, de salud y otros del personal directivo,
jerdrquico, docente y no docente y estudiantes, se otorgan de acuerdo a ley, previa solicitud con
documento sustentatorio y requisitos de ley.

Las tardanzas del personal directivo, jerarquico y docente nombrado y contratado se toleran hasta
un maximo de veinte (20) minutos, mensualmente.

CAPITULO Il: DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES
ADMINISTRATIVOS

Articulo 123°: Derechos de los trabajadores administrativos

Los derechos de los trabajadores administrativos son los siguientes:
a) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacién politica, religiosa, econémica, de
raza o de sexo, ni de otra indole.
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j)

Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido, sino por causa prevista
en la Ley y de acuerdo con el procedimiento establecido.

Hacer uso de licencias con goce y sin goce de remuneraciones de acuerdo a su ley.

Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas, salvo acumulacion
convencional hasta de 02 periodos.

Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales, en la forma
qgue determine el reglamento.

Reincorporarse a la carrera publica al término del desempefio de cargos electivos en los casos
que la Ley indique.

Ejercer docencia universitaria, sin ausentarse del servicio mds de seis horas semanales.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo con los méritos personales.
Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que afecten sus
derechos.

No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento.

Articulo 124°: Deberes de los trabajadores administrativos

Los deberes de los trabajadores administrativos son los siguientes:

k)

Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone la Institucion de Formacién
Docente.

Salvaguardar los intereses de la Institucion y emplear austeramente los recursos publicos
Concurrir puntualmente a su servicio y observar los horarios establecidos.

Registrar su asistencia en el reloj tarjetero, a la hora de ingreso y salida, como Unico acto
obligatorio para acreditar su asistencia.

Usar el uniforme y otros distintivos institucionales en las jornadas de trabajo regular, acciones
civicas y solemnes.

Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempeiio.
Observar buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia los superiores y compafieros
de trabajo.

Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun después de haber
cesado en el cargo.

Informar a la superioridad de los actos delictivos o de inmoralidad cometidos en el ejercicio de
sus funciones.

Integrar los equipos de trabajo (comisiones) y/o comités para para cumplir funciones como la
elaboracidn de propuestas normativas, instrumentos de gestidon, tomar decisiones especificas,
entre otros productos.

Las demas que le senalen las leyes o el reglamento.

Articulo 125°: Vacaciones

Los trabajadores administrativos se rigen por sus Leyes y Reglamentos enmarcados en el Decreto
Ley N° 276y Ley del servicio civil N° 30057 y son irrenunciables. El personal administrativo hace uso
de vacaciones, teniendo en cuenta las necesidades del servicio institucional. Por ningin motivo se
podra acumular mas de dos meses de vacaciones. Asimismo, el descanso vacacional puede
suspenderse por necesidad de la institucidn o por acuerdo entre las partes.

Articulo 126°: Las salidas

Del personal administrativo en misién de servicio y por otras de caracter personal durante el horario
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de trabajo institucional, se harda previa autorizacién del jefe inmediato superior y la presentacidn
de la papeleta de salida al conserje, debidamente llenada, sustentada, firmada y visada por jefe
inmediato superior. Los permisos acumulados durante un mes, debidamente justificados, no
podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

Articulo 127°: Las solicitudes de permiso

Los permisos, a cuenta de las vacaciones para efectuar actividades personales, se solicitan con 24
horas de anticipacion y debidamente sustentadas, y se hace uso previa autorizacion oficial de la
Unidad Administrativa o Direccidon General y de acuerdo a ley. No proceden los permisos por menos
de un dia ni los solicitados oralmente, salvo los de urgente necesidad. El incumplimiento de este
articulo se considerara como inasistencia injustificada a la escuela.

El personal administrativo nombrado y/o contratado solicitara sus vacaciones con 48 horas de
anticipacion de acuerdo con el rol establecido.

Las tardanzas del personal administrativo nombrado y contratado se toleran hasta un maximo de
veinte (20) minutos, mensualmente.

Articulo 128°: De los permisos y licencias

Los permisos y licencias por motivos personales, familiares, de salud y otros, se otorgan de acuerdo
a ley, previa solicitud con documento sustentatorio y requisitos de ley.

CAPITULO Ill: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 129°: Derechos de los estudiantes

Los derechos de los estudiantes son los siguientes:

a) Sertratado con respeto, amabilidad y dignidad personal, dentro y fuera de la institucion.

b) Recibir una formacién docente humanista, cientifica, tecnoldgica, productiva y ambiental.

Hacer uso racional y ordenado de los bienes y servicios que presta la institucion.

Gozar de atencion y soluciones pertinentes a sus problemas estudiantiles (individual y

colectivo)

e) Elegiry ser elegido democraticamente para ser parte del Consejo de Estudiantes (COES) y de
los érganos de Participacidn, Concertacién y Vigilancia (OPCVI).

f)  Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades académicas, culturales, civicas,
deportivas, recreativas y de educacidon comunitaria.

g) Ser atendidos oportunamente en los traslados internos, previa solicitud, evaluacién vy
cumplimiento de los requisitos de ley.

h) Recibir un servicio educativo que promueva el emprendimiento, la innovacién y la
investigacion aplicada.

i) Recibir orientacion de sus docentes formadores de manera constante.

j)  Recibir estimulos significativos, revalorando el mérito a los esfuerzos por acciones
excepcionales en favor de la escuela, programa profesional y/o comunidad.

k) Gozar de permisos y licencias por enfermedad, luto y/o maternidad con la certificacion
correspondiente y otros de interés personal y/o familiar, previa solicitud de justificacion por
intermedio de la Secretaria de la Direccion General.

l)  Gozar, semestralmente, del beneficio de becas que otorga la institucion por Excelente
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Rendimiento Académico, al ocupar el 12 0 22 puesto de su seccion, por ser victima de violencia
politica, por ser deportista calificado (certificado con documento expedido por el IPD nacional),
por hermanos, padre/madre e hijo/a (certificado con partida de nacimiento en ambos casos)
0 por esposos (certificado con partida de matrimonio civil). Para el caso, el estudiante que no
solicite pierde este beneficio. En todos los casos, las becas proceden siempre y cuando, el
promedio sea igual o mayor a 15. Las becas por primero o segundo puestos, solo se otorgan a
un maximo de dos primeros puestos y dos segundos puestos por aula. En caso de haber mas,
el beneficiado sera quien haya tenido un mayor promedio ponderado en los tres ultimos ciclos.
En caso de recibir beneficio por PRONABEC u otra instancia estatal, el estudiante no recibira el
beneficio de becas en la institucién por ningln caso (primeros puestos, hermano, etc.) por
duplicidad de beneficio.

Recibir asesoria académica y psicopedagégica permanente durante el afio académico,
teniendo en cuenta los horarios establecidos que dispone cada asesor.

Solicitar la convalidacidn de los cursos o médulos de acuerdo a la normatividad vigente.
Solicitar el traslado interno o externo siempre que cumpla con los requisitos.

Tener un ambiente disponible e implementado con materiales para cada programa de
estudios.

Otros que se otorgan por la normatividad institucional y nacional vigente.

Articulo 130°: Deberes de los estudiantes

Los deberes de los estudiantes sanmartinianos son los siguientes:

Cumplir y respetar las leyes y normas nacionales e internas, y dedicarse con responsabilidad a
su formacién humana, académica y profesional.

Aplicar ideas innovadoras en proyectos de investigacién aplicada.

Retribuir el esfuerzo y tiempo empleado a través de un incremento en el desempefiio
académico

Asistir regular y puntualmente a sus clases, no menos del 70%. Con la acumulacién del 30% de
inasistencias queda separado del area o curso.

Usar obligatoriamente el uniforme institucional de manera adecuada a nuestra formacion
profesional (lunes, martes, jueves y viernes) y el buzo institucional (miércoles). Para las
mujeres, el uniforme es falda, blusa, zapatos y pafioleta para eventos institucionales y de
representacion, y pantalén de uso cotidiano. En el caso de los varones el uniforme es pantalén,
camisa, zapatos y corbata de vestir. En ambos casos, el uniforme se ajusta a los colores y
modelo establecidos en la institucion.

No atentar contra la moral y las buenas costumbres, incurriendo en uso de vestimenta
inadecuada (minifalda, blusas escotadas, manga cero, pantaldn pitillo, etc.); corte de cabelloy
peinados estrafalarios, extensiones, tonos de fantasias, tintes, figuras, etc.

No fomentar el desorden, la indisciplina, la agresién fisica y verbal.

No traer nifos a la institucién por considerarlos distractores del proceso educativo y por
respetar el derecho de ser niflo a gozar de ambientes tranquilos, cuidado de los padres y
crecimiento favorable acorde a su edad y para salvaguardar su integridad.

No asistir en estado de embriaguez.

Practicar actitudes y valores morales en forma constante.

Velar y apoyar la buena imagen y prestigio de la institucidn con actitudes responsables dentro
y fuera de ella.

Cumplir oportunamente con sus obligaciones econdmicas, académicas, culturales, civicas,
deportivas, y otros acuerdos que se den dentro de las aulas y la institucién.
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Cuidar el equipamiento y mobiliario del aula asignada.

Integrar los comités de aula, para garantizar la participaciéon en las reuniones de Comunidad
Educativa; en caso de incumplir, se someterdn a las sanciones propuestas en la misma.
Respetar a todos los actores de la comunidad educativa sanmartiniana y hacer uso racional de
los bienes muebles e inmuebles de la institucién.

Disefiar, planificar y ejecutar proyectos de investigacién en el aula, institucién y la comunidad
con fines de desarrollo de las areas del curriculo y de titulacion.

Participar activamente en actividades laborales, civicas, culturales, sociales, deportivas,
recreativas y de proyeccién social, dentro y fuera del horario de trabajo institucional.
Mantener el rendimiento académico minimo, semestralmente; caso contrario perdera el
principio de gratuidad de la educacion.

Matricularse en los plazos fijados, de lo contrario perdera automaticamente su vacante.
Otros que se otorgan por la normatividad institucional y nacional vigente.

Articulo 131°: Permisos y licencias

Los permisos y licencias por salud se otorgan de acuerdo a ley, previa solicitud con documento
sustentatorio y requisitos de ley. En el caso de solicitud por motivos personales, familiares,
laborales o de otra indole, esta sera evaluada por el 6rgano respectivo.
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TITULO VII: Infracciones y Sanciones

CAPITULO I: INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL

DIRECTIVO Y PERSONAL JERARQUICO

Articulo 132°: Faltas del personal directivo y personal jerarquico

Faltas leves:

a) Omitir el nimero o fecha de las resoluciones de creacién, autorizacién y revalidacion de
funcionamiento en las comunicaciones o informaciones de la oferta educativa.

b) Emitir propaganda y panfletos que conlleve a la confusidon de los servicios educativos que
brindela institucidn.

c) Establecer el desarrollo de practicas pre profesionales en horarios comprendidos entre las
22:00y 07:00 horas del dia siguiente.

d) Incumplir con las disposiciones sobre horarios, metas de atencién y capacidad instalada,
consignadas en las resoluciones emitidas por el Ministerio de Educacién o sus instancias
descentralizadas.

e) Incumplir con tramitar los certificados de estudios y titulos profesionales solicitados por los
estudiantes, en los plazos establecidos segun las normas vigentes.

f)  Cambiar las denominaciones de los programas de estudio, autorizadas en la publicidad que

emitela escuela.

Faltas muy graves:

a)

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

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

Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacién o documentacion
fraudulenta en los procesos de evaluacién para encargaturas de puestos directivos o
jerdrquicos, sin perjuicio de las acciones civiles y penales correspondientes.

Reducir el nimero de semanas, horas efectivas de clase o los minutos establecidos para estas.
Permitir el ejercicio de la docencia sin los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion.
Admitir alumnos que no retinan los requisitos establecidos por Ley.

Exigir alguna donaciéon o pago adicional a los montos establecidos, como condicién para
laejecucidn de las prdcticas o para el proceso de titulacion.

Omitir durante el proceso de matricula la informacién sobre los montos de las pensiones y
losderechos de pagos que deban efectuarse durante el periodo académico.

Efectuar cobros indebidos durante el periodo académico o no, comunicados durante el
proceso de matricula.

Convocar a examen de admisidn sin contar con la resolucion de creacién, autorizacion de
funcionamiento o revalidacién.

Ofrecer carreras, programas o desarrollar planes de estudio sin la autorizacién del Ministerio
de Educacion.

Tener filiales 0 anexos propios o por convenio fuera del ambito provincial.
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Denominar a los cursos de extensidén con los mismos nombres que las carreras o programas
autorizados.

Proporcionar informes, datos o documentos falsos a la autoridad o a los alumnos.

Alterar notas en las actas de evaluacién o certificados de estudios.

Otorgar titulos o certificados a personas que no cumplan con los requisitos establecidos.

Articulo 133°: Faltas de los docentes de FID, SEy PPD

Faltas leves:

a) Inasistencias reiteradas a las jornadas pedagdgicas y de educacién comunitaria.

b) Tardanzas sucesivas a la institucidon y/o no marcar asistencia de ingreso y salida en el reloj
biométrico.

c) Abandono del aula o institucién durante su horario de trabajo, sin firmar su papeleta de salida,
consignando la fecha, hora de salida y retorno, y sin conocimiento del jefe inmediato superior
y/o la firma de este. Asimismo, constituye una falta el registrar la hora de entrada, retirarse de
la institucidn y regresar a registrar su salida, sin haber estado en la Escuela.

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

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

f)  No presentar el registro de asistencia de estudiantes y/o el registro auxiliar en los formatos
establecidos, de acuerdo con el procedimiento determinado por secretaria académica.

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

h) Promover uordenar al estudiante para que abandone el aulay la institucidn, a fin de no realizar
su labor docente.

i) Establecer el desarrollo de practicas preprofesionales en horarios comprendidos entre las 6:00
y 11:00 pm en el caso de las carreras de estudio, y en el caso del programa, la practica e
investigacion.

i) Incumplimiento en la presentacién de mddulos, silabos, guias y/o sesiones de aprendizaje.

k) Asistir a la institucion en estado de embriaguez e inecuanimidad.

[)  Fomentar hechos en contra de las buenas costumbres y la ética profesional.

m) Desarrollar acciones politicas partidarias en la institucién y otros ajenos a su labor.

n) lrresponsabilidad en el cumplimiento de las comisiones de trabajo en la institucion.

o) Elnouso del uniforme y otros distintivos institucionales.

p) Incurrir en negligencia profesional en el cuidado de los bienes a su cargo

g) Incumplir a las normas de convivencia institucional.

r)  No efectuar evaluaciones de las evidencias/productos de aprendizaje (tareas, trabajos de
investigacion, practicas, cuestionarios, pruebas, etc.) y/o no hacer la retroalimentacion de las
mismas, ni entregar notas de procesos y/o promedio final, y demas documentacién requerida
por las autoridades de la institucién o de las instancias de gestién correspondientes en los
plazos establecidos.

s)  No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente los conocimientos programados
en los silabos.

t)  Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma deficiente,
sobre seguimiento de egresados, actividades de investigacidn, asesorias de tesis o de trabajos
de titulacién, entre otras.

u) Inasistencia al centro de labores injustificadamente.
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w)

La disminucién reiterada en el cumplimiento de su jornada laboral, y otras obligaciones
inherentes a la deontologia de la profesidén docente.

Laborar en otras instituciones y/o programas dentro de su horario depermanencia en la
institucion.

Faltas graves:

a)

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

Realizar cualquier accién dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa o digital, en todo o
en parte, los instrumentos y/o documentacion relativos a las evaluaciones de logros de
aprendizaje de estudiantes, o relativos a los documentos (silabos, guias, maddulos,
instrumentos de evaluacién, documentos de gestion, etc.) generados en la institucion.
Impuntualidad en mas de tres oportunidades en la entrega de documentacion requerida por
la Unidad Académica y/o Secretaria Académica.

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

El uso indebido de las licencias sefialadas en el articulo 87 de la Ley, con excepcidén de las
concedidas por motivos particulares.

No comunicar, dentro del plazo correspondiente, la causal de abstencién en la cual se
encuentraincurso, conforme a lo establecido en el articulo 97 del TUO, inciso “e”.

Impedir u obstaculizar la presentaciéon de una queja administrativa en su contra, a través de
amenazas, persuasiones u otra forma.

Adoptar represalia de cualquier tipo o ejercer coaccién alguna contra los estudiantes o
cualguier miembro de la comunidad educativa.

No participar en el Programa de Fortalecimiento de Capacidades o en la Capacitacién previa a
la Evaluacién de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria, segin corresponda, sin causa
justificada.

Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-
2003- PCM.

Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencidn a lo dispuesto en el TUO o
norma que la sustituya, y demas normas de la materia.

Faltas muy graves:

a)

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el articulo
15 del Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual,
aprobado por Decreto Supremo N° 10-2003-MIMDES.

Ejercer presiones, amenazas o acoso sexual contra los estudiantes u otros miembros de la
comunidad educativa que puedan afectar la dignidad de la persona o inducir a la realizacién
de acciones dolosas.

Apropiarse ilicitamente de los bienes de la instituciéon y comunidad educativa.

La utilizacién o disposicidn de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.
Incurrir en actos de nepotismo, conforme a lo previsto en la Ley N° 26771 y su reglamento.
Cometer actos de discriminacién por motivos de origen, raciales, religiosos, de nacionalidad,
edad, sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinidn, nivel socio
econdmico, condicidn migratoria, discapacidad, condicion de salud, factor genético, filiacion, o
cualquier otromotivo.

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

h) Causar deliberadamente dafos materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demds bienes de propiedad del IES o en posesion de ésta.

i) Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacion académica de los estudiantes.

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

Articulo 134°: Sanciones para el personal directivo, jerarquico y docente:

El personal directivo, jerarquico y los profesores que incumplan sus deberes son objeto de las
sanciones siguientes previo proceso administrativo conforme a la Ley N° 30512 y su reglamento:

a) Amonestacion verbal y/o escrita en caso de faltas leves.

b)  Suspension sin goce de remuneracion hasta por un maximo de 90 dias en caso de faltas graves.
c) Destitucién de la CPD, en caso de faltas muy graves.

Articulo 135°: Comision de procesos administrativos disciplinarios (CPAD)

La CPAD, cuya vigencia es de tres (3) afios, es la encargada de garantizar la transparencia, el debido
procedimiento y la efectividad en el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario en su
fase instructiva, regulado en la Ley 30512 y su reglamento. Es de actuacidn para el personal docente
nombrado y contratado, que se desempefian en la docencia, gestidon pedagdgica o direccion y esta
conformada por:

a) Miembros Titulares:

- Jefe de Area de Administracion de la EESP.

- Unjefe de Unidad o Area, designado por el director general.

- Undocente de la EESP, elegido por los docentes de la Institucién por mayoria simple.

b) Miembros suplentes:

- Un docente que desempefie puesto de gestion pedagdgica, designado por el director general
de la EESP

- Un docente que desempefie puesto de gestion pedagdgica, designado por el director general
de la EESP.

- Undocente elegido por los docentes de la institucién por mayoria simple

Si uno de los miembros titulares o alternos estd inmerso en una denuncia o tienen alguin parentesco
con el denunciado se eximira de participar en todo el proceso administrativo.

Articulo 136°: Funciones de la Comisidn de procesos administrativos disciplinarios (CPAD)

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

b) Realizar la investigacion previa al PAD, para lo cual, podrad solicitar informes, examinar y
analizar los medios probatorios, actuarlas diligencias y realizar todas las acciones que
considere necesarias para establecer los hechos que permitan determinar si se cometio la falta
o infraccion.

c) Proponer la incorporacién en el PAD de nuevos presuntos involucrados, cuando se detecte
elementos que haga presumir que participaron en la comision de la falta o infraccién.

d) Emitir el acto correspondiente, identificando la falta o infraccién y proponer la posible sancién
a aplicarse, sobre la base de la gravedad de los hechos.

e) Emitir el acto de inicio del PAD.
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f)  Remitir al Director General el informe de propuesta de sancién o no ha lugar, una vez cumplida
la fase instructiva, conforme al plazo establecido.

g) Declarar no ha lugar a trdmite una denuncia, cuando de las investigaciones se considere que
no existen indicios suficientes para iniciar el PAD; en cuyo caso disponer su archivo,
fundamentando su decision.

h) Iniciar de oficio las investigaciones respectivas ante la presunta comisidon de una falta o
infraccion.

i)  Atender dentro de los plazos establecidos:

- Investigacién previa: En el plazo de diez (10) dias habiles, la CPAD recabara los medios
probatorios a nivel interno o externo, de ser el caso, lo que le permitird archivar o admitir
la denuncia. Dicha decisién deberd comunicar al/a denunciante.

- Notificacidn del acto de inicio del PAD: En el plazo de tres (03) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la expedicidn del acto, debe comunicarse al/a denunciado/a.

- Descargo: El denunciado/a tiene cinco (05) dias habiles para hacer su descargo. El plazo
puede prorrogarse, a solicitud del/a denunciado/a, por Unica vez y por cinco (05) dias
habiles adicionales.

- Emision del informe: Vencido el plazo de descargo, la CPAD continuard con el
procedimiento hasta la emision del informe, dentro de un plazo maximo de dos (02) meses,
contados a partir del dia siguiente de la notificacién del acto de inicio del PAD.

- La Direccion General debera comunicar al denunciad, en un plazo no mayor de dos (02) dias
hdbiles de recepcionado el informe emitido por la CPAD.

j)  Llevar el adecuado control, registro y archivo de los expedientes y la documentacion recibida.

k) Elaborar el acta de cada sesidon convocada por el presidente del CPAD, sefialando el lugar, dia,
hora y motivo.

Articulo 137°: Las acciones previas a las etapas del proceso administrativo en primera instancia

son:

a) Investigacion previa. Procede solo ante una denuncia verbal o escrita que no adjunte medios
probatorios, o en los casos que la CPAD tome conocimiento de una presunta falta o infraccién.

b) Inicio del PAD. Se realiza en base al numeral 7.3 de la Resolucién Ministerial N° 553 — 2018 —
MINEDU.

Articulo 138°: Las etapas del proceso administrativo en primera instancia son las siguientes:
a) Faseinstructiva
b) Fasesancionadora

Articulo 139°: La gravedad de la sancidn se determina evaluando de manera concurrente las
siguientescondiciones:

) Circunstancias en que se cometen.

) Forma en que se cometen.

o QL

c) Concurrencia de varias faltas o infracciones.

d) Participacidn de uno o mas autores.

e) Gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico protegido.
f)  Perjuicio econémico causado.

g) Beneficio ilegalmente obtenido.

h) Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.

P

Situacidn jerarquica del autor o autores.
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CAPITULO II: INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 140°: Faltas del personal administrativo:

Faltas leves que ameritan amonestacion verbal o escrita:

a) Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo, salvo labor
docenteuniversitaria.

b)  Percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

) Realizar actividad politica partidaria durante el cumplimiento de las labores.

d) Vender productos de cualquier tipo durante el cumplimiento de las labores.

) El provocar constantemente conflictos entre sus comparieros de trabajo.

f)  Insubordinacion ante las autoridades de la institucion.

g) Inasistencia injustificada a las jornadas de trabajo en la Institucion.

h) Tardanzas sucesivas a la institucion.

i) Nomarcar su asistencia de ingreso y salida.

i) Marcar latarjeta ajena yretirarla para efectos distintos, en el caso de los cursos de subsanacion.

k)  Abandono de la institucion sin permiso alguno.

[)  Emitir opinion a través de los medios de comunicacion social, redes sociales etc. sobre asuntos
de la Institucién, salvo autorizacion expresa de la autoridad competente.

m) Celebrar por si o por terceras personas, o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos
con su institucién en los que tengan intereses el propio servidor, su cényuge o parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

n) Las demds que sefialen las leyes o el reglamento.

Faltas graves que ameritan cese temporal y/o destitucion, previo proceso administrativo:

a) Elincumplimiento continuo de las normas establecidas en el presente reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores, relacionadas con
suslabores.

c) El incurrir en acto de violencia grave, indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
susuperior, del personal jerarquico y de los companeros de labor.

d) Lanegligencia en el desempefio de las funciones.

e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

f)  La utilizacidn o disposicidn de los bienes de la entidad en beneficios propio o de terceros.

g) Laconcurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes y, aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio
revista excepcional gravedad.

h) Elabuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro.

i) El causarintencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de
esta.

j)  Los actos de inmoralidad.

k) Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mds de cinco dias no
consecutivos en un periodo de treinta dias calendarios o mds de quince dias no consecutivos
en un periodo de ciento ochenta dias calendarios.

[} Elincurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a ley sobre la materia.

m) Las demas que sefiale la Ley.
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Articulo 141°: Sanciones para el personal administrativo

Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente por el cumplimiento de

o o W
=

Q_v

las normas legales y administrativas en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las
sanciones de caracter disciplinario por las faltas que cometan. Las sanciones por faltas
disciplinarias pueden ser:

Amonestacion verbal o escrita.

Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta dias.

Cese temporal sin goce de remuneraciones hasta por doce meses.

Destitucion.

CAPITULO IIl: INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 142°: Faltas de los estudiantes

Son faltas de los estudiantes, las siguientes:

Inasistencias injustificadas a actividades académicas, de tutoria y de educacién comunitaria.
Inasistencias injustificadas a las reuniones de Comunidad Educativa en el caso de presidentes
y delegados de aula.

Tardanzas permanentes de ingreso al aula o institucion.

No usar el uniforme y otros distintivos institucionales.

Agredir e injuriar a las autoridades educativas y/o personas de la comunidad educativa.
Agredir e insultar a compaiieros fuera de la institucidn con distintivos propios de su programa
de estudios.

Practicar actos que atenten contra la ética y la moral universal.

Utilizar dadivas y recomendaciones para alcanzar ventajas mezquinas, actos que revelan
incapacidad, mediocridad, debilidad e injusticia.

Insubordinacién ante las autoridades de la institucion y/o comunidad.

Hostigamiento sexual a sus companieras y/o compafieros.

Malograr los bienes y servicios de la institucidn, premeditadamente o por negligencia.
Desarrollar acciones politicas partidarias o dedicarse a otras labores ajenas a su formacién
profesional dentro de la institucidn.

No elegir a sus autoridades estudiantiles y demads érganos de participacion, concertacion y
vigilancia.

Sustraer y llevar a su domicilio sin la autorizacién respectiva, libros de la biblioteca, insumos e
instrumentos del laboratorio y otros bienes de la institucion.

Alterar el orden y/o faltar el respeto a los docentes o a sus pares durante el desarrollo de las
acciones formativas.

Apropiacion ilicita de equipos o materiales que no son de su propiedad o son de propiedad de
sus pares (objetos varios, celulares, dinero de las mochilas, etc.) o de la institucién.

Vender alimentos en los interiores de la institucion.

Mostrar actitudes morosas y dolosas de cardcter econdmico y administrativo en contra de la
familia sanmartiniana y de la comunidad.

La disminucion deliberada en su rendimiento académico y/o actividades de educacion
comunitaria.

Articulo 143°: Sanciones para los estudiantes:

Los estudiantes que incumplan sus deberes son objeto de las sanciones siguientes:
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Amonestacion verbal y/o escrita.

QO
- —

b) Multasy pérdida de beneficios estudiantiles (becas y otros).
c) Suspensién de uno o mds dias, segun la gravedad del hecho.
d) Separacidn definitiva de la institucidn, previo proceso administrativo.

Las sanciones disciplinarias se aplican como fundamento y propdsito de crear en el estudiante la
autodisciplina, la autoestima personal y el desarrollo de su perfil profesional; a fin de formar en el
futuro licenciado una cultura de convivencia social de mucha paciencia, tolerancia, perseverancia,
prudencia y autonomia profesional.
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TITULO VIII: Estimulos y Reconocimientos

Estimulo o incentivo: responde a un agente fisico quimico, mecanico, etc., que desencadena una
reaccion funcional en un organismo y lo direcciona a obrar o funcionar de una determinada
manera (RAE, 2020). Dentro de una organizaciéon, un estimulo es considerado como todo factor
que conlleva el actuar de una persona al logro de un objetivo en especifico.

Reconocimiento: es toda accién que resalta el desempeiio alcanzado en el cumplimiento de algun
objetivo en especifico.

Articulo 144°: Estimulos y reconocimientos para el personal directivo, jerarquico, docente y
administrativo nombrado y contratado

Los estimulos y reconocimientos, que otorga la Institucién al personal directivo, jerarquico, docente
y administrativo, son por acciones excepcionales en materia educativa, sociocultural y por el
cumplimiento altamente eficiente de tareas o comisiones encargadas por las autoridades educativas
de la institucion, el sector y/o comunidad; los estimulos son:

a) Felicitacion verbal.

b) Resoluciones Directorales de reconocimiento y felicitaciones.
c) Constancia de buen desempefiio profesional.

d) Resolucidon Directoral de felicitacién y agradecimiento.

e) Resolucién Directoral de felicitacidn y/o beneficio econédmico.
f)  Beneficios econémicos por la revisidon de proyectos de tesis.

g) Beneficios econdmicos por la asistencia en horarios fuera de la jornada laboral (Asignaturas
complementarias, sustentaciones, consultorias, atencién a biblioteca, laboratorio etc.)

h) Beneficios econdmicos que se generen en cursos de capacitacién, academia sanmartiniana
para examen de admisidn y otros organizados por la EESP “GJSM”, fuera de la jornada laboral.

i) Beneficios econdmicos generados por admisidén, cursos de subsanacién, pruebas de
suficiencia, capacitaciones, diplomados, segunda especialidad, programas de
profesionalizacién docente, etc. en la FID, segunda especialidad y PPD, cuando la participaciéon
es en horario distinto a su jornada regular.

i) Subvencién de publicaciones, capacitaciones, diplomados, segunda especialidad, maestria y
doctorado, segun disponibilidad de recursos econémicos de la institucion.

k) Incentivos a nivel de promocién en coordinaciones, docencia, personal de apoyo, etc. a través
de viajes de representacidn institucional, pasantias, en cursos, capacitaciones, oportunidades
laborales en programas u otros por su elevado compromiso e identidad institucional,
cumplimiento con eficiencia de sus funciones, apoyo a la gestion, etc.

[} Financiamiento en eventos académicos que contribuyan al desarrollo profesional.

Los beneficios y estimulos se otorgan mientras dure el vinculo con la Institucion. Excepcionalmente,
la Institucion hara reconocimientos a ex trabajadores y egresados de la institucidon, por su
trayectoria educativa y/o aporte en bien de la educacion.

Articulo 145°: Estimulos y reconocimientos para los estudiantes

Los estimulos a los que se hacen acreedores los estudiantes por acciones excepcionales en bien de
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la institucion y/o comunidad, son:

Reconocimiento publico en el aniversario institucional o ceremonias por su destacada participacion
en beneficio de la institucion.

Diploma de honor al mérito.

Resolucién Directoral de felicitacion.

Resolucién Directoral de felicitacion y beneficio econdmico (segin disponibilidad
presupuestal).

Becas integrales y/o parciales de acuerdo a la accion excepcional realizada.

Las becas integrales y/o parciales se otorgan a los estudiantes, por:

a)
b)

d)

Ser victimas de la violencia politica reconocidas, con beca integral.

Ser el primer puesto en el semestre, con excelente rendimiento, se otorgard el descuento de
50%y el 30% para el segundo puesto, siempre que estén en la condicion de invictos y obtengan
un promedio ponderado minimo de 15.

Ser alumnos destacados en actividades de representacién institucional, deportistas calificados,
quienes, de acuerdo a su participacion, se podria considerar hasta el 100%, siempre estén en
condicidn de invictos.

Realizar actividades excepcionales segun requerimiento institucional.

Para la matricula en el programa regular, los hermanos, padres e hijos, y matrimonios, previa
solicitud sustentada del beneficio, pagan el 70% cada uno; no procede este beneficio para el
hermano(a), madre, hijo (a) o conyuge ingresante, o para el estudiante con mal rendimiento o para
quien es sancionado disciplinariamente. En todos los casos, prevalece uno de ellos.
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TITULO IX: Procesos de la Escuela que requiere para

la Prestacion del Servicio Educativo

CAPITULO |: MODELO DE SERVICIO DE LA ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICA

Articulo 146°: Sobre el modelo de gestidon

El modelo de servicio de nuestra Institucidn responde a las caracteristicas, necesidades individuales
y colectivas de nuestros estudiantes, a la diversidad de contextos, a la intencién de garantizar el
acceso, la cobertura, la permanencia y conclusién oportuna de los estudiantes de formacion inicial
docente; exigiendo otro tipo de docencia y otras practicas de ensefianza.

Articulo 147°:Sobre la gestion

La gestién de la EESP “GJSM” tiene, como marco referencial, los fines y principios de la Educacidn
Superior fijados por ley. Se encuentra en correspondencia con los enfoques transversales a la
formacién inicial docente: por competencias, critico reflexivo, de derechos, inclusivo o de atencidn
a la diversidad, intercultural, igualdad de género, ambiental, orientacidn al bien comun y busqueda
de la excelencia.

Articulo 148°: Sub componentes del modelo de gestion:

a) El subcomponente estratégico define y despliega las estrategias y objetivos de la Institucidn.
Definen y controlan las metas de la Institucién, sus politicas y estrategias. Los procesos
identificados y caracterizados con:

- Gestidn de la direccidn: Esta bajo la Direccidon General de la EESPP “GJSM”. Este proceso
permite conducir la instituciéon hacia el logro de una formacién integral de calidad, desde
una visién integral de calidad, desde una visién compartida entre los miembros de la
escuela.

- Gestidn de la calidad: Estd bajo la responsabilidad del Area de Calidad. Este proceso, se
orienta a la busqueda de una dinamica organizacional coherente, ajustada a sus propésitos
y a los mas altos estandares de calidad, asi como a la eficacia de los resultados.

b) El subcomponente misional corresponde a la prestacion de los servicios educativos que se
desarrollan a través de la gestion de la formacion inicial, gestion del desarrollo profesional y
gestidn de la formacidn continua. Los procesos identificados y caracterizados con:

- Gestion de la Formacidn Inicial: Las responsables de este proceso son: Unidad
Académica, Unidad de Investigacion, Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Considera
la organizacion de experiencias de aprendizaje para los futuros docentes, disefiadas
con el propésito de lograr el desarrollo de las competencias del perfil de egreso de la
FID, del PPD y Segunda Especialidad, poniéndolas en practica en contextos reales. Ello
permitird la articulaciéon entre la teoria y la practica. Este proceso comprende
Formacién Académica, Practica Preprofesional, Participacion Institucional, Desarrollo
personal, Investigacidn e innovacién en la formacion inicial.

- Gestidn del desarrollo profesional: El proceso esta a cargo de la Unidad de Formacién
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Continua, Unidad de Investigacién y Area de Calidad. Parte de la identificacién de
necesidades formativas en la practica de los formadores y el nivel de los aprendizajes de
los estudiantes. Comprende Fortalecimiento de competencias, Investigacion elnnovacién
en el desarrollo profesional.

Gestion de la Formacién Continua: Esta bajo la responsabilidad de Unidad de Formacion
Continua, Unidad de Investigacién y Area de Calidad. En este proceso desarrolla acciones
formativas para los docentes en ejercicio y constituye una experiencia que debe
retroalimentar la formacién inicial y la formacion continua, abriendo oportunidades para
la reflexién y la investigacion. Considera Gestidn del Programa de Formacion Continua,
investigacidne innovacidn de la formacién continua.

Admisién. Son responsables de este proceso Unidad Académica y Direccién General,
quienes son los encargados de la planificacion, organizacién y ejecucion del proceso de
seleccion de postulantes a la institucion, segun los lineamientos emanados por a DIFOID.
Promocion del Bienestar y Empleabilidad. Este proceso estd a cargo de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, y es la encargada de programar un conjunto de actividades
relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los estudiantes.

Seguimiento a egresados. Proceso que también esta bajo la responsabilidad de la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad, y es la encargada del seguimiento del egresado, considerando
ubicacion del egresado y actualizacidon de informacidn sobre su insercion y trayectoria
laboral.

El subcomponente de soporte a los procesos misionales abarca las actividades necesarias para
el correcto funcionamiento de los subcomponentes anteriores, brindando los recursos de

manera oportuna y eficiente, sobre todo, aquellos ligados a la gestién de personas y gestion
derecursos financieros y econémicos. El Area de Administracién es la encargada de todos los
procesos, los cuales son:

Gestién de recursos econémicos y financieros.
Gestion de la logistica y abastecimiento.
Gestidn de personas.

Gestiodn de recursos tecnoldgicos.

Atencidn al usuario.

Asesoria legal.

Los subcomponentes estratégicos, misionales y de soporte, por su cardcter sistémico, conllevan a
cumplir todas las condiciones bdsicas de calidad:

Gestidn institucional, que demuestre la coherencia y solidez organizativa con el modelo
educativo propuesto.

Gestidn académica y programas de estudios pertinentes y alineados a la normatividad.
Infraestructura, equipamiento y recursos para el aprendizaje adecuado, como bibliotecas,
laboratorios y otros, pertinentes para el desarrollo de las actividades educativas.

Disponibilidad de personal docente idoneo y suficiente para los programas de estudios.

Articulo 149°: Sobre el enfoque por procesos

El enfoque de procesos de nuestro modelo de gestién es un principio de gestion basica y
fundamental para la obtenciéon de resultados. El enfoque basado en procesos se orienta hacia una
gestion horizontal, con el propédsito de fomentar el trabajo transversal entre las unidades
funcionales, promover el trabajo en equipo y capacidad de innovacion de la organizacion.
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A continuacién, se muestra el mapa de procesos de la institucién, y el detalle de los procesos
estratégicos, misionales y de soporte.
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Figura 3. Mapa de procesos de la institucion

CAPITULO II: EL PROCESO DE ADMISION

Articulo 150°: Del Proceso de Admision

El Proceso de Admision se regula por los lineamientos aprobados por el MINEDU, de conformidad
con lo establecido en el articulo 14 de la Ley, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y
de la Carrera Publica de docentes N° 30512; su Reglamento aprobado con D.S. N° 010 - 2017 -
MINEDU; el DS N° 016 — 2021 - MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N2 30512; y la
Resolucién Viceministerial N2165 - 2020 - MINEDU que aprueba los lineamientos para el desarrollo
del proceso de admision de programas de estudio en las Escuelas de Educacién Superior
Pedagodgicas Publicas y Privadas.
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Articulo 151°: Finalidad

Seleccionar a los postulantes que han concluido la educacién basica, a través de la evaluacién de
competencias y que obtengan el mayor puntaje, en estricto orden de mérito, hasta cubrir las
vacantes disponibles, considerando la nota minima deingreso de 11. La seleccién de los postulantes
aptos esta sujeta a la presentacidn de los requisitos exigidos y la veracidad de los mismos. En caso
de faltar a la verdad, presentar documentos falsos o carpeta incompleta, el postulante queda
descalificado automaticamente, salvo el esclarecimiento o subsanacion inmediata.

Articulo 152°: Vacantes para el proceso de admision

a) El nimero de vacantes de la EESPP “GJSM” es aprobado por la DRE SAN Martin, en funcién a
la capacidad institucional, docente y presupuestal, de acuerdo con la demanda, las politicas
publicas y prioridades regionales y nacionales.

b) La convocatoria para el proceso de admisién se realiza cuando la DRE emite la resolucién
directoral que apruebe el nUmero de vacantes por programa de estudios.

c) La EESPP “GJSM” publica las vacantes en medios virtuales o material impreso con la finalidad
de hacer de conocimiento publico el proceso de admision.

d) El porcentaje de vacantes se asigna segun la modalidad de admision para cada programa de
estudios que se oferte, considerando la normatividad, de acuerdo al cuadro siguiente:

N°| MODALIDAD DE ADMISION | DISTRIBUCION PORCENTUAL PRECISIONES

01| Por exoneracion -

02| Programa de preparacion -

03| Poringreso extraordinario Se realizard segin Ia Por asignat,:iéfn del Programa Nacional de

' normatividad Becas y Crédito Edu'catlvo — PRONABEC
04| Por trayectoria Excepcionalmente si autoriza el MINEDU
05| Ordinaria Se reserva 5% para postulantes con

discapacidad que aprueben el proceso.

e) Laampliacidn de vacantes se dara previa autorizacién de la DRESM, oficializada con resolucién

directoral, solo en el caso que dicho érgano intermedio del MED asegure el presupuesto para
tal fin y no sobrepase el aforo establecido para cada aula en la EESPP “GJSM”.

Articulo 153°: Modalidades de admision:

a)

Ordinaria: Aquella que se realiza periédicamente a través de una evaluacién y esta dirigida a
los postulantes que culminaron estudios en la Educacién Basica en instituciones educativas del
pais.

Por exoneracién: Participan de esta modalidad los que acrediten ser deportistas calificados,
estudiantes talentosos y aquellos que se encuentren cumplimiento el servicio militar
voluntario, de conformidad con la normatividad vigente.
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Por ingreso extraordinario: Comprende a postulantes de becas y programas que cumplan con
los requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo —
PRONABEC. Esta modalidad permite el acceso a la formacidn inicial docente y es autorizada
por el MINEDU.

Por trayectoria: En esta modalidad la EESPP “GJSM” realiza el proceso con autorizacion del
MINEDU y evalla la experiencia laboral y el desempeno en el ambito de la docencia en
cualquier nivel y contexto formativo.

Por aprobacion de programas de preparacién: El ingreso mediante esta modalidad se otorga a
quienes aprueben el proceso de evaluacidn propuesto por el programa de preparacién de la
EESP “GIJSM”. Para el efecto, se establece en el plan del programa de preparacién las
actividades pertinentes y un proceso de evaluacién que garantice el cumplimiento de los
principios de mérito, transparencia y equidad.

El porcentaje de vacantes que no se coberture en las modalidades por exoneracidn, ingreso
extraordinario, trayectoria o programa de preparacion pasa a la modalidad ordinaria.

Articulo 154°: Requisitos para participar en el proceso de admision.

a)

b)

d)

e)

Para la modalidad ordinaria, los postulantes deben presentar certificado de estudios que
acredite haber concluido la Educacidon Basica en cualquiera de sus modalidades o su
equivalente en el extranjero, para cuyo caso se acredita con los estudios convalidados y/o
revalidados, segun la normatividad. Los postulantes con discapacidad acreditan con el
certificado de discapacidad o carné de inscripcion en el registro del CONADIS.

Para la modalidad de admisidn por exoneracién en la EESPP, participan los Egresados de los
Colegios Alto Rendimiento (COAR) del pais, acreditado con su certificado de estudios; Primer
y segundo puestos de la Educacidn Basica en cualquiera de sus modalidades, de acuerdo al
puntaje acumulado en los cinco afios de la Educacién Secundaria o del ciclo avanzado de la
Educacién Basica Alternativa, acreditados con certificado de estudios y cuadro de méritos que
acredite el puesto (dos afios de antigliedad); deportistas calificados, acreditados con la
Constancia de Inscripcion Registral de Deportista Calificado de Alto Nivel (DECAN), expedida
por el Registro Nacional del Deporte (RENADE); y los que se encuentren cumpliendo servicio
militar voluntario, previa presentacion de la constancia que lo acredite.. Asimismo, deben
considerar la presentacién del certificado de estudios que acredite haber concluido la
educacion bésica en cualquiera de sus modalidades.

Para la modalidad de admisién extraordinaria en un IES o EES, complementariamente, a los
requisitos establecidos para la modalidad de admisién ordinaria, el postulante debe cumplir
con los requisitos establecidos por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo —
PRONABEC en el marco de sus convocatorias anuales.

Para la modalidad de admision por trayectoria para EESP, los postulantes deben presentar su
solicitud dirigida a la EESP antes del inicio del proceso de admision, adjuntando su expediente
qgue evidencie experiencia laboral minima de tres (03) afos consecutivos de acuerdo a
especificaciones del programa formativo de postulacién o no y su desempefio docente, donde
se consigne evidencias de su quehacer en el dmbito de la docencia en cualquier nivel y contexto
formativo, acreditados mediante documentos visados por la DRE o UGEL.

Para la modalidad de admisién por programa de preparacion, los postulantes deben aprobar
el programa desarrollado en la EESPP “GJSM” para los programas que convoca.

Articulo 155°: Inscripcion al proceso de admisidn.

Se consideran los siguientes procesos:

a)

Pago en tesoreria de la EESPP “GJSM” o depdsito en el banco o agente para lo cual debe indicar
gue se coloque su N° de DNI o Apellidos y Nombres o realiza la transferencia del monto de
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b)

d)

e)

f)

inscripcién en la cuenta N° 0011-0314-0100006321 de BBVA (Banco Continental).
Presentacién, en tesoreria de la EESPP GJSM, del voucher de pago por derecho de inscripcion
y carpeta de admisidn.

Presentacién en Secretaria Académica, del comprobante de pago emitido por tesoreria y los
requisitos exigidos.

Entrega, al postulante, del prospecto, reglamento, formatos de declaracién jurada y ficha de
inscripcién de postulante. Esta Ultima se genera cuando el Ministerio de Educacién autorice y
debe ser impresa para efectos de verificacidon durante las pruebas.

Los beneficiarios del Plan Integral de Reparaciones — PIR, previa acreditacién, son exonerados
del 100% por derecho de inscripcién para el examen de admisidn.

Los postulantes con discapacidad, al momento de la inscripcidn, presentaran el documento
que los acredita como tal y una solicitud indicando el tipo de apoyo que necesitan para que la
EESPP “GJSM” evalle la solicitud y prevea los ajustes necesarios en base a lo solicitado, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos humanos, econémicos, infraestructura, etc.

Articulo 156°: De las pruebas de admision.

a)

Se aplican en dos fases (prueba escrita y entrevista de evaluacion situacional), segun la

modalidad de admision:

- La modalidad ordinaria comprende las dos fases: Prueba escrita y Entrevista de evaluacion
situacional. La aprobacion de la primera fase (Prueba Escrita) es condicional para la
aplicacién de la segunda fase (Entrevista de evaluacion situacional).

- La modalidad por exoneracion se realiza de manera anticipada a la modalidad de admisidn
ordinaria, de tal manera que los postulantes que no alcanzaran vacante por esta modalidad,
puedan inscribirse en la modalidad de admisién ordinaria. A los postulantes se aplica solo
la Entrevista de evaluacidn situacional con fines de diagndstico. La Prueba escrita solo se
aplicara si es que el nimero de postulantes es superior a las vacantes ofertadas.

- En la modalidad por ingreso extraordinario, se aplican las dos fases: Prueba escrita y
Entrevista de evaluacion situacional solo con fines de diagndstico. Los resultados son
registrados por la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o quien haga sus veces quien los
remite a la Unidad Académica de la EESPP.

- En la modalidad por programa de preparacion, se considera las dos fases: prueba escrita
(primera fase) y Entrevista de Evaluacion Situacional (segunda fase). La prueba escrita
(primera fase) comprende los simulacros, cuyo promedio minimo de aprobacion es de 11.
La Entrevista de Evaluacion Situacional (segunda fase) solo se aplica a quienes obtengan un
promedio de 11 a mas puntos en la primera fase.

La prueba escrita evalla Competencias en Ciudadania, Comunicaciéon y Matematica y consta
de preguntas cerradas de opcién multiple, con cuatro alternativas, segun la siguiente
distribucién y valoracion:

- Ciudadania Convivencia y participacién democratica: 10 items a un punto cada uno.

- Comunicacién en su lengua materna: 20 items a un punto cada item.

- Resolucion de Problemas Matematicos: 20 items a un punto cada uno.

La entrevista de evaluacion situacional (personal y grupal) consta de preguntas abiertas (casos,
situaciones, experiencias, tareas, etc.) y estan relacionadas, preferentemente, a temas de su
especialidad, asi como la elaboracién de instrumentos de evaluacion del postulante en su
desempefio a nivel personal y/o a nivel grupal formuladas con el fin de que el postulante
demuestre las siguientes competencias:

- Pensamiento critico y creativo: 5 items a 4 puntos cada item.
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- Trabajo colaborativo: 5 items a 4 puntos cada uno.
- Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn: 5 items a 2 puntos cada item.

Los postulantes al programa de estudios de Educacion en Idiomas, especialidad ingles para ser
admitidos, previo a la evaluacién en la modalidad ordinaria, se evaluara el nivel de suficiencia
del dominio del idioma, siendo aptos para postular quienes aprueben como minimo en el nivel
A2 del Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas (MCER).

Los puntajes y porcentaje de las fases se establecen de acuerdo a los lineamientos de la norma
técnica de admision:

- Prueba escrita (Eliminatoria): 50 puntos y 50% de la evaluacién sobre la base de 100 puntos.
- Entrevista de evaluacidn situacional: 50 puntos y 50% de la evaluacién sobre la base de 100

puntos.

Cada una de las fases de la evaluacion: prueba escrita de evaluacién de competencias y
entrevista de evaluacién situacional tiene un valor de 50 puntos y representa el 50% de la
prueba de admision.

La aplicacién de las dos (2) fases se programan en dos fechas diferentes, cada una con una
duracién maxima de tres (3) horas cronoldgicas (180 minutos), siendo la aprobacion de la
primera fase (Prueba Escrita) condicional para la aplicacion de la segunda fase (Entrevista de
evaluacién situacional).

Los postulantes, durante el proceso del examen, estan sujetos a:

Presentarse a la hora, fecha y lugar indicados (EESP “GJSM”), llevando solamente su constancia
de inscripcion generada por el sistema de admision, su DNI, lapiz, tajador y borrador.

La prueba es estrictamente personal y una vez iniciada, nadie podra ingresar a las aulas donde
se realiza el examen.

Cumplido los 180 minutos, todos los postulantes abandonaran las aulas e instalaciones de la
EESP “Generalisimo José de San Martin”, entregando las tarjetas de respuestas y el cuadernillo.
Toda muestra de indisciplina o acto irregular por parte del postulante, lo descalifica en el acto;
no hay lugar a reclamos.

El postulante que no estuviera presente en el lugar, fecha y hora indicados, no podra rendir la
prueba programada para esa fecha; en ningln caso se concedera nueva fecha.

En el dia del examen, el postulante recibird un cuadernillo y una hoja de respuestas, segin el
tipo y naturaleza de la prueba, donde estaran las instrucciones especificas sobre el desarrollo
de esta.

En las modalidades de ingreso ordinario, por exoneracion y por programa de preparacion, el
SIA, previa conversion automatica de los puntajes obtenidos por cada competencia y fase
(segun el caso), realiza la sumatoria de los puntajes a efectos de generar el resultado final en
escala vigesimal. Para establecer el orden de mérito, el sistema considera puntajes hasta con
cuatro (4) decimales, sin aplicar redondeo. En caso de producirse el empate, se considerara al
postulante que tenga mayor puntaje en la Prueba escrita de Competencias (Ciudadania,
Comunicacion y Matematica). En caso continte el empate se tomara en cuenta el promedio
ponderado sefialado en el certificado de estudios que acredite haber concluido la educacién
basica.

Los postulantes con discapacidad reciben una bonificacién del 20 % sobre el puntaje obtenido
en la primera fase (prueba escrita), solo en el caso de aprobar dicha fase.

Los resultados de la evaluacion no son apelables ni revisables; son definitivos y son publicados
en la EESP “GJSM”, en su pagina web y en las redes sociales, en un plazo no mayor a 48 horas,
contados a partir del dia siguiente de finalizada la aplicacion de las pruebas, y en la pagina del
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Ministerio de Educacidn cinco dias después de la ultima prueba.

g) Las vacantes serdn adjudicadas en estricto orden de mérito a los postulantes que hayan
obtenido la nota minima de 11, de acuerdo al nimero de vacantes aprobadas por la DRESM
en el programa de estudios, en el cual se ha inscrito, hasta cubrir la meta autorizada. En caso
de que, en un programa de estudio, el nimero de aprobados sobrepase la meta ofertada, estos
podran solicitar una vacante en otro programa que falte coberturar.

r)  Publicada larelacion de ingresantes, en el portal del Ministerio de Educacion, el (la) Director(a)
General de la EESP “GJSM” firmard la constancia de ingreso, generada por el sistema de
admision, consignando su pos firma y sello. La constancia se entregara al postulante, sin costo
alguno.

Articulo 157°: De los requisitos para tener acceso a una vacante

Los requisitos para tener acceso a una vacante como estudiante de la Institucidn son:

a) Haber concluido satisfactoriamente el nivel de educacién secundaria.

b) Haber obtenido un promedio minimo de 11 entre las dos fases de la evaluacién: prueba
escrita y prueba de entrevista de evaluacidon situacional.

c) Poseer la constancia de ingresante para cubrir una vacante ofertada.

d) Las vacantes por exoneracion se rigen por la normatividad vigente.

e) El porcentaje de vacantes se cubre segun la modalidad en los casos previstos en el Art. 139,
literal d.

Articulo 158°: Equipo técnico de admision parala FID, PPD y PSE.

Es el responsable de Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones del proceso, garantizando
el cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad, en concordancia con la RVM
N°165 — 2020 — MINEDU. Estd integrado por:

- Director/a General

- Jefe de unidad Académica

- Secretario/a Académico/a

- Jefe de Unidad de Administracion

- Un representante de los docentes de cada programa ofertado.

Articulo 159°: Funciones del Equipo técnico de admisidn.

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso de admision.

b) Hacer constar en actas todos los acuerdos por duplicados.

c) Formular el presupuesto de ingresos y egresos del proceso admisién

d) Elaborar el Plan de admisidén, Reglamento, Prospecto, protocolo, etc. para el proceso de
Admisién.

e) Evaluar los documentos que acrediten el requisito para la exoneracion.

f)  Validar, mediante Resolucién Directoral, las vacantes cubiertas por exoneracion, programa de
preparacion pedagdgica de carreras e ingreso extraordinario.

g) Registrar en el SIA, las diferentes modalidades, de acuerdo al cronograma del proceso de
admision.

h) Brindar al postulante toda la informacion necesaria que le permita comprender el proceso de
admision presencial en su totalidad.

i) Publicar, en el portal institucional, una seccién especifica, conteniendo las preguntas mas
frecuentes referidas al proceso de admisién y sus respuestas.

j)  Designar e integrar los diferentes equipos para el proceso de admision.

k) Monitorear y supervisar la elaboracién de los instrumentos de evaluacién.

[)  Registrar correctamente en el SIA las calificaciones de cada evaluacién.
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m)
n)

o)

Publicar por medios fisicos y/o electrdnicos los resultados finales generados por el SIA.

Cautelar la adopcion de medidas de seguridad con la Fiscalia, Policia Nacional del Peru y
Defensoria del Pueblo.
Elaborar y enviar a la DRE el informe en versidn fisica y virtual sobre el proceso de admision.

Articulo 160°: Admision en programas de Segunda Especialidad (PSE)

En caso de programas de segunda especialidad, la admisidn esta dirigida a profesionales licenciados
o con titulo profesional equivalente a la especialidad del programa ofrecido por la EESP. La EESP
solicita autorizacidon de vacantes a la DRE, en funcidn de su capacidadinstitucional, docente vy
presupuestal. El programa de segunda especialidad es autofinanciado.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Seleccionar a Registro de |* Unidad de |* Disefio de material |* Convocatoria a
los mejores ingresantes a Formacion educativo (Mddulos admision.
ingresantes a programas de Continua. formativos). * Oficio a DRE San
los programas segunda * Difusion y Martin para
de  segunda especialidad. convocatoria para autorizacion de
especialidad. inscripcién de vacantes.
postulantes.
e Certificacién %
titulacion.

Articulo 161°: Admision en programas de Profesionalizacion Docente (PPD)

Para el PPD, la admisidn esta dirigida a profesionales egresados de programas de estudios distintos
a Educacion, de carreras pedagdgicas de IESP o ISE, de carreras pedagdgicas de universidades o de
instituciones con rango universitario y de carreras tecnoldgicas. La EESP solicita autorizacién de
vacantes a la DRE enfuncion de su capacidad institucional, docente y presupuestal. El programa de

es autofinanciado.

OBJETIVOS PRODUCTO UNIDAD RELACION/ARTICULACION
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Optimizar el Registro de |* Unidad de |* Disefio de |* Oficio a DRE San
ingreso de ingresantes Formacion programas de Martin para
docentes a los en el Continua. profesionalizacion metas de ingreso
programas de Sistema del docente.
Profesionalizacion MINEDU vy la * Inscripcién y
Docente. EESPP  para matricula.
cada * Convalidacion.
Programa de * Disefio de Prueba
Estudios. escrita.

Articulo 162°: Del

Equipo Técnico

Profesionalizacion Docente (PPD).

para los programas de Segunda especialidad (PSE) vy

Es el encargado de la planificacidn, organizacidn, ejecucidn, supervision, monitoreo y evaluacién del Plan

de Ejecucion del Programa de Profesionalizacién Docente (PPD). Su designhacidn esta en base al inciso
“0” del articulo 17° del presente reglamento y esta conformado por:

- Jefe de Formacidén Continua, quien asume la coordinacion general

- El Director General
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- Jefe de Unidad Académica
- Secretario/a Académico/a
- Administrador del PPD

Articulo 163°: Funciones del Equipo Técnico y equipo de apoyo para los programas de Segunda
especialidad (PSE) y Profesionalizacién Docente (PPD).

Se rigen por funciones generales y especificas:
Del equipo técnico:
a) El/la Jefe de formacidn continua asume las siguientes funciones:

Elaborar el Plan de ejecucién del Programa de Profesionalizacion Docente (PPD) en
coordinacion con el equipo técnico.

Determinar los roles y funciones del personal docente y administrativo.

Elaborar los carteles de practica e investigacion.

Firmar las constancias de los ingresantes al PPD

Monitorear y acompaiar a los docentes, segun el cronograma del Plan.

Elaborar planes para mejorar el desempefo docente.

Elaborar planes para mejorar el desarrollo de capacidades de los estudiantes.

Proponer planes de capacitacidon para docentes y estudiantes del PPD.

Elaborar y socializar instrumentos de monitoreo y acompafiamiento docente.

Controlar la entrega de materiales de los docentes del PPD: silabos, guias, mddulos, etc.
Orientar al personal de apoyo en las actividades que se desarrollan en el PPD.

Dar conformidad del servicio de las actividades académicas o administrativas para efecto
de pagos.

Consolidar los informes de cada grupo (docentes, equipo técnico y personal de apoyo) que
labora para el PPD y gestionar sus remuneraciones.

Evaluar las solicitudes por permisos y otros, recibidos de los estudiantes del PPD.

Dar conformidad, con media firma, a las resoluciones directorales generadas en el PPD.
Hacer el monitoreo del desarrollo de las clases presenciales y virtuales sincrénicas de los
docentes del PPD, de manera intercalada, presentando el informe.

Realizar retroalimentacién para la mejora del desempefio del servicio educativa por parte
de los docentes formadores

b) El/la directora/a General tiene las funciones siguientes:

Organizar y dirigir el proceso de evaluacién para la contratacién de docentes para el PPD.
Elaborar la guia para la obtencidn del grado y titulo de licenciado en el PPD.

Proponer la estructura del médulo auto instructivo para el PPD.

Firmar los contratos del equipo docente, equipo técnico y equipo de apoyo del PPD.
Dirigir la ejecucidn del Plan de ejecucion del Programa de profesionalizacién docente, el
plan de monitoreo y el desarrollo del presupuesto institucional.

Dirigir y coordinar la elaboracidn, actualizacidn y/o reestructuracion de Plan de Monitoreo
y otros documentos.

Implementar mecanismos de retenciéon y atraccidon para evitar la deserciéon de los
estudiantes.

Firmar convenios con Universidades publicas o privadas acreditadas para certificar el
dominio del inglés A2, segln el marco comun europeo, y monitorear el cumplimiento.
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d)

Abrir y cerrar cuentas bancarias ante entidades financieras autorizadas por la
Superintendencia de Banca y Seguros para la recaudacidon de ingresos, girar, cobrar o
endosar titulos y valores, propios del PPD.

Dirigir y colaborar con el equipo técnico del PPD en las diferentes actividades para
aseguramiento de la calidad.

Firmar todas las resoluciones generadas en el PPD.

El/la Jefe de Unidad Académica realiza las siguientes funciones:

Elaborar y socializar el plan de monitoreo y acompafiamiento docente.

Gestionar la aprobacion del plan de monitoreo y acompafiamiento docente.

Implementar los carteles de practica e investigacion.

Monitorear y acompanar a los docentes, segun la propuesta pedagdgica previsto en el PEI.
PCl y Plan de Ejecucién del Programa de Profesionalizacidon Docente.

Presentar informes de monitoreo del desarrollo curricular.

Implementar planes para mejorar el desempeiio docente.

Implementar planes para mejorar el desarrollo de capacidades de los estudiantes.
Disefiar, implementar, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion para docente vy
estudiantes del PPD.

Disefiar y socializar instrumentos de la evaluacion de los aprendizajes, segun el DCBN 2019.
Revisar la relacion entre conocimientos, competencias, capacidades, estandares,
desempeiios de los silabos, guias y médulos.

Dar conformidad, con media firma, a las resoluciones directorales generadas en el PPD.
Hacer el seguimiento del desarrollo de las clases virtuales sincrénicas de los docentes del
PPD, de manera intercalada.

El/la Secretario/a Académico/a ejerce las funciones siguientes:

Proveer informacién sobre base de datos de estudiantes matriculados a los docentes del
PPD.

Elaborar y visar las resoluciones de aprobacién de documentos relacionados con el PPD.
Elaborar los registros de asistencia para cada docente de los diferentes cursos y médulos a
su cargo.

Generar fichas de matricula y entregar a los estudiantes del PPD.

Generar ndminas de matricula de los estudiantes del PPD y elaborar el reporte del indice
de matriculados, retirados, etc.

Entregar y reportar boletas de notas por cada estudiante del PPD.

Integrar el equipo de monitoreo y acompafiamiento a los docentes del PPD.

Proponer, implementar y socializar el sistema de evaluacidn de los aprendizajes: registros
auxiliares, registros de asistencia, boletas de notas, actas de evaluacién, etc., considerando
las normas de evaluacién formativa.

Elaborar los horarios de clases de los grupos del PPD.

Revisar la redaccion, ortografia, puntuacidn, coherencia y cohesién de los silabos, guias y
maodulos.

Dar conformidad, con media firma, a las resoluciones directorales generadas en el PPD.
Elaborar data de primero y segundo puestos, tercio superior, quinto superior, décimo
superior y medio superior.

Hacer el seguimiento del desarrollo de las clases virtuales sincrénicas de los docentes del
PPD, de manera intercalada.

Orientar el trabajo del personal de apoyo del PPD.
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Administrador del PPD asume las siguientes funciones:

Acondicionar las aulas de clase y ambientes administrativos para el desarrollo del PPD.
Elaborar contratos de los docentes, equipo técnico y personal de apoyo al PPD.

Recabar y evaluar las proformas para el contrato de bienes y servicios.

Proveer de bienes y servicios al PPD, segun el presupuesto.

Ejecutar y evaluar el presupuesto del PPD por cada periodo académico.

Elaborar informes sobre ejecucidn de presupuesto del PPD.

Realizar informes para efectos de pagos a los proveedores por la adquisicién de los bienes
y servicios.

Coordinar las acciones del personal de apoyo antes, durante y después del desarrollo de las
actividades en modalidad presencial.

Supervisar la permanencia del personal del PPD durante el trabajo presencial.

Del equipo de apoyo. Su designacion se rige por el inciso “o0” del articulo 17° del presente reglamento

y estd conformado por:
Soporte técnico asume las siguientes funciones:

a)

b)

Generar los cursos y médulos, y registrar a los docentes.

Registrar la matricula de los participantes del PPD en el SIA.

Habilitar la plataforma institucional para el desarrollo de los cursos virtuales.

Brindar soporte tecnoldgico a los docentes y equipo técnico en las actividades académicas
del PPD, tanto de manera presencial como virtual.

Disefiar los instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes: registros auxiliares y
registros de asistencia, considerando las normas de evaluacion formativa.

Capacitar a los docentes y estudiantes en el manejo de las herramientas virtuales.
Elaborar formularios virtuales en coordinacidn con el equipo técnico sobre consulta de
satisfaccion y otras necesidades para los usuarios.

Elaborar y remitir al equipo técnico las estadisticas de los resultados de los formularios
aplicados.

La/s secretaria/s tiene/n como funciones:

Elaborar el Prontuario para la documentacién del PPD

Elaborar la lista de docentes del PPD, (curso y nimero de horas) en Excel y Word)
Elaborar la lista de docentes de modalidad virtual (de viernes, de sdbado, de domingo)
Solicitar y archivar el curriculo vitae nominal y documentado (tenerlo lista para antes de
terminar setiembre)

Elaborar el Directorio de docentes del PPD (N° teléfono (fijo y celular), direccion, DNI, fecha
de cumpleafios)

Imprimir y archivar el registro de incidencia del examen escrito virtual

Imprimir y archivar los instrumentos aplicados en la entrevista a participantes.

Canje de voéucher por boletas de matricula y cuotas del PPD.

El personal de limpieza asume las funciones siguientes:

Mantener limpios las aulas, auditorio y otros ambientes destinados al PPD.

Limpiar frecuentemente los servicios higiénicos.

Imprimir, compaginar y anillar los materiales que utilizan los docentes y otros del programa.
Acondicionar los ambientes para las clases presenciales.

Preparar y distribuir los materiales solicitados por los docentes.

Arreglar, reparar y mantener el ornato de los ambientes.
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Articulo 164°: Registro de Grados y Titulos

La EESP registra los grados académicos y titulos profesionales conferidos en el Registro Nacional de
grados y titulos de la SUNEDU, de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Nacional de Grados y
Titulos, aprobado por Resolucién de Consejo Directivo N° 009 —2015 — SUNEDU/CD.

El Secretario Académico es el responsable de presentar ante la Direccién la Documentacién e
Informacién Universitaria y Registro de Grados y Titulos, la solicitud de inscripcién del grado o titulo,
segln corresponda, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes a la fecha de la
expedicién del diploma.

Articulo 165°: Repositorio Académico Digital

a) La EESP debe contar con su repositorio académico digital que albergue los trabajos de
investigacion, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo académico que dieron lugar al
otorgamiento de grados y titulos.

b) El jefe de la Unidad de investigacidn es responsable de su implementacion.

c) Mientras se implemente el Repositorio Académico Digital, la EESPP “GJSM” alojara de manera
transitoria los trabajos de investigacidn, tesis, trabajos de suficiencia profesional y trabajo
académico que dieron lugar al otorgamiento del grado y titulos en el Registro Nacional de
Trabajos de Investigacion de la SUNEDU (RENATI), a fin de ser vinculado al Repositorio Nacional
Digital de ciencia y tecnologia e Innovacién de acceso abierto(ALICIA) administrado por el
CONCYTEC.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBIJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Publicar los Trabajos de |* Unidad Matriz de Seguimiento a
Trabajos de investigacion, Académica. capacidades en las egresados.
investigacion, tesis, e Unidad de areas de Titulacion.
tesis, trabajos de trabajos de Investigacion comunicacion, Registro de

suficiencia suficiencia e innovacion matematica, grados y titulos.
profesional % profesional y ciudadania
trabajos trabajos Lineas de
académicos. académicos investigacion.
publicados. Disefio de
proyectos de
investigacion e
innovacion.

CAPITULO lIl: DISENOS CURRICULARES Y PLANES DE ESTUDIO

Articulo 166°: Del proceso de Formacion inicial docente

El proceso de Formacidn Inicial Docente se realiza segln los marcos curriculares de los DCBNs,
aprobados por Resolucion Vice Ministerial N° 202-2019-MINEDU, Resolucion Vice Ministerial N°
204-2019-MINEDU, Resolucion Vice Ministerial N° 147-2020-MINEDU, Resolucién Vice Ministerial
N° 089-2020-MINEDU los mismos que permite construir la matriz de capacidades y criterios de
desempeiio de acuerdo al perfil de egreso, considerando las necesidades locales, regionales,
nacionales e internacionales, presentes o futuras. Los planes de estudio deberan respetar los
contenidos basicos comunes establecidos en los Disefios Curriculares Basicos Nacionales.
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UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBIJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Lograr una |* Optimo e Unidad * Disefio de Matrizde |* Certificacion.
eficiente servicio de Académica capacidades y |* Titulacién
formacion ensefianza. criterios de
profesional. e Egresados desempeiio de
preparados acuerdo al perfil
para acceder de egreso.
a contrato y * Disefio de silabos
nombramien
to docente.

Articulo 167°: Organizacion del proceso de Formacion Inicial Docente

a)

b)

Dos semestres académicos con una duracidn efectiva de dieciséis (16) semanas cadauno, y
exclusivos para la ejecucidn y evaluacion del silabo.

Los Planes de Estudios de los programas de estudio de Educacion Inicial; Educacion Fisica; de
Educacidn en Idiomas, Especialidad Inglés; de Educacion Secundaria, Especialidad Matematica;
y Educacion Primaria por cursos y médulos, créditos y horas.

La hora pedagégica es de cuarenta y cinco (45) minutos y el descanso de 30 minutos, después
del segundo bloque.

Treinta (30) horas pedagdgicas de estudio obligatorio del estudiante en la institucion.

La permanencia de los docentes, en la institucién, es de cuarenta (40) horas pedagdgicas
semanales y es destina al disefio y desarrollo académico, desarrollo institucional, seguimiento
y servicio de apoyo al estudiante y egresado, investigacion e innovacién, supervision de la
practica preprofesional, pasantias u otras experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo.

Socializar y desarrollar talleres de induccidn sobre silabos, metodologia de educacion superior,
sistema de evaluacién, enfoque de competencias, sesidon de aprendizaje como modelos de
organizacion y ejecucion basica, creativa e innovadora.

Elaboracién del Plan de Supervision y Monitoreo Pedagdgico, Proyecto Curricular, proyectos
con las dreas transversales y de actividades académicas, culturales, civicas, deportivas y
recreativas.

Publicacién del horario de clase, turnos, aulas, plan de estudios, relacién de profesores,
asesores, acciones civicas internas, ambientacion de aulas y otras acciones.

Articulo 168°: De los planes de estudios

a)
b)

c)

El plan de estudios se desarrolla bajo los criterios siguientes:

Estan estructurados en periodos académicos y consigna los créditos, nimero de horas y los
prerrequisitos para su ejecucion en la EESP.

Los Programas de estudios de Educacion inicial, Educacion Fisica, de Educacién en Idiomas,
Especialidad Inglés; de Educacién Secundaria, Especialidad Matemadtica y Educacién Primaria
contienen los siguientes componentes curriculares: formacién general, la formacién en la
practica y la investigacién, y formacién especifica. Se desarrolla en no menos de cuatro mil
ochocientos (4800) horas y no menos de doscientos (220) créditos.

Los planes de estudios del programa de estudios de Educacidn inicial, Educacidon Fisica, de
Educacidn en Idiomas, Especialidad Inglés; de Educacién Secundaria, Especialidad Matematica
y Educacion Primaria se desarrollan en diez (10) semestres, a fin de lograr los perfiles
profesionales, requeridos por el sistema educativo nacional, regional y local. Responden a
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k)

competencias, propdsitos y desempefios especificos del DCBN y Proyecto Curricular
Institucional. Estos programas de estudio se desarrollan de manera presencial.

La formaciéon centrada en el desarrollo de competencias profesionales docentes desarrolla
cursos y médulo que promueven aprendizajes complejos, de manera individual, colectiva,
colaborativa y situada, ampliando la posibilidad de aprendizaje para el desarrollo de
competencias previstos en el Proyecto Curricular Institucional.

Para el normal desarrollo de la Practica, Investigacion e Innovacién Educativa, y practica e
investigacion, la institucidn suscribird convenios de cooperacion técnico pedagdgico con las
instituciones educativas estatales y privadas de todos los niveles educativos de la jurisdiccion.
El proceso formativo debe caracterizarse por el empleo de la metodologia activa propia del
nivel superior, en las que enfatiza el desarrollo del pensamiento critico y el enfoque critico
reflexivo, guiado por los principios de la Pedagogia Socio Cognitiva e Histérico Critica.

La supervisidon y monitoreo debe ser permanente en la ejecucion y evaluacién del silabo.

Los permisos, para estudios de campo, seran solicitados con setenta y dos (72) horas de
anticipacion y debidamente sustentados.

Segun la formacidn profesional que desarrolle, considera horas extracurriculares para talleres
de: desarrollo de pensamiento critico, desarrollo de habilidades blandas, y otros segln interés
y necesidades de los estudiantes.

Los Planes de Estudio y metas de ingreso son publicados en la pagina web de la institucion.

Articulo 169°: Del Programa de Formacién Continua

Es aquel programa que comprende la adquisicién, actualizacion, especializacién y/o
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtenciéon de grado o titulo.

Articulo 170°: Consideraciones Generales

a)
b)
c)

La denominacion asignada al PFC no debe ser igual a los programas de estudios licenciados.
Se brinda bajo la modalidad presencial, semipresencial o a distancia.

Se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que se efectuan una vez
obtenido el titulo profesional.

La oferta debe responder a demandas de formacidn sustentadas, relacionadas con las
competencias del marco del buen desempefio docente y directivo.

La ejecucion debe ser informada a la DRE y al MINEDU.

La EESP elabora y desarrolla sus programas de formacién continua de acuerdo a los
lineamientos de la formacién docente y la formacién en servicio.

Articulo 171°: Requisitos para acceder al Programa de Formacion continua

a)

b)

Para capacitaciones, diplomados, cursos de especializacidn, etc.

- Copia de DNI y partida de nacimiento (no mayor de seis meses de antigliedad).

- Certificado de estudios de Educacién Secundaria o Certificado de estudios de educacidn
superior, segun el tipo de programa.

- Tres fotografias tamafio carné a colores y fondo blanco.

- Recibo de pago con concepto de inscripcién.

- Otros, que pueda emanarse de la DIFOID.

Para acceder ala Segunda Especialidad
- Copia de DNI y partida de nacimiento (no mayor de seis meses de antigiiedad).
- Certificado de estudios de educacion superior.

110

—
| —



- Titulo profesional de profesor o licenciado en Educacion.
- Tres fotografias tamafio carné a colores y fondo blanco.
- Recibo de pago con concepto de inscripcion.

- Otros, que pueda emanarse de la DIFOID.

Para acceder al Programa de Profesionalizacion Docente

- Copia de DNI y partida de nacimiento (no mayor de seis meses de antigliedad).

- Certificado de estudios de educacidn superior universitario o no universitario, segun el
caso.

- Titulo profesional de profesor o licenciado en Educacion, grado de bachiller o titulo
profesional universitario (registrado en la SUNEDU, segun el caso), o de profesional técnico.

- Tres fotografias tamafio carné a colores y fondo blanco.

- Recibo de pago con concepto de inscripcion.

- Otros, que pueda emanarse de la DIFOID.

Articulo 172°: Certificacidon de Programas de Formacién Continua

a)

b)

El certificado de estudios de los Programas de Formacién Continua toma como referencia lo
sefialado en los LAG, asi como el Rl de |a EESP.

La gestion de la informacién correspondiente a los certificados de los PFC se efectia en el SIA
conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Lograrunaodptima |* Planes de |* Unidad de |* Titulacion. e Marco del Buen
formacion formacion formacion * Convenios con Desempefio
continua, segun continua. continua. centros de practica Docente y
las demandas de [* Planes de profesional Directivo.
los programas de monitoreo. * Procesos de
estudios. contrato y
nombramiento
docente

CAPITULO IV: MATRICULA, LICENCIA, SUBSANACION Y PROMOCION

Articulo 173°: Del proceso de matricula en la FID

Son acciones del proceso de matricula:

a)

b)

<)

d)

La matricula es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
PE que se va a desarrollar en la EESP. La matricula acredita la condiciénde estudiante e implica
el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
Reglamento Institucional.

La matricula es el acto administrativo de mayor responsabilidad del estudiante, es personal y
semestral, mediante el cual se generan deberes y derechos; excepcionalmente lo pueden
hacer los padres o apoderados, previa autorizacién de la Unidad Académica. Quien no se
matricula en los tiempos establecidos pierde su vacante y no tiene derecho a licencia.

La matricula se realiza previo al inicio de cada ciclo académico. El estudiante se matricula en al
menos diez (10) créditos por ciclo; en caso requiera matricularse en un nimero inferior de
créditos, debe ser autorizado por la EESP.

La matricula implica un compromiso de honor del estudiante con la institucidn y esta sujeta
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f)

g)

h)

j)

k)

estrictamente a los procedimientos, costos y plazos que fija el Area de Administracién, en
coordinacion con la Unidad Académica y Secretaria Académica. La matricula rezagada tiene un
incremento del 30% del costo total.

Se consideran aptos para matricularse a los estudiantes que cumplan con los requisitos de
acceso establecidos por la EESPP en el Reglamento Institucional, de conformidad con las
normas que emite el MINEDU

Si el ingresante a la Institucién no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes
de iniciado el proceso de matricula, y no realiza la reserva de la misma, su vacante queda
liberada para ser cubierta por otro postulante que haya obtenido notaaprobatoria y que no
haya alcanzado vacante en estricto orden de mérito

Los estudiantes, antes y después del proceso de matricula, son asesorados por tutores
designados por la institucion a través de la Jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
La deuda morosa del estudiante por matricula ocasiona multa econémica del 20% del costo
total de la matricula y la suspensidn de sus derechos que le otorgan beneficios institucionales.
Para los estudiantes del segundo al sétimo ciclo académico, es requisito de matricula haber
aprobado el setenta y cinco por ciento (75%) de los créditos del ciclo inmediato anterior.

Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de matricula
haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos para matricularse en el noveno o décimo
ciclos, respectivamente.

El proceso de matricula en Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente se aplican en cuanto corresponda al PSE y PPD, lo estipulado en los incisos
precedentes. También se desarrollan bajo el sistema de ciclos y créditos académicos. Su
regulacién toma como referencia lo sefialado en la normatividad vigente.

La matricula en FID, PSE y PPD se formaliza mediante las ndminas que son aprobadas por
Resolucién Directoral de la EESP.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Garantizar la Noéminas e Jefatura de |* Acceder a la Refrendar en la
matricula presentadas Unidad condicidn de Direccidn
oportuna de los y aprobadas Académica. estudiantes con Regional de
estudiantes de los en el Sistema [* Secretaria deberes y derechos Educacion de San
diferentes de Académica. que cumplir. Martin con
programas de Informacion * Néminas de respecto a los
estudio para el Académica vy matricula. estudiantes
buen inicio y en la * Becas de matricula matriculados en
término de los Direccién de los diferentes
semestres la Escuela. periodos
académicos académicos.
desarrollados en
la Escuela.

Articulo 174°: De la reserva de matricula
La reserva de matricula se hace a solicitud del interesado antes de iniciar el ciclo académico. Para
la reserva, se requiere presentar la solicitud dirigida al Director General, debiendo resolver
mediante resolucién antes de finalizado el proceso de matricula, y procede cuando:

Obtenga una vacante en el examen de admisidon y no pueda iniciar sus estudios.

No alcance el 75% de créditos aprobados. En este caso la reserva procede hasta por dos

a)
b)

semestres.
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Adeude créditos y/o no tenga aprobado con RD su proyecto de investigacion.

d) En Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente, la reserva de
matricula esta supeditada a la convocatoria de una nueva convocatoria al proceso de admisién
en el mismo programa.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Garantizar la |* Resolucién e Jefatura de |* Subsanacién de |* Matricula.
subsanacién de Directoral Unidad cursos o modulos |* Certificados de
cursos o moédulos gue reserva Académica. desaprobados. estudios.
desaprobados la matricula |* Secretaria * Récord de notas.
para evitar el mientras Académica. ¢ Creditaje
retiro de la subsana
Escuela. cursos o
mddulos.

Articulo 175°: De la licencia de estudios
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse de la EESP
por motivos de indole personal o de salud.

a)

Se solicita hasta el mes posterior de finalizado el proceso de matricula. En la institucién, la
reserva de matricula y/o licencia de estudios, en conjunto, no puede exceder a cuatro (4) ciclos
o periodos académicos, consecutivos o no, dentro de los cuales podra reingresar al semestre
académico que le corresponda, cumpliendo con los requisitos establecidos para la matricula.
El responsable del sistema informatico de la Institucidn registra en el sistema que administra
la duracidn de la reserva de matricula y/o licencia otorgada a los ingresantes o estudiantes.
Para la licencia es requisito estar matriculado y la presentacion de la solicitud en el plazo
establecido, adjuntando el debido sustento.

En Programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacidon Docente, la licencia de estudios
esta supeditada a la convocatoria de una nueva convocatoria al proceso de admision en el
mismo programa.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
Otorgar permisos |* Resolucién e Jefatura de |* Flujo administrativo |* Coherencia con la
a los estudiantes gque otorga Unidad acorde a los solicitud
por razones licencia hasta Académica procesos. presentada y la
personales o por 4 ciclos. |* Secretaria * Difusion de normatividad
familiares. Académica licencias a los vigente.
docentes e Control
de
vacantes en cada
semestre

Articulo 176°: De la reincorporacion

a)

b)

Es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna a la institucién una vez concluido
su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante debe solicitar su reincorporacién antes de iniciado el plazo para el
proceso de matricula, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacidn, la que no debe exceder del plazo previsto en el presente
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Reglamento, el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision y luego de
ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacidn de estudiospara ubicarlo en
el ciclo correspondiente.

d) De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore,
se le aplican los procesos de convalidacién que correspondan. La reincorporacion esta sujeta
a la existencia del programa de estudios o carrera y a la existencia de vacante.

e) En programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente, se aplica en cuanto
corresponda, de acuerdo a las normas nacionales e institucionales.

OBJETIVOS PRODUCTO UNIDAD RELACION/ARTICULACION
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Asegurar la |* Derecho de |* Jefatura de |* Flujo administrativo |* Coherenciacon la
continuidad de la reincorporaci Unidad acorde a los solicitud
formacion on otorgado Académica. procesos. presentada y la
profesional de los con acto [* Secretaria normatividad
estudiantes al resolutivo. Académica. vigente.
término y/o
cumplimiento de
su reserva o
licencia de
estudios.

Articulo 177°: Del retiro

El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la EESP y se concreta formalmente

mediante la resolucidn directoral de la EESP. Se da en los siguientes casos:

a) Cuando el estudiante de la EESP 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.

¢) Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

d) Cuando se compruebe su accionar en hechos como robos, hostigamiento sexual u otros que
atenten contra la moral y las buenas costumbres.

e) En programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente, se aplica en cuanto
corresponda.

Para ser nuevamente estudiante de la Institucidon debera postular y aprobar el proceso de admision.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBIJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Regular el | Acto e Unidad * Acto Administrativo |* Generacion de
abandono de resolutivo al Académica acorde a la vacante de
estudios de los término de |* Secretaria normatividad matricula.
estudiantes de los los 20 dias de Académica. vigente. * Daraconocerala
diferentes haberse * Nulidad de Direccién
programas de producido el licencia y Regional de
estudios. abandono. reserva de Educacion de San
matricula. Martin.
Articulo 178°: De la subsanacién
( )|
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Proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso o médulo, o es
evaluado por primera vez cuando este no formo parte del plan de estudios original. Se efectua
mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

Las dreas de subsanacion las autoriza la Direccion General, a propuesta de la UnidadAcadémica.
La matricula se rige al cronograma de matricula regular (cuando es paralelo al semestre) y se
desarrolla en forma presencial o a distancia (en este caso no podra exceder al 20% del total de
horas del area, curso o moédulo) cumpliendo el nimero de horas del plan de estudios y son
autofinanciados.

La subsanacién puede darse por las siguientes causas: por diferencia curricular y porcausal
académica.

La subsanacidn puede realizarse en: Ciclo académico ordinario, con un maximo de seis (06)
créditos en forma paralela al semestre académico en que se encuentra matriculado, y Ciclo
Académico extraordinario con un maximo de 12 créditos preferentemente los meses de enero
y febrero.

La subsanacion del area de practica o practica preprofesional o del médulo de practica e
investigacidon no procede en el ciclo extraordinario.

Al término del drea de subsanacion, el docente elabora el registro de evaluacion y firma el acta
correspondiente, considerando solo la nota obtenida; y Secretaria Académica elabora el acta
consolidada de evaluacién del rendimiento académico, incluyendo las dreas de subsanacion
aprobados, sin modificar el promedio ponderado.

Es requisito para la subsanacion, la solicitud dirigida al Director General de la escuela,
adjuntando las boletas por derecho de ensefianza y derecho de matricula.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Programar y |* Cronograma |* Jefatura de |* Matricula de |* Informar a |la
ejecutar la y/o Unidad subsanacién en Direccidn
subsanacion de calendarizaci Académica ciclos ordinarios vy Regional de
dreas por causas 6n de los extraordinarios. Educacion de San
académicas y/o cursos a e Silabos Martin sobre el
diferencia subsanar. desarrollados, inicio de la
curricular. * Registros acorde alas subsanacién.
Auxiliares areas asubsanar.
¢ Actas
consolidadas
de
subsanacion.

Articulo 179°: De la promocidn de los estudiantes

La Promocién de los estudiantes es el proceso a través del cual, un estudiante es promovido al
semestre inmediato superior y se establece de acuerdo con los siguientes criterios:

a)

b)

Para garantizar la promocion de semestre, los estudiantes contaran con el asesoramiento de
un tutor y la asistencia de la Consultoria Psicopedagdgica.

La promocién de los estudiantes del Il al VIl semestres procede al haber aprobado como
minimo el 75 % de los créditos del semestre académico inmediato anterior, a excepcién de los
casos de convalidacién, cuyo tratamiento se establece en el presente reglamento. Encaso de
los alumnos que no hayan logrado aprobar este porcentaje, su promocién al siguiente
semestre se realizard cuando hayan completado el nimero de créditos establecidos (75%).
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Para ser promovidos al VI, IX y X semestre académico los estudiantes deberan haber
aprobado el 100% de todas las areas, cursos o mddulos o estar en condicidon de invictos;
ademas, tener aprobado el proyecto de investigacion.

Para los estudiantes que hayan desaprobado mas del 25% de créditos en el semestre, el
estudiante solicitara la reserva de matricula hasta por dos semestres académicos, lapso en el
cual, el alumno podra completar como minimo el 75% de créditos aprobados, tomando en
cuenta la modalidad de subsanacién. Su matricula procedera una vez que haya completado el
minimo de créditos aprobados,para lo cual debera presentar su boleta de pago por el derecho
de reserva.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBIJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA

e Acceder a |la Ficha de |* Secretaria e Emision de boleta | Traslados.
condicion de matricula. Académica. de notas. e Emision de
estudiante Néminas de * Actualizacién el certificados  de

matriculado en el matricula. récord de notas. estudios.
semestre Informe de * Matricula para |* Proceso de

inmediato tutor % semestre inmediato titulacién.

superior. consultoria superior. e Refrendar
psicopedagd certificados  de
gica. estudios en la

Direccién
Regional de
Educacion de San

Martin.

CAPITULO V: TRASLADOS Y CONVALIDACIONES

Articulo 180°: Del traslado

Es el proceso, mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro Programa de Estudios en la
misma EESP (traslado interno) o en otra EESP o institucion de Educacién Superior (Traslado
externo). Para solicitarlo el estudiante debe haber concluido y aprobado por lo menos el primer
ciclo académico en la EESP o institucion de educacién superior de procedencia y debe existir
vacante disponible en el PE de destino.

Los traslados internos y externos se efectian teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles
para el programa profesional solicitado, las normas emitidas al respecto por la DIFOID y los
requisitos establecidos en el presente reglamento.

Articulo 181°: Condiciones y/o requisitos para el traslado interno son:

a)

En caso de que el programa de estudios, en el cual solicitd reserva, no se oferte en el semestre
qgue debe reincorporarse, no funcione o no exista; deberd tramitar su traslado de programa
como minimo 15 dias habiles antes de iniciado el proceso de matricula. La solicitud debera
presentarla, adjuntando la RD de reserva, su DNI y el recibo por el pago correspondiente a
dicha reserva.

Los traslados internos a otro programa se realizan en los semestres comprendidos del Il al VIII.
Haber vacante disponible para el programa profesional de destino.

Tener como minimo un promedio ponderado de doce (12). El estar desaprobado en una o mas
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areas no es impedimento para trasladarse, siempre que tenga el promedio establecido.

Los procedimientos y requisitos son:

Solicitud dirigida al (a) Director (a) General, acompanada de la constancia de estudios y de
notas (como minimo hasta 15 dias antes de iniciar el siguiente semestre).

Evaluacion del expediente por parte de la Comisién.

Evaluacion de competencias por parte de la Comisidon cuando exista menos vacantes que los
solicitantes.

Silabos de los cursos a convalidar.

Convalidacién de Areas, cursos o médulos, segun el caso.

Pago por derecho de convalidacion y de trasladoen el caso de que el traslado proceda.

Emisién y entrega de la resolucion de traslado.

OBJETIVOS PRODUCTO UNIDAD RELACION/ARTICULACION
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Normar eltraslado |* Resolucién * Secretaria e Subsanacién de |* Gestidn en
interno. de traslado Académica. practica e Ministerio de
interno. investigacién  por Educacién, para
diferencia de plan cambio de
de estudios. Programa de
* Matricula en nuevo Estudios.
programa de
Estudios.

Articulo 182°: Los requisitos para el traslado externo son:

a)

De ingreso a nuestra institucion:

- Certificado de estudios de la EESP de procedencia, visado por la DRE o UGEL respectiva.
- No haber sido sometido a proceso disciplinario en la institucion de origen.

- No tener antecedentes penales.

- Autorizacién del programa en la institucién de origen.

- Constancia de vacante expedida por nuestra institucion.

- Ser evaluado en caso de haber mas postulantes que las vacantes disponibles.

- Autorizacién de traslado de la institucion de origen, con RD.

Los procedimientos para los traslados externos son:

- Solicitud dirigida al(a) Director(a) General (presentada antes de culminado el proceso de
matricula correspondiente), acompafiando los requisitos indicados.

- Evaluacion del expediente por parte de la comisién de traslado.

- Pago por el derecho de convalidacidon en el caso de proceder de otros programas (en este
caso solo se admite el traslado hasta el cuarto semestre).

- Emisién y entrega de la resolucidon de traslado.

De la salida a otra institucion.

- Constancia de vacante (generada por el SIA), de la institucidon a donde desea trasladarse.
- Pago por derecho de traslado.

- Autorizacidén de traslado de nuestra institucién, con RD.

- Otros que establezca la institucidn a donde solicita el traslado.

Los procedimientos para los traslados externos son:
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- Solicitud dirigida al(a) Director(a) General, acompafiado de los requisitos indicados.
- Evaluacion del expediente por parte de la comisién de traslado.
- Pago por el derecho de traslado, emisidn y entrega de la resolucién de traslado.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBIJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
e Normar el | Resolucién ¢ Direccién * Revisibn de la |* Constancia de
traslado externo. de traslado General condicién vacante en EESP
externo. * Secretaria académica del de destino.
Académica estudiante. e Elaboracién
* Nomina de de
matricula. Resolucién
* Metasde ingreso. Directoral,
aprobando
traslado externo.

Articulo 183°: De la convalidacion

La convalidacidon 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 convalidacion no conduce a un titulo o certificacidn, sino que
permite la incorporacién o continuacién en el proceso formativo. La convalidacién es aplicable a los
procesos de traslado y reincorporacion y otros procesos previstos en el Rl, y procede siempre que
el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda de los cinco (5) afios, y se realizara bajo los
requisitos siguientes:

a) Identificacion de un minimo de 70% de los contenidos similares del curso previsto en el silabo
segun corresponda y segun calificacion de la institucion.

b) Comprobacién de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el valor del crédito del
area, segln corresponda, de la Institucidon de origen, debe tener un valor de créditos igual o
superior al previsto en el Plan de Estudios de la institucion.

c) No procede la convalidacién de cursos desaprobados, cursos del componente curricular de
formacién especifica (excepto si proviene de la misma carrera profesional o PE) o cursos del
area de practica o de investigacion correspondientes a los ciclos VIl al X, en caso de cambio de
carrera o programa de estudios.

Los requisitos para la convalidacion son:

- Solicitud dirigida al Director General de la EESP antes de iniciado el proceso de matricula.
- Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los cursos a convalidar

- Silabos de los cursos a convalidar.

d) En programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacién Docente, se aplica en cuanto
corresponda, de acuerdo a las normas nacionales e institucionales.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBIJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
e Convalidarcursos, |* Acto ¢ Unidad ¢ Subsanacién de [* Matricula.
modulos o resolutivo de Académica. cursos, modulos o |* Tutoria.
areas, segln convalidacion areas.
normatividad. e Récord Académico.
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CAPITULO VI: PRACTICA E INVESTIGACION, PRACTICA PREPROFESIONAL,

INVESTIGACION E INNOVACIONES

Articulo 184°: Practica e investigacion

a)

b)

c)

d)

La practica e investigacidn, a partir del ciclo I, el estudiante de FID asume en forma creciente,
mayores compromisos respecto al quehacer docente, tanto a nivel de la gestién de aula como
de la gestidn institucional.

La practica e investigacion comprende dos etapas:

Primera etapa: Comprende del | al VI ciclo, donde la comprensién de la realidad educativa
parte por reconocer la existencia de los diversos servicios educativos que se desarrollan en
razon al contexto, ambito, formas de atencidon, modalidades y niveles de la Educacion
Basica. En esta primera etapa, la practica es considerada como un espacio investigativo que
permite, de forma progresiva, comprender, interactuar y actuar para mejorar los procesos
de aprendizaje en la realidad educativa, asi como reflexionar sobre las implicancias de la
labor docente.

Segunda etapa: Abarca desde el VIl al X ciclo. En esta etapa se incrementa la cantidad de
horas de practica en las instituciones educativas de educacién basica, el desarrollo de esta
practica es mas intensiva e implica el monitoreo, acompafamiento y evaluacién (MAE) de
los estudiantes en formacién tanto en la practica como en la investigacion. En la practica e
investigacion de estos ultimos dos afos, se pretende que la practica e investigaciéon
permitan fortalecer la profesionalidad e identidad docente.

Las experiencias de practica situada se realizan de manera progresiva, partiendo por la
observacion hasta llegar a la ejecucién de sesiones de aprendizaje completas en la institucidn
educativa de Educacion Bésica.

La duracidn de la practica esta en relacion a la estrategia, ciclo y modalidad:

Ciclo Estrategia Duracion (dias) Modalidad
I Inmersion 05 Observacién
1] Ayudantia 08 Pares / individual
Ayudantia 06 Individual

[l Disefio, implementacion y Ejecucién

. o 02 Pares / individual
de sesiones de aprendizaje

Ayudantia 06 Individual
IV | Disefio, Ejecucidon y Evaluacion de
sesiones de aprendizaje

02 Duos

Ayudantia 06 Individual
\Y Disefio, Ejecucion y Evaluacién de
sesiones de aprendizaje

02 Individual

Ayudantia 06 Individual
VI | Disefio, Ejecucién y Evaluacién de

. o 02 Individual
sesiones de aprendizaje

VI D|s_eno, Ejecucidn v .Evaluauon de 15 Individual
sesiones de aprendizaje

VIl Disefio, Ejecucion y Evaluacién de 15 Individual

sesiones de aprendizaje
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f)

IX D|s§no, Ejecucion .y 'Evaluauon de 64 Individual
sesiones de aprendizaje

X Dlsr_eno, Ejecucion .y 'Evaluauon de 64 Individual
sesiones de aprendizaje

Los estudiantes de los programas de Educacion Fisica e Idiomas, especialidad Inglés, realizan
el Disefio, Ejecucidon y Evaluacion de sesiones de aprendizaje en las IIEE de los tres niveles de
la EBR, segun el cuadro siguiente:

Ciclo Nivel
VIl Educacion Inicial
VIl | Educacién Primaria/Secundaria

IX Educacion Primaria/Secundaria (*)
X Educacion Primaria

(*) En el IX Ciclo, la practica e investigacidn se realiza en el mismo nivel en el que fue aprobado
su proyecto de investigacion, para asegurar la aplicacion de sus instrumentos.

A partir de la practica e investigacion, la practica brinda las experiencias y evidencias que
permiten contrastar la practica con la teoria, asi como el contacto e intervencién progresiva
en la realidad educativa y social. Mientras que la investigacion por su parte; brinda
metodologias y herramientas para el registro, organizacion, andlisis y comprensién de la
realidad.

Articulo 185°: Practica preprofesional especializada

a)

La practica es un proceso de aprendizaje donde el futuro docente podrad consolidar y
desarrollar sus conocimientos poniendo en juego sus competencias y conocimientos. Este
entrenamiento permitird al practicante superar satisfactoriamente los retos que supone la
labor docente; propicia la integracidn de areas en los primeros semestres de la formacién para
luego constituirse, junto con el area de investigacién, en un eje fundamental de la carrera
docente.

La practica preprofesional aporta oportunidades para poner en practica las competencias en
contextos reales y con el acompafiamiento profesional necesario.

La Practica especializada corresponde a la Formacién Especializada y abarca del V alX ciclo
académico y lo contemplado en el Disefio Curricular Basico Nacional de cada carrera vigente y
en el reglamento de practica institucional.

Los docentes responsables del drea de practica realizan el acompafiamiento pedagdgico de la
ejecucién de programacion curricular, talleres de sistematizacion y actualizacién, en
coordinacion con autoridades educativas de las instituciones seleccionadas, para fortalecer el
desempeno de los estudiantes en los diferentes espacios educativos en los que intervienen, a
través de la revisién de lo actuado, generando el plan de mejora mensual en funcién al
desempeno de cada practicantecon soluciones innovadoras segin componentes de la practica.

Articulo 186°: Instituciones Educativas Asociadas a la Practica “llEEAP”

a)

Las Instituciones Educativas Asociadas a la Practica “llEEAP” son instituciones publicas o
privadas, de la zona rural y urbana, que prestan servicios educativos en la provincia de
Moyobambaen de la Regiéon San Martin. Segun convenio suscrito con la EESP “GIJSM”, en el
marco de los lineamientos nacionales, coordinan y planifican sus actividades con el Jefe del
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Area de Practicas y/o con el Jefe de la Unidad Académica. Son los encargados de contribuir a
la formacioén inicial docente y en servicio, brindando asesoramiento a los practicantes para el
desarrollo de las acciones de la gestion educativa, tanto pedagdgica, administrativa e
institucional, considerando la cultura de la institucion educativa, la vida institucional y las
disposiciones emitidas para su cumplimiento, con programas de especializacién y segunda
especializacion. Cumple las siguientes funciones:

- Coordinar en el marco del convenio la distribucién y ubicacién de los estudiantes para la
realizacion de la practica e investigacion.

- Crear espacios para Asesorar el ejercicio profesional en la gestion educativa,
administrativa, pedagdgica e institucional.

- Seleccionar a los docentes de aula y administrativos para su intervencion en la
observacion y asesoramiento al practicante y como apoyo al practicante.

- Remitir a la EESP “GJSM” los informes mensuales a cargo del docente de aula, sobre el
desempeiio del practicante en aula, la institucion y la comunidad en el marco de la gestidn
educativa objeto de la practica y la educacidn comunitaria sostenible.

- Elaborar el informe final de la practica describiendo el impacto de los resultados en
funcién de los objetivos previstos.

- Otras funciones y responsabilidades establecidos en que rece el convenio y en el
reglamento de practica.

Las Instituciones Educativas Asociadas a la Practica “llEEAP” son objeto de los beneficios

siguientes:

- Potencia la dindmica de la gestién educativa institucional con la participacién delos
estudiantes de la practica en el marco de la formacidn inicial docente y en servicio.

- Serespacios que contienen los objetos de estudio en el marco de la investigacion con fines
de titulacion en la formaciéon inicial docente o en las especializaciones o segunda
especializacién. Que incide en el desarrollo institucional y la busqueda de alternativas a la
solucion de los problemas mas relevantes de la institucion.

- Ser asistidos por el personal de la instituciéon en jornadas de capacitacidon docente, en la
implementacidon de los instrumentos de gestion, la escuela de padres y otros que
previamente se coordine y programe.

- Gozar de becas y semibecas de estudio a los diferentes programas que oferte la
institucion, previa coordinacién y acuerdo con la Direccion General.

La asignacion de las instituciones educativas se realiza teniendo en cuenta el orden de mérito
por cada semestre anterior. Las practicas se desarrollaran teniendo en cuenta los criterios
establecidos en el reglamento de la practica institucional y de acuerdo con el programa
profesional.

Los estudiantes que trabajan en una institucion educativa, publica o privada, con la cual la
EESPP “GJSM” tenga convenio, podran tener como centro de practica la misma institucion.

La practica se suspende, previa comunicacién oficial al director de las “lIEEAP” para la
sistematizacién de la misma o para actividades institucionales, que involucra la participacién
de todo el estudiantado.

Articulo 187°: Monitoreo y supervision

a)

Cada estudiante serd monitoreado/a en la ejecucion de las sesiones de aprendizaje, como
minimo, en dos oportunidades en la prdctica especializada o en la segunda etapa de la practica
e investigacidn en la institucidon asignada para tal fin. En el caso de lo contemplado en el inciso

121

—
| —



“d” del articulo anterior, el monitoreo serd en un minimo de 6 sesiones de aprendizaje, para
cuyo efecto, serd el estudiante quien subvencione todos los gastos que demande el monitoreo
de las sesiones adicionales (movilidad, refrigerio, almuerzo, etc. segun el caso).

b) El monitoreo de las sesiones adicionales lo realizan los docentes en cumplimiento de la
asignacion de las horas no lectivas.

c) La practica especializada y la segunda etapa de la prdactica e investigacion comprende la
gestion, monitoreo y asesoramiento permanente al estudiante, y la retroalimentacion a la
formacién académica.

Articulo 188°: Desarrollo de investigacion e innovacion

Se rige por nueve lineas de investigacion e innovacion:
- Ciudadania, educaciony familia.

- Intervencidn y prevencion del hostigamiento sexual.
- Educacion ambiental y ética.

- Educacién para el pensamiento critico y creativo.

- Didactica, evaluacion y curriculo.

- Disefio curricular y formacién profesional docente.

- Clima del aulay el aprendizaje.

- Gestidén y evaluacion de la calidad educativa.

- Entornos digitales y educacidn.

El objetivo es aportar al desarrollo de la formacion docente para aprender a través de la indagacién
y produccién de conocimiento, en contextos reales con miras al fomento de una cultura de la
investigacion e innovacidon que aseguren procesos de mejora continua de la practica pedagodgica.

La institucidn desarrollara acciones orientadas a impulsar las capacidades investigativas en todas
las dreas curriculares, considerando los diversos paradigmas y enfoques pedagdgicos y cientificos,
a fin de orientar los trabajos de investigacién, hacia el mejoramiento tecnolégico y la innovacién,
gue contribuyan a elevar la calidad del servicio educativo y ampliar su proyeccién a la comunidad
en la que se inserte la institucion.

La institucidn, a través de la Jefatura de la Unidad de Investigacién, promueve la elaboracion y
cumplimiento del desarrollo de proyectos de investigacién o innovacién pedagdgica, y remite a la
DRESM, al término del afio, como contribucién al desarrollo educativo.

La EESPP “GJSM” propicia el desarrollo de habilidades investigativas y de innovacion educativa
promoviendo en los estudiantes de FID y PPD el analisis, la reflexidn critica, el debate y la discusion
sobre problemadticas identificadas a partir de evidencias concretas por lo cual se orienta también al
uso de técnicas e instrumentos de recojo de informacion sobre la practica misma brindando la
oportunidad de realizar la observacién sistémica de situaciones educativas del contexto para su
posterior and
y efectivas en la mejora de la practica docente.

isis y contrastacién con la teoria que sirvan para proponer soluciones fundamentadas

En el desarrollo profesional, la investigacidn esta destinada a la indagacion sistematica sobre la
practica formativa, y a la producciéon y divulgacién de conocimientos que surjan de dicha
indagacion; en tanto, la innovacion estd orientada al cambio y mejora de la practica docente, a
través de la sistematizacion de las buenas practicas de los formadores.
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En Formacidon Continua, la investigacion estd destinada a la indagacién sistemdtica, y a la
produccién y divulgacion de conocimientos; y, la innovacion esta orientada al cambio y mejora de
la Formacién Continua, a través de la sistematizacidon de las buenas practicas de docentes en

ejercicio.

CAPITULO VII: EVALUACION Y CERTIFICACION

Articulo 189°: De la evaluacion

La evaluacion académica se orienta por el Sistema de Evaluacion Institucional en el marco de la
propuesta emanada por el MED; propuesta que asume el enfoque formativo, conforme a los
fundamentos establecidos en los DCBN. Este tipo de evaluacién se centra en la retroalimentacién
de los procesos de ensefianza aprendizaje (logros, deficiencias, oportunidades de mejora) para
promover la mejora continua y el progreso en las competencias; y que consiste en determinar las

fases mediante las cuales se van a evaluar los desempenfios especificos:

Planeacion de la evaluacidn de los aprendizajes (matriz).

Seleccion y construccion de instrumentos de evaluacién.

Codificacidn y organizacion de la informacioén.

Analisis e interpretacién de los resultados.

Formulacidn de juicios, la toma de decisiones e informes.

Articulo 190°: La evaluacidn en la Escuela Superior Pedagégica

a)

Debe ser considerada como un proceso integral, permanente y sistemdtico basado en

desempeiios de cada curso o mddulo, considerando evidencias del proceso formativo y

evidencia final.

- Las evidencias de proceso (cuestionario, portafolio, etc.) responden a desempefios
especificos segln su naturaleza.

- La evidencia final considera como fuentes de valoracién la autoevaluacion (ponderacién
20%), coevaluacidn (ponderacion 20%) y heteroevaluacion (60%).

Debe ser una evaluacion integral, participativa, clara, procesual y contextualizada.

La evaluacion asume el enfoque formativo que prioriza la identificacidn y valoracién de los
niveles de desarrollo de competencias de los estudiantes para realizar una retroalimentacién
oportuna, orientada a la mejora permanente.

El enfoque formativo centra la evaluacion en las competencias del perfil de egreso de la FID,
es decir, en actuaciones en situaciones complejas, donde los estudiantes de FID movilizan y
combinan reflexivamente distintas capacidades con el fin de lograr un propdsito y generar
respuestas pertinentes a problemas, asi como de tomar decisiones que incorporen criterios
éticos.

La finalidad de la evaluacion formativa es la mejora continua, tanto de los estudiantes como
de los docentes formadores y de la EESP en general; la evaluacion promueve una
retroalimentacidn centrada en las necesidades formativas de los estudiantes de la EESP.
Evaluar tomando como base un punto de partida una comprensién de las competencias,
capacidades y estandares que conforman el perfil de egreso del estudiante de la Escuela
Superior.

La evaluacidn sumativa contempla un uso de la informacién centrada en la calificacién del
aprendizaje. A partir de ello se define un sistema de calificacion que permite describir y
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comunicar el nivel de desarrollo de las competencias.

La calificacidn es cualitativa y descriptiva e implica un juicio de valor que requiere una
interpretacién rigurosa de las evidencias en funcién de los aprendizajes esperados en un
determinado periodo.

Es un proceso dindmico y multidimensional que realizan los agentes educativos de la
institucion.

Tiene en cuenta el proceso y los resultados del aprendizaje.

Retroalimenta de manera cuantitativa y cualitativa.

Tiene como horizonte servir al proyecto ético de vida de los estudiantes.

Reconoce las potencialidades, las inteligencias multiples y las zonas de desarrollo préximo de
cada estudiante.

Estd orientada a la mejora de la calidad de la educacién, informando a los estudiantes en el
proceso, acciones necesarias para superar las deficiencias encontradas; por lo que no
procederd la presentacién de disconformidad de evaluaciones por los estudiantes, después
gue se publiquen los resultados por secretaria académica.

Articulo 191°: Comisidn de evaluacidn y funciones

La EESPP “GJSM” desigha una comisidn institucional de evaluacion de los aprendizajes y una
comisién de evaluacion de los aprendizajes por programa de estudios, y se encargan de manera
permanente, de planificar, organizar y coordinar la evaluacidn de los aprendizajes con los diferentes
actores educativos segun propositos definidos.

a)

b)

La comision institucional de evaluacién de los aprendizajes estd conformada por:
- Unrepresentante del area de calidad

- Jefe de unidad académica

- Coordinador de dreas académicas.

- Un docente de cada programa de estudios.

La comision de evaluacidn de los aprendizajes por programa esta conformada por:
- Coordinador de areas académicas.
- Todos los profesores a tiempo completo de cada programa de estudios.

Articulo 192°: Funciones de las Comision institucional de evaluacion.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

Definir la forma que la EESP realiza la evaluacién a lo largo del afio académico.

Elaborar el plan de trabajo en el que considera las responsabilidades de los actores en cada
etapa y las acciones especificas a desarrollar.

Establecer las coordinaciones con los miembros de los distintos equipos por programa de
estudio de acuerdo a lo planificado.

Promover condiciones adecuadas en los procesos de la evaluacidn en si misma como en la
retroalimentacion de docentes a estudiantes.

Asegurar la solvencia en el andlisis de las evidencias disponibles, la confiabilidad de la
informacién y el uso sistematico de la informacion.

Definir los criterios de evaluacién y desempefios para medir los dos niveles de progresién de
los estandares que considera los DCBN: Nivel 1 al finalizar el V ciclo y nivel 2 al término del
ciclo X.

Difundir los avances y resultados en toda la comunidad para promover una cultura de
evaluacién y toma de decisiones informadas.

Articulo 193°: Funciones de las Comision de evaluacion de cada programa.
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a) Definir reuniones de trabajo colegiado, desarrollar los procesos de la evaluacion de
aprendizajes de acuerdo con lo dispuesto en el plan de trabajo y en el marco de los DCBN.
b) Brindar oportunidades de aprendizaje y retroalimentacién pertinentes, y comunicar los

resultados en los plazos previstos.

c¢) Formular o reajustar desempenos especificos seguin las necesidades formativas de los
estudiantes o las demandas del contexto, en correspondencia con los DCBN y los LAG.
d) Definir las evidencias de aprendizaje, situaciones de evaluacion e instrumentos de valoracién.

Articulo 194°: De la certificacion

La certificacidn es el proceso mediante el cual, el interesado es informado sobre susituacion

académica al término de un periodo de estudios.

Articulo 195°: De la constancia de egresado:

La constancia de egresado es el documento expedido por la Escuela de EducacidonSuperior
Pedagdgica que acredita la culminacion de un Programa de Formacion Inicial, SE y PPD. Son

requisitos para solicitar la constancia de egresado:
a) Nombre yapellidos completos
b) N°de DNI o carné de extranjeria
) Denominacion del Programa de Formacién
d) Periodo de ejecucion
) Fecha de culminacidn del programa cursado.

Articulo 196°: Certificado de estudios de programas formativos

El certificado de estudios de los Programas Formativos es el documento emitido por la EESP a
solicitud del interesado. Contiene los resultados del proceso de evaluacion realizado durante el

periodo formativo.

Son requisitos para solicitar el certificado de estudios
a) Nombrey apellidos completos.

) Numero de DNI o carné de extranjeria.

)

o T

Denominacidn del Proyecto Formativo.
Periodo de ejecucioén.

o

)
)

e) Fecha de culminacion del programa cursado.
OBJETIVOS PRODUCTO UNIDAD RELACION/ARTICULACION
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA
* Certificar los |* Certificados |* Unidad Actualizaciéon del Visacion de
resultados del de estudios. Académica Record académico. Certificados  de
proceso de e Secretaria Revision de actas de estudios en Ia
evaluacion. Académica. evaluacion. DRE San Martin.
Analisis del plan de
estudios y lamalla
Curricular.

CAPITULO VIII: GRADOS Y TITULOS

Articulo 197°: Sustentacion
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La sustentacion del trabajo de investigacion, de la tesis o del trabajo de suficiencia profesional,
como requisito para solicitar el grado o titulo de licenciado, respectivamente, se rige por requisitos
especificos.

a.

Son requisitos para la sustentacion del trabajo de investigacion:

- Dictamen procedente del trabajo de investigacidn, de los tres jurados.
- Constancia de no adeudar a la institucion.

- Constancia de asesoramiento.

- Certificado de estudios secundarios, visados por la UGEL.

- Certificado de estudios superiores, visados por la DRESM.

- Constancia de egresado.

- Autenticacidn y visacidon de documentos.

- Copia de DNI

- 3 ejemplares del trabajo de investigacion con constancia de TURNITIN.

Son requisitos para la sustentacion del Informe de Investigacion (tesis) o del trabajo de

suficiencia profesional:

- Copia de la constancia de registro del grado en la SUNEDU o constancia de tramite de grado
de bachiller.

- Dictamen procedente del informe de investigacion, de los tres jurados.

- Constancia de no adeudar a la institucion.

- Constancia de asesoramiento.

- Autenticacidn y visacidon de documentos.

- Copia de DNI

- 3 ejemplares del Informe de investigacidén con constancia de TURNITIN.

Articulo 198°: Grado de Bachiller

El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacidn educativa y académica que se otorga al
egresado de la EESP” GJSM” al haber culminado un programa de estudios o un programa de
profesionalizacién docente de manera satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para
tal fin.

Constituyen requisitos para solicitar el grado de bachiller:

Solicitud dirigida al Director General de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica
“Generalisimo José de San Martin”.

Certificados de estudios de la Formacion Inicial Docente (FID), Segunda especialidad o del
Programa de Profesionalizacién Docente (PPD).

Certificado que acredite el conocimiento del idioma inglés, como minimo el nivel A2del MCER
(basico), expedido por una institucién oficial nacional o internacional; a excepcion de los
egresados del Programa de Estudios de Idiomas especialidad inglés, que deben acreditar como
exigencia minima el nivel B2 del MCER (intermedio alto) del idioma inglés.

Acta que acredite la aprobacién de la sustentacion del trabajo de investigacién para optar el
grado de bachiller.

3 ejemplares empastados del trabajo de investigacion.

3 fotografias tamafo pasaporte a color fondo blanco en papel mate.

Boleta por derecho de tramite y otros.

UNIDAD RELACION/ARTICULACION
OBJETIVOS PRODUCTO
RESPONSABLE INTERNA \ EXTERNA
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Reconocer la |* Gradode e Unidad * Revisidn de |» Certificacién de
formacion bachiller Académica certificados de idioma
educativa y otorgado al |* Secretaria estudios para el extranjero Nivel
académica del egresado. Académica. caso de egresados A2 del MCER
egresado de la de programa de (basico)
EESP “GJSM”. estudios o titulo |*» Registro del
para Programa de grado de
Profesionalizacion bachiller en Ia
Docente. SUNEDU.
e Aprobacién del
trabajo de

investigacion.

Articulo 199°: Trabajo de investigacidn para obtener el grado de bachiller

a)

b)

El trabajo de investigacion para el grado de bachiller es un trabajo que tiene estrecha relaciéon
con los principales ejes planteados en el plan de estudios académicos.

A través de este trabajo, el graduando debe demostrar que domina, de manera general, los
aspectos centrales desarrollados en el curriculo. Dicho trabajo supone el desarrollo de
aptitudes y habilidades relacionadas con el perfil de egreso, de forma previa a la exigencia
profesional, y supone el planteamiento de un tema preciso a analizar, relacionado con
situaciones detectadas en la realidad educativa, preferentemente relacionadas con el
programa de estudios cursado.

Las actividades incluyen la revision de la literatura actualizada, una metodologia de andlisis de
la informacion recolectada y una exposicion de sus resultados.

El trabajo de investigacidn es de elaboracidn progresiva por parte del estudiante y se realiza
en el marco del componente curricular de practica e investigacion de los planesde estudios.

La escuela designara un docente idéneo para el acompafiamiento del estudiante en la
elaboracién del trabajo de investigacion.

Articulo 200°: Titulo Profesional de Licenciado en Educacion

Es el reconocimiento que obtiene el bachiller, luego de haber aprobado una tesis o trabajo de
suficiencia profesional.
Constituye requisito para solicitar el titulo:

Solicitud dirigida al Director General de la EESP “GJSM”

Grado de Bachiller en Educacion.

Constancia de inscripcion que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro Nacional
deGrados y Titulos de la SUNEDU.

Acta que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo desuficiencia
profesional.

3 ejemplares empastados del Informe de investigacion.

3 fotografias tamafio pasaporte a color fondo blanco en papel mate.

Boleta por derecho de tramite y otros.

Articulo 201°: Titulo de segunda especialidad profesional

Es el reconocimiento que se obtiene al haber realizado una especialidad profesional Son requisitos
para obtener el titulo de segunda especialidad profesional:

a)
b)

Solicitud dirigida al Director General de la Escuela de Educacién Superior Pedagégica.
Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro Nacional deGrados y
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Titulos de la SUNEDU.

c) Acta que acredite la aprobacién de la sustentacion de tesis o del trabajo desuficiencia
profesional.

d) Titulo de licenciado.

e) Constancia que acredite contar con titulo de licenciado u otro titulo profesional debidamente
registrado en la SUNED y que sea a fin o equivalente a la especialidad. La equivalencia la
determina la EESP en su RI.

f)  Certificados de estudios que acredite una duracidon minima de dos (2) semestres académicos y
un minimo de cuarenta (40) créditos.

g) Acta que acredite la aprobacién de la sustentacién de tesis o del trabajo académico.

h) 3 fotografias tamafio pasaporte a color fondo blanco en papel mate.

i) Boleta por derecho de tramite y otros.

OBJETIVOS PRODUCTO UNIDAD RELACION/ARTICULACION
RESPONSABLE INTERNA EXTERNA

* Reconocer los Titulo de |* Unidad * Lineas de Certificacion de
estudios de Segunda Académica investigacion. idioma extranjero
Segunda Especialidad |* Secretaria * Disefio de silabos o Nivel A2  del

Especialidad. Académica. mddulos. MCER (basico)
* Sustentacidon de Registro del
tesis o del trabajo grado del titulo

académico. en la SUNEDU.

CAPITULO IX: MODALIDADES DE OBTENCION DE TITULOS PROFESIONALES

Articulo 202°: Tesis

Es una modalidad de obtencién del titulo profesional de Licenciado en Educacidn y del Titulo de
segunda especialidad profesional. Mide las competencias profesionales en torno a un drea
académica o disciplina determinada, en el que se identifica un problemao conjunto de problemas
referidos a situaciones educativas detectadas preferentementeen la practica docente o en otros
escenarios de la realidad socioeducativa. Este se aborda con argumentacidn légica, sustento
razonable y aplicando una metodologia propia. Los resultados obtenidos se presentan en forma
sistematica légica y objetiva. En este documento, el autor confronta su posicion con la literatura
existente acerca del tema, yaque es un analisis y didlogo critico con la informacién obtenida.

Articulo 203°: Consideraciones generales:

La tesis es de elaboracidn progresiva por parte del estudiante, egresado o titulado en el caso de
segunda especialidad.
A solicitud del interesado, la EESP debera asignar un asesor para el acompafiamiento de la
elaboracién de la tesis.

Articulo 204°: Trabajo de suficiencia profesional

Es una modalidad para la obtencién del titulo profesional de licenciado en educacién, quebusca
demostrar el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en elmundo laboral
en un periodo determinado.

Articulo 205°: Requisitos para la obtencidn de la suficiencia profesional
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a) Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacién de servicios docentes en
instituciones educativas publicas y/o privadas vinculadas al programa de estudios.

b) Informe documentado que dé cuenta de la experiencia pre profesional y/o profesional del
bachiller. Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara preguntas
vinculadas a dicho informe.

c) Asimismo, deberd responder a un balotarlo de preguntas elaborado por la EESP, relativas a los
cursos llevados en el programa de estudios.

Articulo 206°: Trabajo Académico

Es una modalidad de obtencién del titulo de segunda especialidad profesional. Es un tipo de trabajo
gue propone un tema especializado en el campo de estudio de laeducacion en el que se hace uso
de por lo menos una herramienta metodoldgica deinvestigacion. El nivel de rigurosidad dependera
del tipo de trabajo que la institucidn,en uso de su autonomia académica, decida establecer.

Articulo 207°: Consideraciones Generales

El trabajo académico es de elaboracién progresiva por parte del estudiante o egresado de la
segunda especialidad profesional.

A solicitud del interesado, la EESP podra asignar un asesor para la elaboracion y/o revision del
trabajo académico.

CAPITULO X: DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Articulo 208°: De los documentos oficiales de uso externo e interno

Los documentos oficiales, de uso externo, de informaciéon de la Escuela, para el registroy archivo
de los resultados de la evaluacion tienen formato oficial y se remiten a la Direccidn Regional de
Educacién de San Martin en version impresa y digital. Estos documentos son:

a) Documentos oficiales de uso externo:

- Nomina de matricula, dentro de los treinta (30) dias posteriores al inicio del semestre
académico.

- Acta de consolidacion de evaluacion del rendimiento académico, convalidacion,
homologacidn o subsanacion, reprogramacion, dentro de los treinta (30) dias siguientes de
la fecha de término de los referidos procesos.

- Acta de titulacidn, dentro de los diez (10) dias siguientes de concluida la sustentacién.

- Otros que determine el Ministerio de Educacion.

b) Los documentos oficiales, de uso interno, de informacién de la evaluacion, en la Institucidn
son:
- Registro de Evaluacién y Asistencia.
- Boletas de Notas.
- Actas de evaluacion semestral de drea o asignaturas.
- Ficha de seguimiento académico.

CAPITULO XI: DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO,
APORTES DEL ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES
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Articulo 209°: Sobre los ingresos econdmicos de la institucion

Todo ingreso econémico a la Institucion serd contabilizado oficialmente en la cuenta corriente
institucional; el mismo que serd registrado en facturas y boletas de venta, y sustentados,
documentadamente, en los libros de caja y banco.

Articulo 210°: Sobre el presupuesto institucional

El financiamiento del presupuesto institucional es sobre la base de los recursos propios,
donaciones, auspicios, convenios y tesoro publico, y que son gastos corrientes y de capital. La
propuesta del Presupuesto Inicial de Apertura (PIA) es responsabilidad directa del jefe de la Unidad
Administrativa, quien lo eleva al Director General para su analisis y aprobacién por el Comité de
Gestidon de Recursos Financieros (COGEREFI). El costo de los bienes y servicios que brinda la
institucion es normado por este Comité (COGEREFI) y puede ser observado por el Consejo Directivo
o Consejo Educativo Institucional.

Los convenios y proyectos, que tienen su propia cuenta bancaria, serdn administrados de acuerdo
a las cldusulas del contrato o convenio firmado, con la debida operacién técnica contable
documentada y transparencia del caso. En el caso del PPD, la administraciéon de los recursos,
obedece a las necesidades y requerimiento del mismo. Por ningun motivo econdmico de cardacter
moroso, sera afectado el presupuesto de la institucidn. Si el deudor es un miembro de la comunidad
educativa, automaticamente pierde sus derechos y beneficios con el recargo de la mora del 5%
mensual y sera denunciado ante las autoridades administrativas y/o judiciales.

Articulo 211°: Sobre las irregularidades

Toda irregularidad econdmica y de gestion institucional, en perjuicio de la escuela, que cometa
alguln integrante de la comunidad educativa, serd inmediatamente procesada e informada por el
Director General a la Direccion Regional de Educacion de San Martin, para las acciones de ley.

Articulo 212°: Sobre el registro y declaracion de adquisiciones

La adquisicion de bienes y contratos de servicio se hace basandose en el menor costo sin perjuicio
de la calidad y garantia del producto o servicio, previo proceso de aprobacidn por el Consejo Asesor,
cuando el bien o servicio no esté considerado en el PAT. Los bienes adquiridos seran registrados
con la debida documentacién antes de ingresar al Area de Contabilidad y Abastecimiento.

La declaracion de altas y bajas, de los bienes muebles institucionales, se hara previo informe técnico
de la Unidad Administrativa, el Area de Contabilidad y Abastecimiento, acta de altas y bajas del bien
de la Comisidn de Altas y Bajas de Bienes Muebles Institucionales; para luego, segln la condicidn
del bien eliminarlos, rematarlos o donarlos, al CNA “José Antonio Encinas Franco” o instituciones
educativas asociadas a la practica e investigacién en el marco de la proyeccidn comunitaria
institucional.

CAPITULO XII: PATRIMONIO E INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Articulo 213°:Sobre las responsabilidades respecto al patrimonio e inventario de bienes de la
institucion. Corresponde a la Unidad Administrativa:
a) Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza,
asignandoles el respectivo valor econémico.
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b) Elaborar el registro de los bienes muebles de la Institucidn, en el cual se inscribird todo su
patrimonio mobiliario.

c) Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baja y
transferencia de los bienes, con la finalidad de elaborar los correspondientes estados que
serviran como elementos de informacion simplificada del patrimonio de la entidad.

d) Valorizar mediante tasacién, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacién sustentatoria de su valor, asi como aquellos que van a ser dados de baja,
subastados, donados o transferidos.

e) Actualizar el valor de tasacién de los bienes muebles que forman parte del patrimonio
mobiliario de la entidad, para los trdmites de disposicidon de los mismos y de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

f) Integrar la Comisidon de Inventario y coordinar la elaboracion del inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la entidad, para proporcionar la informacion requerida por los
distintos organismos del Estado.

g) Tramitar ante el respectivo Comité de Altas, Bajas y Ventas de la entidad, las solicitudes de
baja de los bienes muebles, en los casos como: Estado de excedencia del bien, la obsolescencia
técnica, el mantenimiento o reparacién onerosa del bien, la pérdida, robo, sustraccion,
destruccién parcial o total del bien, haber sobrepasado el periodo productivo y otras causas
justificables debidamente sustentadas.

Articulo 214°: Sobre la incorporacién al patrimonio mobiliario

Son objeto de incorporacién al patrimonio mobiliario todos aquellos bienes descritos en el Catdlogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, sea cual fuera el origen de su adquisicion para la institucion.

Los bienes adquiridos a través de donaciones, transferencias u otros actos similares, asi como los
gue hayan sido objeto de recuperacién o reposicidn seran incorporados al patrimonio de la entidad
en mérito a la Resolucidon que aprobd el mandato o a través de la Resolucion de Alta que serd
expedida de conformidad con el procedimiento descrito para dicho fin en el correspondiente
Reglamento de Altas, Bajas y Ventas de la entidad.

Articulo 215°: Sobre la codificacion del patrimonio mobiliario

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tendran una codificacién permanente que los
diferencie de cualquier otro bien.

Son objeto de codificacidn, los bienes comprendidos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del

Estado, que tengan las siguientes caracteristicas:

a) Losde propiedad de las entidades del Estado.

b) Los que tengan existencia util estimada mayor de un afio.

) Los que no estén sujetos a operaciones de venta.

d) Los que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacion por personal profesional o
con formacién técnica en la materia.

No son objeto de codificacidn:

a) Los bienes adquiridos por las entidades con la finalidad de ser donados de forma inmediata o
aquellos adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros en cumplimiento
de los fines institucionales.

b) Los repuestos, herramientas y accesorios, a excepcion de los descritos en el CatdlogoNacional
de Bienes Muebles del Estado.
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La codificacidn se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de nimeros a través del cual se le
clasificara e identificara.

En el caso de bienes muebles diferentes a los que se mencionan en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, estos se codificaran independientemente.

Articulo 216°: Sobre la identificacion de los bienes

La identificacién es el simbolo material mediante el cual se consigna, en un bien, el nombre de la

entidad a la que pertenece y/o sus siglas y el cddigo correspondiente, el cual debe estar ubicado en

un lugar visible del bien. Dicha identificaciéon podra realizarse de las siguientes formas:

a) Grabando directamente sobre el bien, o

b) Adhiriendo placas, ldminas o etiquetas o,

c) Cualquier otra forma en la que se observe las caracteristicas exigidas en las normas vigentes
sobre la materia.

En el caso que la identificacién aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la persona a la que esta
asignada, comunicard de tal hecho en forma inmediata al 6rgano responsable. Esta identificacion
se renovara con otra de las mismas caracteristicas. La identificacion que corresponda a bienes
dados de baja no debe ser utilizada para nuevos bienes.

Articulo 217°: Sobre el registro de los bienes

Los bienes, que constituyen el patrimonio mobiliario, deberdn estar registrados en el Software
Inventario Mobiliario Institucional que constituira el registro de los bienes muebles a cargo del
organo responsable. El registro se hara en forma cronolégica, anotandose la identificacion,
caracteristicas, valores y referencias relativas al ingreso de los bienes, de acuerdo con las normas
dictadas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

La informacion que se requiere para el registro de los bienes muebles estara acorde con el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado y con el Software Inventario Mobiliario Institucional,
elaborado por la Superintendencia de Bienes Nacionales.
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TITULO X: Disposiciones Complementarias y

Transitorias

CAPITULO I: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera: Sobre la pagina web de la institucion

La pagina Web: http://www.escuelageneralisimo.edu.pe es el canal de comunicacion de la EESP
“GJSM” con la Comunidad Educativa y la comunidad local, regional, nacional e internacional para
remitir informacién, asi como para recibir sugerencias y opiniones referidas a formacion inicial,
Segunda Especialidad, Programa de Profesionalizacién Docente y Formacidn Continua. Este medio
virtual contiene la informacidn sobre la resolucion de autorizacidon de funcionamiento institucional,
carreras profesionales, de revalidacidn, de licenciamiento institucional, los titulos que se otorgan,
la matricula, los exdmenes, los horarios, planes de estudios, repositorio de investigaciones,
instrumentos de gestidn, becas, el TUPA con los costos que exija el programa para la obtencién de
titulo de profesor, grado de bachiller y titulo de licenciado. Contiene, ademas, convocatorias para
puestos de gestion pedagdgica, contrato docente y administrativo, bolsa de trabajo, informacidn
relativa a los ingresos captados por proyectos productivos y programas, y su distribucion, la galeria
de imagenes, actividades institucionales, médulo virtual, noticias, quejas y otros datos de interés.
Siendo la pagina, una fuente de informacién primaria, se evaluara peridédicamente para asegurar su
funcionalidad.

Segunda:

El presente Reglamento Institucional entra en aplicacion al siguiente dia de su aprobacién por
Resolucién Directoral, no excluye a ningin miembro de la comunidad educativa, el que se excluye
es considerado como un trabajador o estudiante que entorpece el clima institucional.

Tercera:

Por ninglin motivo se daran becas a estudiantes con bajo nivel académico, a los deudores, a los que
incumplan sus deberes, a los sancionados y a quienes estén como beneficiarios de PRONABEC,
Asociacién Tangarana u otra institucion externa en base a convenio con la instituciéon. Asimismo,
pierde la beca el estudiante que no se matricule durante el periodo fijado de la matricula regular.

Cuarta:

Las encargaturas de cargo jerarquico y/o docente, concluyen por necesidad de mejorar el servicio
institucional, por decisién administrativa del Consejo Asesor (CONA) o a solicitud del interesado. La
evaluacién del personal docente y administrativo es permanente y se toman en cuenta para la
encargatura o contrato.

Quinta:

Las actividades socioculturales institucionalizadas son: Cachimbo, Homenaje a la Madre, Homenaje
al Padre, Identidad e Interculturalidad Amazdnica, Homenaje al Maestro, Homenaje a Moyobamba
y la Patria, Feria Educativa y Cultural, y Aniversario Institucional; actividades que se realizan,
preferentemente en horario extracurricular, con la participacién obligatoria y activa de todos los
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actores educativos y segun disponibilidad presupuestal.

Sexta:

Por ningin motivo, el estudiante ingresara al aula de clase vencido el tiempo de tolerancia
pertinente de ingreso a la institucién, lo contrario es irresponsabilidad personal y profesional, tanto
del formador como del estudiante.

Séptima:

La interpretacidn auténtica de la normatividad educativa interna y externa sera siempre a favor del
usuarioy lainstitucién. Tenemos la obligacidn de seguir construyendo y exigiendo a las autoridades,
a tener un Estado Etico y Efectivo.

Octava:

Se considera inasistencia injustificada no firmar o no marcar la tarjeta de control de asistencia. El
tiempo total de tardanzas o inasistencias verificadas serad registrado mensualmente para el
descuento econdmico, recorte de permisos, licencias y/o recorte de vacaciones; acciones
administrativas que se anotardn en el escalafén interno de cada trabajador.

Novena:

El trabajador que no acredite en los documentos respectivos y oficiales el nUmero de dias de
incapacidad sera considerado como inasistencia injustificada. Las licencias por asuntos personales
seran solicitadas por lo menos con cuarenta y ocho horas (48) de anticipacion; las mismas que se
haran uso, previa autorizacion del jefe inmediato superior, Jefe del Area de Administracién y/o
Director General.

Décima:

Estan prohibidas las visitas, ventas y comercio personal en las oficinas, aulas u otros ambientes
internos de la institucidn, salvo casos excepcionales que seran atendidos con la maxima brevedad
posible. El ingreso es previa identificacion y exposicion del servicio a solicitar y est3,
terminantemente, prohibido el ingreso de personas ajenas a la institucion fuera del horario de
trabajo, salvo que estas sean autorizadas por la Direccion General, Unidad Administrativa o Unidad
Académica.

Decimoprimera:

Los trabajadores docentes, no docentes y estudiantes sanmartinianos se abstendran de utilizar el
horario de trabajo y/o estudio, los bienes de la institucién para fines personales o de otra indole,
ajenos al desarrollo institucional y académico.

Decimosegunda:

La rotacidn interna del personal docente y no docente se ejecuta, en cualquier tiempo del afio
lectivo, por las causales siguientes: estar inmerso en un proceso de investigacion, segin su
gravedad de la presunta falta o infraccién; por incumplimiento de funciones o por necesidad
institucional, previa evaluacion del Consejo Directivo, y en base al cumplimiento efectivo de las
competencias, capacidades y perfiles de la funcién desempafnada o a desempeiiar.
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Decimotercera:

Lo no contemplado en el presente Reglamento sera resuelto por la Direccién General, Consejo
Asesor, Asamblea General de la Comunidad Educativa Sanmartiniana, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y pertinentes al caso.

CAPITULO II: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

Primera:

Los viajes y fiesta de promocidn se realizan concluido el afio académico, a entera responsabilidad
del asesor. Los viajes y/o excursiones se solicitardan con 15 dias calendario de anticipacion y con
expediente completo. Estan prohibidas las excursiones en los meses de julio y diciembre de cada
afo, para no afectar el normal desarrollo de las clases y semestres.

Segunda:

Los requisitos minimos para obtener el diploma del grado académico de bachiller, titulo de licenciado
y obtencién de segunda especialidad se establecen segun los LAG y normas vigentes.

Tercera:

El Colegio Nacional de Aplicacidn “José Antonio Encinas Franco” planifica y organiza sus procesos
de gestidn institucional y pedagdgica, en base a la normatividad vigente del nivel y las relaciones
de coordinacion con los directivos de la EESP “Generalisimo José de San Martin”, a fin de hacer uso
correcto y efectivo de los servicios, infraestructura y equipos que se dispone en el Complejo
Educativo.

Cuarta:

Las Pruebas de Suficiencia Académica en Comunicacién, Matematica, TIC y Segunda Lengua (inglés),
en el caso de los exalumnos, se programan previa solicitud y pago de derecho. En el caso de los
alumnos del X semestre, solo solicitaran previo pago, cuando por razones debidamente justificadas
no se presentasen al examen programado por la Institucidn o por haber desaprobado en la primera
oportunidad. La institucidn sera la encargada de elaborar el cronograma en coordinacion con la
DRESM. Los alumnos desaprobados tienen un plazo de hasta sesenta (60) dias para formular su
nueva solicitud.

Quinta:

El programa de formacién continua en Idioma Inglés, solo conduce a la certificacién del idioma en
el nivel A2 del MCER (basico), considerado como un requisito para la obtencion del Grado de
Bachiller en la FID o el PPD.

CAPITULO IlI: DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

Unica. - Derdguese la Resolucién Directoral N° 249° — 2022 — DRESM — IESPP “GJSM” / DG, que
aprobd el Reglamento Institucional 2022 - 2024.
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