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Presentacion

El Reglamento Institucional es un instrumento de gestion, de caracter normativo que describe y regula la
organizacion, convivencia y funcionamiento integral de la Institucion educativa de educacién superior
pedagdgico, publica o privada, asi como también establece las tareas y responsabilidades de todos los

integrantes de la institucion, con el fin de promover un clima organizacional adecuado (MINEDU, 2022).

El Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, pone a disposicion de la comunidad educativa, asi
como de las autoridades del sector educacién el presente Reglamento Institucional, elaborado en un
contexto del proceso de adecuacién a la Ley N° 30512, a su Reglamento aprobado por D.S. N° 10- 2017-
MINEDU, asi como también, al cumplimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad, para la prestacion
del servicio educativo de la Educacién Superior, fue formulado de forma participativa, contando con los

aportes de los/las docentes, personal administrativo y directivo.

El Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Pedag6gico Huari constituye una
herramienta indispensable de trabajo cotidiano del personal directivo, jerarquico, docentes, administrativo,
de los estudiantes y egresados, en el cual se encuentra expresado el sentimiento y aspiracion Institucional
cuyo objetivo principal es contar con un documento que precise y garantice los derechos, deberes,
obligaciones y funciones que corresponde a cada uno de los actores de la comunidad educativa en nuestra

casa de estudios.

Contar con un Reglamento sistematizado, claro y orientador constituye una garantia dentro del proceso de
la modernizacién educativa, Licenciamiento y Acreditacidn, para una vida institucional sana, inmersa en
los valores fundamentales que eleven el nivel académico de la Institucién y la dignidad de cada uno de los
miembros de la comunidad magisterial; reconociendo la calidad profesional y humana de los integrantes de
los diversos estamentos del Instituto de Educacion Superior Pedag6gico Huari, reforzando de esta manera

la unidad institucional y su futuro.

El presente Reglamento Institucional ha sido enmarcado dentro de las normas legales vigentes. En él se
especifican la estructura organizativa de acuerdo con el Modelo de Servicio Educativo, perfiles de puestos,
asi como de los bienes y derechos de la comunidad educativa como del mismo modo considerando
infracciones y sanciones; importante es considerar los estimulos y reconocimiento y por Gltimo

consideramos los procesos institucionales.
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Datos generales de la institucion

A continuacion, se presentan los datos generales del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari.

- Nombre de la institucion
Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari.

- Creacién

12 de junio del afio 1985, por Decreto Supremo N° 35-85-ED.

- Codigo Modular

0681627

- Direccién

Av. Magisterial s/n - Barrio Vir4, departamento de Ancash, provincia y distrito de Huari.

- Tipo de Gestion

Plblica

- Ndmero telefénico

043-608657

- Direccién del portal web institucional
www.iespphuari.edu.pe

- Correo electroénico institucional
ispphuari@hotmail.com

- Pagina de fans en Facebook
Instituto Pedagdgico de Huari

- Oferta educativa actual
Educacién Primaria
Educacion Fisica

- Poblacion estudiantil

365

Directora

Mg. Flormila Beatriz Verde Espinoza
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b)

d)

Titulo I: Disposiciones generales

Articulo 1.- Finalidad

El presente Reglamento Institucional tiene por finalidad normar la naturaleza, fines, objetivos, la estructura
organica y los mecanismos que regulen el funcionamiento académico, administrativo y el régimen
disciplinario de los atores educativos del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari conforme a las

leyes y reglamentos vigentes del Estado Peruano. El Reglamento Institucional es:

Participativo: Mediante la articulacién a la participacion de los estamentos educativos de la institucion
contribuyendo a la formacion humanista y cientifica que propicia una educacion Intercultural para el

desarrollo y formacion profesional.

Concreta: Debido a que precisa aspectos manejables basados en la eficiencia y la ética teniendo en cuenta

los aspectos legales.

Motivador: Busca desarrollar y estimular en los estudiantes un adecuado sentido de organizacién y orientar

a una convivencia de inclusion.

Flexible: Estimular y mantener un clima favorable, democréatico, empatico, tolerante, plural e intercultural

entre los miembros de la comunidad educativa del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Huari.

Intercultural: Alternativa que promueve y favorece dinamicas inclusivas en todos los procesos de

socializacion, aprendizaje y convivencia.

Articulo 2.- Alcance

El alcance del presente documento es a todos los miembros de la comunidad educativa, es decir los
docentes, estudiantes, personal administrativo y personal jerarquico del Instituto de Educacion Superior

Pedagdgico Huari.

Articulo 3.- Naturaleza juridica

El IESP Huari es una institucion de educacién superior no universitaria que otorga grados y titulos
profesionales docentes en los programas de estudios de Educacion Primaria y Educacion Fisica, posee
personeria juridica de Derecho Publico interno con gobierno y organizacion regidos por las normas

vigentes.
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Avrticulo 4.- Base legal

El Instituto de Educacién Superior Pedag6gico Huari, sustenta su vida institucional en las siguientes

normas.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

Docentes.
Ley N° 27818, Ley para la Educacion Bilingie Intercultural.

Ley N° 29735, Ley que regula el uso, preservacion, desarrollo, recuperacion, fomento y difusion de las

Lenguas Originarias del Perd.

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

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica.

La Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 35-85-ED, que aprueba la creacion del Instituto de Educacién Superior Pedagogico

Huari.

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

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Ministerio de Educacion.

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

Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus Docentes.

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

Educacion Intercultural Bilingue.
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= Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

= Decreto Legislativo N° 1410, que incorpora el delito de acoso, acoso sexual, chantaje sexual y difusion de
imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual al Codigo Penal, y modifica el
Procedimiento de Sancion del Hostigamiento Sexual.

= Resolucion Ministerial N° 629-2016-MINEDU, que aprueba el Plan Nacional de Educacién Intercultural

Bilingue.

= Resolucién Viceministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba las Disposiciones para la prevencion,
atencion y sancién del hostigamiento sexual en centros de educacion Técnico — Productiva e Institutos y
Escuelas de Educacion Superior.

= Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 014-2019.

= Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que aprueba el Modelo de Servicio Educativo para las

Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

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

= Resolucion Suprema N° 009-2020-MINEDU, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al 2036. El reto
de la ciudadania plena.

= Resolucién Viceministerial N° 100-2020-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada “Criterios

de Disefio para Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagbgica”.

= Resolucién Viceministerial N.° 276-2021-MINEDU, que aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y

Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica y Tecnoldgica publicos.

= Resoluciéon Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado
“Disposiciones que regulan la evaluacién de las Condiciones Basicas de Calidad con fines de

licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.
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Titulo I1: Estructura organizativa de la institucion

Articulo 5.- Del modelo de servicio educativo

El modelo de servicio educativo del IESP Huari tiene como finalidad brindar una formacion integral,
especializada, intercultural, inclusiva y con valores ciudadanos, que prepare egresados con un adecuado
desenvolvimiento en el mundo laboral mediante el desarrollo de competencias profesionales docentes con

énfasis en la préactica, la investigacién educativa, innovacion y participacién en la comunidad y su entorno.

En el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacidn, el modelo de servicio educativo
corresponde a un esquema institucional, organizacional y sistematico especifico, que asegura componentes
pedagdgicos y de gestion del IESP Huari en la prestacion de servicios en formacién inicial docente,

desarrollo de competencias profesionales y formacién continua.

Avrticulo 6.- De los procesos estratégicos

Los procesos estratégicos del IESP Huari definen y despliegan las estrategias y objetivos de la institucién,
proporcionan directrices, limites de actuacion al resto de los procesos e intervienen en la vision de la
institucion. Lidera la gestién de los procesos misionales y de soporte. Estan a cargo de la Direccion General,
del Consejo Asesor y Area de Calidad.

Para el caso del IESP Huari, estos procesos son:

a) Gestion de la direccion
b)  Gestion de la calidad

Articulo 7.- De los procesos misionales

Los procesos misionales corresponden a la prestacion de servicios educativos que se desarrollan a través
de la formacién docente (inicial y continua) guardando interrelacion con los subcomponentes estratégicosy
de soporte. Todos culminan con la entrega final de un servicio. Estan a cargo de las Unidades y Areas del
IESP Huari.

Para el caso del IESP Huari, estos procesos son:

c) Gestion la formacién inicial.
d) Gestidn el desarrollo profesional.
e) Gestion la formacién continua.

f)  Gestién de la promocion del bienestar y la empleabilidad.
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Avrticulo 8.- De los procesos de soporte

Los procesos de soporte abarcan las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los procesos
misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios, de manera oportuna y eficiente, sobre todo
aquellos que estan ligados a la gestion de personas y gestién de recursos econémicos y financieros, entre
otros. Estan a cargo del Area de Administracion del IESP Huari.

Para el caso del IESP Huari, estos procesos son:

g) Gestion de los recursos econémicos y financieros
h)  Gestion de la logistica y el abastecimiento

i)  Gestion de personas

j)  Gestion docente

k)  Gestion de los recursos tecnolégicos

)  Gestion de la atencidn al usuario

m) Gestion de la asesoria legal.

Articulo 9.- Del mapa de procesos

Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones, con niveles de articulacion entre
ellos, y que devienen en productos e indicadores concretos, asumidos en el ejercicio de las funciones de
cada 6rgano o equipo de trabajo del modelo organizacional del IESP Huari. La definicién, descripcion y

detalle de los procesos forman parte del Manual de Procesos Institucionales (MPI) del IESP Huari.

Articulo 10.- De las unidades organizacionales

Las unidades organizacionales son las ramas diferenciadas dentro de la organizacidn, caracterizadas por la
responsabilidad de desarrollar funciones especializadas o especificas diferenciadas de otra unidad (Gibson,
2011). Las unidades organizacionales estan integradas por un conjunto de personas que realizan procesos,
procedimientos y actividades, cuentan con una persona o lider que posee autoridad sobre ellos y buscan
alcanzar un objetivo determinado alineado a los objetivos estratégicos de la organizacion. En ese sentido

en la Tabla 1 se detalla las unidades organizacionales y sus responsabilidades del IESP Huari.

Tabla 1: Unidades organizacionales del IESP Huari

Dependencia Descripcion

Representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su

Direccién General i i S L
cargo la conduccion académica y administrativa de la organizacion.

Responsable de asesorar al director general en materias formativas e

Consejo Asesor A
institucionales.
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Dependencia Descripcion

Unidad Académica

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades académicas. Depende de la Direccién General.

Estd conformada por &reas académicas responsables de las
actividades propias de los programas de estudios conducentes a la
obtencidn de un titulo, y son:
1. Programa de estudios de Educacién Primaria.

1.1. Docentes formadores
2. Programa de estudios de Educacion Fisica.

2.1. Docentes formadores
3. Area de Practica Preprofesional e Investigacion.

Unidad de Investigacién e
Innovacion

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar
el desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su
competencia. Depende de la Direccién General.

La Unidad de Investigacion e Innovacion cuenta con las siguientes
unidades organicas a su cargo a su cargo, y son:

1. Area de Biblioteca

2. Area de Repositorio

3. Area de Laboratorios

4. Docentes Investigadores

Unidad de  Formacion
Continua

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar los programas de formacién continua institucional, segunda
especialidad y profesionalizaciéon docente, segln corresponda.
Depende de la Direccion General.

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria, bolsa
de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
de la Educacién Superior al empleo. Ademas, debe conformar un
comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
de los estudiantes para la prevencién y atencion en casos de acoso,
discriminacién, entre otros. Depende de la Direccion General.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad cuenta con las siguientes
Areas y Oficinas a su cargo, y son:
1. Area de Servicios de Bienestar, que su vez tiene las siguientes
dependencias:
1.1. Oficina de Servicio Médico
1.2. Oficina de Servicio Social
1.3. Oficina de Servicio Psicopedagdgico
1.4. Oficina de Tutoria y Consejeria
1.5. Comité de Defensa del Estudiante
2. Area de Seguimiento al Egresado e Intermediacion Laboral.

Secretaria Académica

Responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académico y administrativo institucional. Depende de la Direccion
General.

Unidad de Calidad

Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
administrativo institucional. Depende de la Direccion General.

Unidad de Administracion

Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la
optima gestion institucional. Depende de la Direccién General. Esta
bajo su cargo la sub oficina de Servicio de seguridad y vigilancia.
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Articulo 11.- De los niveles organizacionales

Los niveles organizacionales son las categorias reflejadas en la estructura organizativa de la institucion, las
cuales muestran la dependencia jerarquica entre los puestos y las unidades organizacionales (Palmer, 2007).
A fin de establecer la clasificacion de los niveles organizacionales del IESP Huari se hizo uso de lo
establecido en la “Guia metodologica para la elaboracion del Reglamento Institucional de los Institutos y

Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.

= Primer nivel: Este nivel lo constituyen los 6rganos de la alta direccion. Los directores de alto nivel toman
decisiones que afectan a la totalidad de la organizacion. Sin embargo, no dirigen las actividades cotidianas
de la misma. En su lugar, establecen objetivos macro y dirigen a la organizacion para lograrlos. En Gltima
instancia, este nivel es responsable del desempefio de la organizacion y, a menudo, tienen funciones muy
visibles al interior y exterior de la organizacién. Requieren tener muy buenas habilidades conceptuales y
de toma de decisiones. En el IESP Huari los érganos que se clasifican dentro del primer nivel son: la
Direccion General y el Consejo Asesor.

Segundo nivel: Este nivel corresponde a los 6rganos de linea, los cuales gestionan unidades
organizacionales y son responsables del cumplimiento de objetivos de estas. El rol de las posiciones que se
encuentran en este nivel se enfoca en ejecutar planes organizacionales de conformidad con las politicas de
la organizacion y en linea con los objetivos de la alta direccion. En el IESP Huari los 6rganos que se
clasifican dentro del segundo nivel son: Unidad de Calidad, Unidad de Administracion, Unidad Académica,
Unidad de Formacion Continua, Unidad de Investigacion e Innovacion, Secretaria Académica y Unidad de

Bienestar y Empleabilidad.

= Tercer nivel: Este nivel corresponde a dependientes del segundo nivel y estdn a cargo de la gestion
operativa y suelen tener un rol especialista en una funcion o actividad. En el IESP Huari los érganos que se
clasifican dentro del tercer nivel son: Programa de estudios de Educacién Primaria, Programa de estudios
de Educacion Fisica, Area de Préctica Preprofesional e Investigacion, Area de Biblioteca, Area de
Repositorio, Area de Laboratorios, Area de Servicios de Bienestar y Area de Seguimiento al Egresado e

Intermediacion Laboral.

= Cuarto nivel: Este nivel corresponde a dependientes del tercer nivel y estan a cargo de la gestion operativa
y suelen tener un rol especialista en una funcion o actividad. En el IESP Huari los érganos que se clasifican
dentro del cuarto nivel son: Servicio Seguridad y Vigilancia, Oficina de Servicio Médico, Oficina de
Servicio Social, Oficina de Servicio Psicopedagogico, Oficina de Tutoria y Consejeria y Comité de Defensa
del Estudiante.

En la Figura 1, se grafica los niveles organizacionales del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico

Huari.
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Figura 1: Nivel organizacional del IESP Huari
Primer nivel
Direccién General Consejo Asesor
Segundo nivel
Unidad de Unidad de Unidad Unidad de Unidad de Secretaia Unidad de
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Educacion estudios de Preprofesional e Area de Biblioteca Repositorio e Bienedur Egrgsa‘ ’os e
Dttt Educacion Fisica Investigacion Intermediacion Laboral

Oficina de Servicio M édico

Oficina de Servicio Social

Oficina de Servicio Psicopedagdgico

Oficina de Tutoria y Consejeria

Comité de Defensa del Estudiante
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Articulo 12.- De los tipos de 6rganos institucionales

Los drganos institucionales son grupos de personas o equipos que constituyen una unidad de trabajo, las

cuales pueden depender de una unidad organizacional como también pueden ser independientes de una

unidad organizacional (Aguilar, 2009). Los 6rganos con los cuales cuenta el IESP Huari son: 6rganos de

alta direccidn, 6rganos de linea, 6rganos de administracion interna, 6rganos consultivo y comités (ver Tabla

2).

Unidad

Organizacional

Tabla 2: Matriz de revision de la estructura organizacional

Responsable Nivel

a cargo

Organizacional

Tipo de
organo

Mision de la Unidad

Lograr una formacion integral de

Direccion General Director General | Primer nivel I_De al_tg calidad, desde una visién compartida
direccion . N,
entre los miembros de la Institucion.
. Brindar ayuda en la toma de
. Presidente del . . . .
Consejo Asesor ; Primer nivel Asesor decisiones a través de
Consejo . .
recomendaciones estratégicas.
Unidad Académica Jefe de I? U_nldad Segundo nivel De linea Lograr e_I desarrqllo de las
Académica competencias del perfil de egreso.
Aportar al desarrollo de la
formacion docente para aprender a
Unidad de Jefe de la Unidad través de  la  indagacion, Il
S L . . produccion de conocimiento 'y
Investigacion e de Investigacion e | Segundo nivel De linea . L
L - desarrollar la investigacion e
Innovacion Innovacion . L
innovacion en el  desarrollo
profesional, y la investigacion e
innovacion en la formacion continua.
. Jefe de la Unidad Retroalimentar la formacion inicial
Unidad de i . . X .
i . de Formacién Segundo nivel De linea abriendo oportunidades para la
Formacion Continua . - . NN
Continua reflexion y la investigacion.
Responsable de la orientacion
profesional, brinda servicios médicos,
social, psicopedagdgico, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de
Unidad de Bienestar Jefe d(_e la Unidad _ ) practica pre-pro_fes_lonal y
L de Bienestar y Segundo nivel De linea profesional, emprendimiento u otros
y Empleabilidad o P
Empleabilidad que coadyuven al transito de los
estudiantes y egresados del Instituto
de Educacion Superior Pedagdgico
Huari al empleo. Depende de la
Direccion General.
Unidad de Jefe de la Unidad Segundo nivel | De soporte s\sce)?tﬁ:laz: unadegesnolr:)senCIreenctjrso)s/
Administracion de Administracién g P portunz
econdmicos.
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Unidad de Calidad

Jefe de la Unidad
de Calidad

Segundo nivel

De alta
direccion

Asegurar una dinamica
organizacional coherente, ajustada a
sus propositos y a los mas altos
estandares de calidad y la eficacia de
sus resultados.

Secretarfa
Académica

Jefe de Secretaria
Académica

Segundo nivel

De linea

Cumplir con los Lineamientos
académicos generales emanados por
MINEDU.

Programa de
Estudios de
Educacion Primaria

Coordinador de
Programa de
Estudios

Tercer nivel

De linea

Programa de
Estudios de
Educacion Fisica

Coordinador de
Programa de
Estudios

Tercer nivel

De linea

Gestionar las actividades académicas
propias de los programas de estudios,
alineados a las normas del MINEDU
para brindar un servicio educativo de
calidad en el marco del Proyecto
Curricular  Institucional 'y los
Lineamientos Académicos Generales,
para desarrollar programas de
estudios de formacion inicial
docentes de alto nivel académico.

Programa de
Estudios de
Educacion Primaria

Programa de
Estudios de
Educacion Fisica

Docentes
formadores

SN

De linea

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

Area de Préctica
Preprofesional e
Investigacion

Coordinador del

Area de Préctica

Preprofesional e
Investigacion

Tercer nivel

De linea

Responsable  de  conducir e
implementar las acciones de la
practica docente que desarrollan los
estudiantes del IESP Huari en centros
y programas educativos. La préctica
docente es sistematica e integral y se
orienta preferentemente a cubrir
necesidades educativas de nifos,
jovenes y adultos, a ftravés de
programas escolarizados, no
escolarizados, u otras modalidades
educativas, generando proyectos de
tesis asociadas a la practica
pedagdgica. Depende de la Unidad
Académica.

Docentes
investigadores

SN

De linea

El docente investigador se dedica a la
generacion de conocimiento
cientifico, tecnoldgico y humanistico
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Area de Biblioteca

Coordinador del
Area de Biblioteca

Tercer nivel

De linea

Conservar y difundir la ciencia, la
cultura y, en general, la memoria del
pasado y del presente y transmitirlos
a la posteridad mediante la
catalogacion, clasificacion, cuidado y
facilitacion de libros, publicaciones
periédicas 'y otros materiales
presentes en la sala de biblioteca.
Contribuye al fomento del habito
lector y apoya las acciones
académicas institucionales mediante
la provision, informacion y referencia
de fuentes bibliogréficas diversas.

Area de Repositorio

Coor’dinador de
Area de
Repositorio

Tercer nivel

De linea

El repositorio tiene como objetivo
facilitar y mejorar la visibilidad de la
produccidn cientifica y académica del
IESP Huari permitiendo el acceso
abierto a sus contenidos Yy
garantizando la preservacion y
conservacion de dicha produccion,
ademas de aumentar el impacto del
legado Institucional.

Area de Laboratorios|

COO(dinador de
Area de
Laboratorios

Tercer nivel

De linea

Es el servicio que comprende la
provision de instalaciones, equipos y
materiales especiales para realizar, en
apoyo al desarrollo académico y que
hacen posible la investigacién y
experimentacion.

Area de Servicios de
Bienestar

’Coordinador de
Area de Servicios
de Bienestar

Tercer nivel

De linea

Tiene como misién velar por la
integridad de los estudiantes,
docentes y administrativos a nivel
fisico y mental, tiene a su cargo el
Servicio Médico, Servicio Social y
del Servicio de Psicopedagogia.
Ademas, Servicio de Tutoria y
Consejeria y el Comité de Defensa
del Estudiante encargado de velar por
el bienestar de los estudiantes para la
prevencién y atencién en casos de
acoso, discriminacion, entre otros.
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Area de Seguimiento
a Egresados e

COO(dinador de
Area de
Seguimiento a

Contar con un registro permanente de
informacion sobre los egresados, la
insercion y ftrayectoria laboral vy
Promover la conformacion vy
desarrollo de una comunidad de
egresados y constitucion de redes.

Social

Social

N Tercer nivel De linea Asimismo, orienta y ejecuta la
Intermediacion Egresados e s .
L dinamica de la bolsa de trabajo, bolsa
Laboral Intermediacion - -
de préctica  preprofesional vy
Laboral ' L
profesional, emprendimiento u otros
que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacion Superior
al empleo.
Este servicio se encarga de velar y
. - Responsable de la mantener el estado correcto de las
Oficina de Servicio S . . ; A .
; Oficina de Servicio . instalaciones de la institucion, asi
Seguridad y . Cuarto nivel Soporte . .
AT Seguridad como cuidar de la seguridad de la
Vigilancia T : . A
y Vigilancia comunidad educativa al interior de los
ambientes.
Este servicio estd a cargo de brindar
atencion primaria de salud eficiente y
oportuna a los estudiantes, docentes
formadores, personal administrativo y
- - Responsable de la demds usuarios en general en casos
Oficina de Servicio - - . . .
Médico Oficina de Servicio| Cuarto nivel De linea que pudiesen presentar cuadros que
Médico en forma subita comprometen su
integridad fisica y/o su vida. De esta
forma se contribuye al bienestar
fisico, mental y social de Ia
comunidad educativa.
Orienta permanentemente a los
alumnos que presentan problemas
socioecondmicos,  familiares y
- - Responsable de la L . S
Oficina de Servicio . - . . académicos. Realiza el seguimiento a
Oficina de Servicio| Cuarto nivel De linea

los alumnos provenientes de otras
provincias, ofreciéndoles los
servicios necesarios, en beneficio a su
formacion integral.
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Oficina de Servicio
Psicopedagdgico

Responsable de la
Oficina de Servicio
Psicopedagdgico

Cuarto nivel

De linea

Es un servicio especializado que se
encarga apoyar a los estudiantes a
superar los procesos que afectan al
aprendizaje y las dificultades de
indole personal y relaciones entre
compafieros, familiares, docentes y
formadores. Contribuye al
asesoramiento y refuerzo del personal
académico de la institucion en sus
estrategias de ensefianza, sobre todo
en el tratamiento de estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales y
en la resolucion de conflictos.

Oficina de Tutoriay
Consejeria

Responsable de la
Oficina de Tutoria
y Consejeria

Cuarto nivel

De linea

Aportar a la formacion del soporte
académico y desarrollo
socioemocional que necesitan los
estudiantes para gestionar  su
aprendizaje y colaborar en el logro de
sus metas.

Comité de Defensa
del Estudiante

Presidente del
Comité de Defensa
del Estudiante

Cuarto nivel

De
asesoramiento

Proteger los derechos de los
estudiantes y ofrecerles herramientas
y recursos necesarios que les
permitan desenvolverse en todo
contexto y circunstancia.

Titulo I11: Instancias de participacion institucional
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Articulo 13.- De la identificacion y asignacion de funciones

Una funcidn es una actividad particular que realiza una persona o un conjunto de personas dentro de un
sistema de elementos, personas o relaciones con un fin determinado. Dentro de una estructura organizativa,
las unidades organizacionales, niveles organizacionales y tipos de Organos cuentan con funciones
especificas y diferenciadas alineadas hacia el cumplimiento de objetivos de la unidad, nivel, organismo o
institucién, las cuales pueden ser de caracter estratégico, misional o de soporte (Gilli, 2017; Palmer, 2007).

En el presente titulo describiremos las funciones, actividades y tareas de cada unidad organica del IESP
Huari como son: Consejo Asesor, Direccion General, Unidad Académica, Unidad de Investigacion e
Innovacidn, Unidad de Formacion Continua, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Secretaria Académica,
Area de Administracion, Area de Calidad, Programa de Estudios de Educacion Primaria, Programa de
Estudios de Educacion Fisica, Biblioteca, Repositorio, Laboratorios, Servicios de Bienestar, Seguimiento
a Egresados e Intermediacion Laboral, Servicio Seguridad y Vigilancia, Servicio Médico, Servicio Social,
Servicio Psicopedagégico, Tutoria y Consejeria y Comité de Defensa del Estudiante.

Articulo 14.- Del Consejo Asesor

Las funciones del Consejo Asesor del Instituto de Educacién Superior Pedagoégico Huari, son:

Unidad Nivel de Tipo de

. Funciones ., .,
organizativa funcion funcion

a. Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyan en el
funcionamiento del IESP Huari.

b. Asesorar al director general y absolver consultas sobre gestion institucional,
pedagdgica y administrativa.

c. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI
y demaés instrumentos de gestién institucional.

d. Proponer objetivos, lineas estratégicas, actividades y tareas para la
implementacion del Modelo de Servicio Educativo, haciendo seguimiento General Exclusiva
y evaluacion de los resultados.

e. Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el Proyecto
Educativo Institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual,
asi como de contribuir al éxito de la gestion de la Institucién.

f.  Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante la promocién y mantenimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad.

Consejo
Asesor

Articulo 15.- De la Direccion General

Las funciones de la Direccién General del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:
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Unidad . Nivel de Tipo de
R Funciones -/ L,
organizativa funcion funcion

Representar al IESP Huari en los ambitos institucionales y académicos.

Gestionar estratégicamente y de forma transversal la direccién y planeamiento

institucional para garantizar la formacion profesional docente inicial y continua

y la satisfaccion de las demandas formativas del ambito local, regional y

nacional.

c. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar la oferta educativa y el
funcionamiento institucional en base al Modelo de Servicio Educativo (MSE).

d. Proponer los programas de estudio a ofrecer considerando los requerimientos
del mercado laboral y a la demanda formativa docente.

e. Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestién (Proyecto Educativo
Institucional PEI, Plan Anual de Trabajo PAT, Reglamento Institucional Rl y
Manual de Procesos Institucionales MPI de acuerdo a lo establecido en la
norma técnica correspondiente y Proponer el proyecto de Presupuesto Anual.

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

institucional.

g. Supervisar, monitorear, acompafiar y evaluar el funcionamiento de las
diversas unidades y areas de la EESP Huari.

h. Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas.

i. Suscribir resoluciones directorales que determinan la dinamica y desarrollo
institucional oficial.

j. Suscribir resoluciones directorales que avalan oficialmente los procesos
académicos (conferimiento de grados y titulos, licencias, traslados,

Direccion convalidaciones, retiros, subsanaciones, rectificaciones de diplomas de | General | Exclusiva

General grados y/o titulos y otros contemplados en el Manuel de Procesos
Institucionales y en el presente Reglamento Institucional).

k. Suscribir los diplomas de los grados académicos y titulos profesionales.

I. Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera
publica docente y para la contratacién, conforme a la hormativa establecida
por el Ministerio de Educacién.

m. Aprobar la renovacion de los docentes formadores contratados.

n. Organizary ejecutar el proceso de evaluacidn de permanenciay promocion de
los docentes formadores de la carrera publica docente.

o

Designar a los miembros del Consejo Asesor de la institucion.
Promover la investigacion e innovacién con proyeccion social segin las
lineas de investigacion institucionales.

g. Promover la practica de evaluacion y autoevaluacion de la gestion institucional.

r. Conducir a la comunidad educativa hacia el éxito de la gestién institucional,
el logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante la
promocioén y mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) y
estandares de calidad.

s. Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos del
IESP Huari a las autoridades, a la comunidad académica y a la sociedad.

t. Las demas que le sefiala el Reglamento y las demas normas vigentes.

Articulo 16.- De la Unidad Académica

Las funciones de la Unidad Académica del Instituto de Educacién Superior Pedagoégico Huari, son:
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

a. Planificar, en coordinacion con la Direccion General, El Jefe del Area de
Administracion, el Jefe del Area de Calidad, el Secretario Académico y Jefes
de Unidades y coordinadores de los programas de estudios las actividades
académicas, adecuando lo dispuesto en los disefios curriculares basicos
nacionales.

b. Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias y
asignacion de responsabilidades.

c. Organizar la atraccion de estudiantes talentosos y deportistas destacados
segun los requerimientos del sistema educativo de la region y el pais.

d. Organizar el estimulo y reconocimiento con enfoque meritocratico a
estudiantes en la formacién inicial docente y docentes en el desarrollo
profesional y la formacién continua.

e. Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas,
en coordinacion con los Jefes de las Areas Académicas y/o coordinadores de
los Programas de Estudios.

f. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demaés instrumentos de gestion institucional.

g. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Jefatura a su cargo.
h. Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucion incorporando actividades propias de la Jefatura a
cargo.
i. Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica
Unidad correspondiente.

o . M . . . . General Exclusiva
Académica | j. Participar en el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes

formadores de la institucion.

k. Coordinar permanentemente con el equipo de Tutores y con los delegados de
aula, acciones y/o tareas con el propdsito de superar los problemas de indole
académica.

I.  Elaborar, a propuesta de los jefes de Areas Académicas y/o Coordinadores de
Programas de Estudio, el cuadro de horas, horarios y calendarios de trabajo
con los estudiantes.

m. Coordinar y promover la participacion de Docentes formadores y estudiantes
a través de diferentes formas de organizacion académicas, culturales,
deportivas, recreativas y de proyeccién a la comunidad, entre otras tanto en
fechas civicas, institucionales y comunales.

n. Organizar, en coordinacion con el Coordinador de Practica e Investigacion,
las practicas pre profesionales de acuerdo al nivel de estudio.

0. Monitorear las acciones académicas llevadas por las diferentes areas
curriculares y practica pre-profesional e investigacion de los estudiantes en
coordinacion con los jefes de Areas Académicas y/o Coordinadores de
Programas de Estudios, Docentes Formadores de practica e investigacion y
asesores de tesis.

p. Planificar, organizar y supervisar los talleres de comunicacién, matematica,
segunda lengua y tecnologias de la informacién y comunicacion dirigidas a
los estudiantes.
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Unidad . Nivel de
Funciones

Tipo de
funcién

organizativa funcion

g. Coordinar con el Jefe de Formacion Continua, Jefes de Areas Académicas
y/o Coordinadores de Programas de Estudio las acciones de capacitacion,
actualizacién, implementacion y perfeccionamiento de los Docentes
formadores.

r. Evaluar los programas formativos, incluyendo recursos, procesos y
resultados para los consolidados oportunos de informes semestrales e Informe
Memoria Anual institucional.

s. Gestionar, en coordinacién con el Secretario Académico, el registro oportuno | General
de informacion en el sistema SIGES.

t. Realizar la autoevaluacion y la evaluacién de la calidad de la oferta educativa
de los programas de estudios.

u. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes.

v. Otros que le asigne y/o demande la superioridad.

Unidad
Académica

Exclusiva

Articulo 17.- De los Docentes formadores

Las funciones de los docentes formadores del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad . Nivel de
Funciones

organizativa funcion

Tipo de
funcién

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacion con el responsable de la Unidad Académica.

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

c) Asesorar, supervisar las practicas pre- profesionales y asesorar proyectos de
investigacion de los estudiantes con fines de titulacién en los diferentes
programas de estudios.

d) Promover y participar en los eventos locales, regionales y nacional con
proyectos productivos, pedagégicos, artisticos y de investigacién e
innovacion o de extension dentro de su carga académica.

Unidad de | €) Orientar y asesorar Trabajos de Aplicacién Practica de los estudiantes con
Investigacion fines de titulacion, asimismo realizar acciones de consejeria, orientacion o | General
e innovacion tutoria segln corresponda.

f) Participar en la elaboracién del PEI, PAT, RI, PCI, MPI y otros documentos
técnico — pedagdgicos.

g) Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Anual de trabajo del
Programa de Estudios.

h) Participar en la distribucion de las unidades didacticas y carga horaria, asi
como en la formulacion del horario de clases para cada semestre del programa
de estudios.

i) Formular y ejecutar la programacion curricular de las asignaturas y/o
unidades didacticas a su cargo y entregar a la Jefatura del area académica en
el plazo previsto.

Exclusiva
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

j) Desarrollar y evaluar las experiencias del aprendizaje utilizando las
estrategias metodoldgicas, medios, materiales e instrumentos técnico —
pedagdgicos que coadyuven al logro de los objetivos.

k) Firmar la hoja de control de asistencia y avance curricular en forma oportuna.

[) Mantener al dia el registro de evaluacion de cada unidad didactica

m) Proponer, previo estudio de investigacion, la reformulacion de los contenidos
curriculares de acuerdo a la realidad regional.

n) Participar y apoyar a la coordinacién del area académica en la ejecucién de
las actividades previstas, segun el plan de actividades.

0) Participar activamente en las reuniones extracurriculares que se programen
en el Instituto.

p) Organizar u ordenar su carpeta docente con: programaciones curriculares,
silabos, documentos técnico-pedagdgicos, normas legales, entre otros; asi
como tener al dia los registros de evaluacion y asistencia de los estudiantes y
el material educativo.

q) Participar en las diferentes comisiones que le asigne el coordinador de su
programa de estudios y/o la Unidad Académica.

r) Registrar las calificaciones de los cursos y médulos en el SIA como maximo
dos (02) semanas después de la culminacién del ciclo.

s) Planificar, desarrollar y evaluar el logro de las competencias y capacidades
terminales de los estudiantes.

t) Aplicar estrategias dindmicas de ensefianza-aprendizaje adecuados a la
naturaleza de los programas de estudio.

u) Dirigir las actividades técnico-pedagogicas en el aula, taller, laboratorio,
velando por la conservacion y mantenimiento de los materiales educativos

v) Participar activamente en las actividades de capacitacion, reuniones de
trabajo institucional y en las actividades de proyeccion a la comunidad.
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Articulo 18.- De la Unidad de Investigacion e Innovacién
Las funciones de la Unidad de Investigacién e Innovacién del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico

Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a. Conducir el desarrollo de investigaciones e innovaciones transformadoras
con participacion de estudiantes de formacion inicial, formadores y docentes
de Educacion Bésica.

b. Establecer las lineas de investigacién pertinentes con las necesidades locales,
regionales, nacionales e internacionales de la actividad docente.

c. Orientar las acciones de investigacion e innovacion en la formacion inicial
docente, desarrollo profesional y formacion continua mediante la emision de
instrumentos informativos (planes de investigacién, protocolos, manuales,
etc.), recursos, metodologias y asignacién de responsabilidades.

d. Implementar un area especializada de investigacién que ponga a disposicion
de los estudiantes de formacidon inicial docente, docentes formadores y
docentes de Formacion Continua recursos y asesoria en proyectos de
investigacién e innovacion de acuerdo a su organizacién interna y necesidad
institucional.

e. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demas instrumentos de gestion institucional.

f. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucion incorporando actividades propias de la Unidad a

Unidad de cargo.
Investigacion| h. Planificar la actividad de investigacion e innovacion con la participacion de | General Exclusiva
e innovacion docentes y estudiantes.

i. Supervisar el desarrollo de los proyectos e informes de investigacion
conducentes a titulacion y/o logro académico, articulando la practica y la
investigacion.

j. Capacitar periédicamente a los docentes formadores como asesores e
informantes de investigacién e innovacion.

k. Publicar periédicamente una revista fisica Y/o virtual sobre las
investigaciones e innovaciones realizadas en la institucion con participacion
de la comunidad académica.

I. Conducir la gestién del repositorio institucional y su inclusiéon en el
repositorio nacional Alicia de CONCYTEC.

m. Llevar registro de investigaciones realizadas por docentes formadores y
estudiantes de formacion inicial docente y de formacion continua.

n. Realizar la autoevaluacion y la evaluacién de la calidad de la oferta ofrecida
por la Unidad a su cargo.

0. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes.

p. Otros que le asigne la superioridad.
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Articulo 19.- De los Docentes investigadores

Las funciones de los docentes investigadores del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a) Planificar, organizar y ejecutar Plan de actividades de Investigacion e
Innovacidn con la participacion de docentes y estudiantes.

b) Gestionar y tramitar la elaboracion de proyectos de investigacion con
instituciones aliadas en beneficio de los docentes y estudiantes.

c) Disefar, establecer las lineas de investigacion pertinentes de las carreras
profesionales que oferta la institucion con las necesidades nacionales,
regionales, locales e institucionales de la actividad docente, estudiante.

d) Desarrolla las lineas de investigacion institucional.

e) Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos, lineas
de investigacién, metodologias, asignacion de responsabilidades.

f) Promover y monitorear el desarrollo de las actividades de investigacion de
Proyecto de innovacién pedagogica y productiva.

g) Evaluar estadisticamente las lineas de trabajos de investigacion, incluyendo
sus recursos, procesos y resultados (producto) cuantitativo, cualitativo y
mixto.

h) Promover y desarrollar la investigacion formativa mediante Proyectos
Educativos Pedagdgicos y Productivos como estrategia transversal orientada
a mejorar la practica pedagdgica de los estudiantes.

Unidad de i) Prom_over y De§arrollar investigaciones e innovaciones qqe mejoren la

Investigacion practica pedagdgica de los docentes formadores y de los estudiantes.

e innovacion| 1) Difundir en documentos y pagina web del IESPH de los saberes pedagogicos
producidos; como producto académico de docentes y estudiantes (resultado
de la investigacion y la Innovacion pedagdgica).

k) Investigar e innovar con orientacion al cambio y mejora de la formacion
docente inicial de los estudiantes.

I) Desarrollar habilidades investigativas, a través de proyectos de investigacién
educativa y la difusion de investigaciones destacadas en revistas pedagdégicas
a lo largo del proceso formativo.

m) Implementar programas/cursos/seminarios y otros eventos de capacitacion y
actualizaciéon a docentes en investigacion cuantitativa, cualitativa, mixta;
fortaleciendo en Proyectos Educativos de innovacion pedagdgica productiva.

n) Promover y desarrollar la competencia investigativa, que permita a los
estudiantes de la FID identificar la realidad problematica, formular las
interrogantes, orientar el enfoque y disefio de estudio, analizar los resultados
y fundamentar los hallazgos en sus trabajos de investigacion.

0) Promover la bisqueda de conocimientos en bases de datos cientificas y
buscadores académicos para que los estudiantes elaboren su trabajo de
investigacion.

p) Monitorear y asesorar las investigaciones de los estudiantes de la FID.

General Exclusiva
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Articulo 20.- De la Unidad de Formacion Continua

Las funciones de la Unidad de Formacién Continua del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Huari,

son:

Unidad Nivel de | Tipo de

e Funciones ., i
organizativa funcion funcion

a. Dirigir la formacion de competencias profesionales orientado el perfil del egreso
del estudiante.

b. Gestionar los programas de formacién continua (planificacién, la gestién,
seguimiento, evaluacién) de acciones formativas dirigidas a docentes
formadores, docentes y directores de Educacion Baésica, incluyendo a
profesionales o técnicos con carreras diferentes a la educacion.

c. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI y
demaés instrumentos de gestion institucional.

d. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

e. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Institucién incorporando actividades propias de la Unidad a cargo.

f. Diagnosticar las necesidades formativas de las instituciones educativas locales,
seleccion de docentes y docentes formadores para el desarrollo de acciones
formativas.

g. Supervisar el desarrollo del servicio formativo ofrecido.
h. Elaborar convenios de colaboracion inter institucional, en el marco de la
Unidad de normativa vigente, para la formacion continua de los docentes formadores.
L i. Promover estrategias e instrumentos para el diagnostico de necesidades .
Formacion . . . L General | Exclusiva
Continua formativas, modelos de sistematizacion y reporte de resultados a las instituciones

educativas.

j. Proponer planes de mejora de las distintas instituciones involucradas segun los
protocolos para atender necesidades formativas y de acuerdo al nivel identificado
en el diagndstico previo.

k. Comunicar los logros obtenidos y aportes al desarrollo de planes de mejora de
las instituciones educativas locales y la retroalimentacién a las préacticas
formativas de la Institucion.

I. Evaluar los programas de formacion continua institucionales, segunda
especialidad y profesionalizacion docente, incluyendo recursos, procesos y
resultados.

m. Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida por
la Unidad a su cargo.

n. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacién institucional mediante el
cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad (CBC) y
estandares de calidad segin les sean competentes.

0. Otros que le asigne la superioridad.
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Articulo 21.- De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Las funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad del Instituto de Educacidn Superior Pedagdgico

Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
a. Funciones

organizativa funcion funcion

a. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI
y demas instrumentos de gestién institucional.

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

c. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucién incorporando actividades propias de la Unidad a
cargo.

d. Planificar las actividades que se orientan al Desarrollo fisico, psicoafectivo,
social y cultural de la comunidad académica institucional.

e. Dirigir la orientacion personalizada de la tutoria, bienestar y consejeria
orientada al desarrollo personal, académico y emocional en estudiantes de
formacidn inicial docente.

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

Unidad de g. Dirigir el Servicio de Médico Institucional.
Bienestary | h. Dirigir el Servicio de Psicopedagia ofrecido a la comunidad académica. General Exclusiva

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

j. Desarrollar las actividades de orientacion profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, bolsa de préctica preprofesional y profesional.

k. Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener
actualizada la evolucién profesional y personal de los egresados, asi como
validar el perfil de egreso.

I. Realizar la autoevaluacién y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida
por la Unidad a su cargo.

m. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes.

n. Otros que le asigne la superioridad.

Articulo 22.- De la Secretaria Académica

Las funciones de la Secretaria Académica del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a. Organizar los servicios de registro académico y de evaluacion desde la
admision hasta el egreso del estudiante.

b. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demas instrumentos de gestion institucional.

Secretaria | c. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Secretaria a su cargo.

Académica | d. Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucion incorporando actividades propias de la Secretaria a
cargo.

e. Coordinar con el Director General, el Jefe de Unidad Académica y los Jefes
de Areas Académicas y/o Coordinadores de Programas de Estudios la

General Exclusiva
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

organizacién y administracion de los servicios de registro académico y de
evaluacion del estudiante.

f. Organizar los procesos y expedientes para tramitar la graduacion y/o
titulacion profesional de los egresados y llevar al dia el Registro de Titulos.

g. Custodiar las actas de las sesiones de la Comisién de Emision de Grados y
Titulos.

h. Gestionar la emision de las resoluciones directorales que confieren los
respectivos grados y titulos.

i. Suscribir los diplomas de los grados académicos y titulos profesionales.

j. Sistematizar la base de datos estadisticos de postulantes, ingresantes,
estudiantes matriculados, retirados, orden de mérito, nimero de titulados
(tipo de investigacion realizada, en coordinacion en el Jefe de la Unidad de
Investigacion e innovacion), egresados, docentes Formadores hombrados y
contratados.

k. Publicar los resultados de la evaluacion al concluir cada semestre.

I. Entregar a los estudiantes, al término de cada semestre y en forma oportuna,
la correspondiente Boleta de Notas.

m. Archivar, por nivel, especialidad y semestre académico, los documentos de
evaluacion de los estudiantes.

n. Elaborary expedir los certificados de estudio de los estudiantes y egresados
que lo soliciten en forma oportuna y eficaz.

0. Hacer entrega oportuna a los docentes Formadores, al inicio de cada Semestre
Académico, los documentos Técnico — Pedagdgicos de uso interno como son
Registros de Evaluacidn, asistencia, Actas de Evaluacion y otros documentos
propios de sus funciones.

p. Elaborar, en coordinacion con los Jefes de Areas Académicas y/o
Coordinadores de Programas de Estudio y con el Director General, el
cronograma del calendario civico y calendario institucional - comunal para
su cumplimiento correspondiente.

g. Elaborar el cronograma de asistencia a actividades del calendario civico y
calendario institucional - comunal.

r. Gestionar el registro de informacion en el SIGES.

s. Realizar la autoevaluacién y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida
por la Unidad a su cargo.

t.  Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes.

u. Otros que le asigne la superioridad.

Articulo 23.- De la Unidad de Administracién
Las funciones del Area de Administracion del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a. Gestionar, administrar y proveer un Servicio de calidad en la gestion de

Area de infraestructura con mantenimiento, aseguramiento e incremento permanente
Administra para el beneficio de estudiantes de formacion inicial docente, formadores y General Exclusiva
cion docentes de Formacién Continua.

b. Organizar la gestion de riesgos y seguridad con parametros y medidas de
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Unidad Nivel de Tipo de

N Funciones . -
organizativa funcion funcion

calidad para el cuidado y atencién de estudiantes de formacién inicial
docente, formadores, docentes de Formacion Continua y comunidad en
general.

c. Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto necesario para la 0ptima gestion
institucional, al servicio de la formacion, investigacién e innovacion; y
presentar y publicar el balance econémico de la institucion.

d. Coordinar permanentemente con la direccion General, las diversas unidades
y areas para proporcionar recursos materiales y financieros necesarios para
garantizar la ejecucién de las lineas estratégicas a cargo.

e. Participar en la elaboracion e implementacién del PEI, PAT, RI, PCI, MPI
y demas instrumentos de gestién institucional.

. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Jefatura a su cargo.

g. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucidn incorporando actividades propias de la Jefatura a
cargo.

h. Administrar la seleccidn, induccién y desarrollo del personal docente y
administrativo.

i. Controlar, recaudar y administrar con eficiencia y transparencia los recursos
econémicos generados por toda fuente de financiamiento y proyectos
ejecutados por diversas actividades e informar oportunamente.

j. Gestionar con eficacia y eficiencia los recursos tecnoldgicos de uso
académico y administrativo.

k. Velar por la conservacion e intangibilidad de los bienes y materiales de la
institucion, dando cuenta a la superioridad sobre su accionar.

I.  Controlar la asistencia de todo el personal y conceder permiso cuando el
caso lo amerite en concordancia con la legislacion vigente bajo
responsabilidad.

m. Sistematizar mensualmente y por semestre las faltas, tardanzas y permisos
e informar a Direccion General.

n. Supervisar, monitorear y evaluar al personal administrativo
semestralmente, con informe a Direccion General.

0. Elaborar el rol de vacaciones de todo el personal, teniendo en cuenta la
atencion del servicio educativo.

p. Brindar asesoria legal para la resolucién de asuntos que tienen que ver con
la aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos.

g. Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de
los recursos y bienes institucionales.

r. Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida
por la Jefaturaa su cargo.

s. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad segln les sean competentes.

t. Otros que le asigne y/o demande la superioridad.
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Articulo 24.- De la Unidad de Calidad

Las funciones del Area de Calidad del Instituto de Educacion Superior Pedag6gico Huari, son:

Unidad Nivel de Tipo de

e Funciones ., i
organizativa funcion funcion

a. Planificar, organizar, dirigir, proponer lineamientos de politicas, estrategias,
normas internas y evaluar la implementacion del proceso de acreditacién
nacional, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
técnicos establecidos en el IESP Huari.

b. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de acuerdo a la norma
y evaluar resultados para optimizar su implementacién y mejora continua.

c. Coordinar y monitorear permanentemente e implementar con los miembros
de los comités internos de acreditacion, los estdndares, criterios, indicadores,
normatividad interna, procesos y procedimientos para lograr la acreditacion
de las distintas especialidades profesionales.

d. Coordinar y disefiar programas de sensibilizacion a nivel de autoridades,
estudiantes, egresados, personal docente y servidores civiles en materia de
calidad académica autoevaluacion y acreditacion en la educacion superior.

e. Conducir, supervisar y evaluar resultados de las actividades de la comision
de licenciamiento institucional en concordancia con la normativa vigente y
los lineamientos técnicos establecidos por el MINEDU.

f. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demas instrumentos de gestion institucional.

g. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Jefatura a su cargo.

h. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucion incorporando actividades propias de la Jefatura a
cargo.

i. Elaborary gestionar el planeamiento institucional para la mejora continua de | General Exclusiva

la calidad a nivel institucional.

Organizar la atencion al usuario fomentando una cultura de servicio.

k. Garantizar la coherencia entre planes, organizacion y responsabilidades en
los diversos procesos, asi como verificar la disposicién de recursos humanos
y presupuestales.

I. Implementar estrategias e instrumentos de medicién, evaluacion vy
autoevaluacion del logro de las competencias esperadas en el perfil de egreso
en la formacion inicial docente, el desarrollo profesional y la formacion
continua.

m. Implementar estrategias e instrumentos de medicién, evaluacion y
autoevaluacion de desarrollo institucional.

n. Desarrollar mecanismos que permiten identificar buenas practicas,
necesidades y propuestas de mejora de la Institucién, asi como prever
posibles dificultades y medidas de contingencia.

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

b. Realizar la autoevaluacién y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida
por la Jefatura a su cargo.

c. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes.

d. Otros que le asigne y/o demande la superioridad.

Area de
Calidad

—
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Articulo 25.- Del Programa de Estudios

Las funciones del Programa de Estudios de Educacion Primaria y Educacion Fisica del Instituto de

Educacion Superior Pedagogico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

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

b. Implementar y ejecutar directivas emanadas de Direccion General, y Unidad
Académica.

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

d. Apoyar a la Unidad Académica con las acciones de atraccion de estudiantes
talentosos y deportistas destacados segln los requerimientos del sistema
educativo de la region y el pais.

e. Apoyar a la Unidad Académica con las acciones de estimulo y reconocimiento
con enfoque meritocratico a estudiantes en la formacion inicial docente y

Programa docentes.
de f. Aplicar la normatividad técnico-pedagégica correspondiente al Programa de
Estudios Estudios.
Educacion | g. Participar en la mejora de la calidad profesional del equipo de Docentes |Especifica | Compartida
Primaria / Formadores a su cargo.
Educacién | h. Coordinar con el Equipo de Tutores y con delegados de aula las actividades
Fisica vinculadas al bienestar del educado y monitorear y establecer criterios para las

acciones de asesoramiento y orientacion del estudiante.

i. Participar en la elaboracion e implementacién del PEI, PAT, RI, PCI, MPI y

demas instrumentos de gestion institucional.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Programa de Estudio a su cargo.

k. Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Institucion incorporando actividades propias de su Programa de Estudios.

I. Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida
por el Programa de estudio a su cargo.

m. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad seguln les sean competentes.

n. Otros que le asigne la superioridad.

—
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Articulo 26.- Del Area de Practica Preprofesional e Investigacion

Las funciones del Area de Practica Preprofesional e Investigacion del Instituto de Educacion Superior

Pedagogico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a. Proponer a la Unidad Académica las politicas que garanticen los
elementos necesarios para desarrollar y enriquecer la practica docente.

b. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la préactica docente, de acuerdo
al nivel de estudios, en coordinacion con las Areas Académicas.

c. Velar por la correcta aplicacion de los reglamentos de la practica docente.

d. Implementar el funcionamiento de programas de practica docente
desconcentrados.

e. Informar o emitir opinién sobre asuntos de su competencia y otros afines
que le encomiende la Jefatura de la Unidad Académica.

f. Otras funciones que le delegue la Unidad Académica

Area de Practica
Preprofesional e
Investigacion

Especifica | Compartida

Articulo 27.- Del Area de Biblioteca
Las funciones del Area de Biblioteca del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la oficina a su cargo.

b. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Institucidn incorporando actividades propias de la oficina a
cargo.

c. Mantener las colecciones bibliogréaficas de la institucion y el mobiliario
correspondiente.

d. Velar por la limpieza y orden en los ambientes de la biblioteca.

e. Realizar las tareas técnicas de catalogacion y clasificacion de los bienes
bibliogréaficos y documentales en cualquier soporte.

f. Actualizar las bases de datos bibliogréaficas y catélogos.

g. Participar en las tareas de seleccion y adquisicion de bienes bibliograficos.

h. Participar en las tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de

Area de la biblioteca:préstamo, préstamo interbibliotecario, etc.

i. Atender y organizar los servicios a los usuarios: docentes, formadores, | Especifica | Exclusiva

estudiantes ycomunidad.

Realizar bisquedas bibliograficas en bases de datos para apoyar la
demanda de losusuarios.

Organizar actividades culturales y de promocidn de la lectura.

Elaborar materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

. Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida

por la oficina asu cargo.

n. Participar en la elaboracion e implementacién del PEI, PAT, RI, PCI, MPI
y demas instrumentos de gestion institucional.

0. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad segln les sean competentes.

p. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Biblioteca

—

3 - X
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Articulo 28.- Del Area de Repositorio
Las funciones de Repositorio del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son;

Unidad . Nivel de
Funciones

organizativa funcion

Tipo de
funcion

a. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPIl y
demaés instrumentos de gestion institucional.

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

c. Elaborar y/o actualizar el Reglamento del Repositorio Institucional con el fin
de asegurar la sostenibilidad y operatividad.

d. Conducir la gestion del Repositorio Institucional y su inclusién en el
repositorio nacional Alicia de CONCYTEC.

e. Responsable de registrar los trabajos de investigacién concluidos, que
permiten obtener titulo.

f. Responsable de garantizar la disponibilidad de los materiales y metadatos
contenidos en el Repositorio Institucional Digital a efectos de que se
mantengan disponibles y actualizados, puedan ser recolectados por ALICIA.

g. Responsable de la publicacién de los trabajos de investigacion en el | Especifica
Repositorio Institucional Digital.

h. Integrar, conservar y preservar la produccion intelectual del IESP Huari.

i. Incrementar la visibilidad de la produccién cientifica y académica, del autor
y del IESP Huari.

j. Incrementar el impacto de la produccion cientifica del IESP Huari en la
sociedad.

k. Proporcionar acceso a la informacién cientifica, académica, y de
investigacion en formato fisico y/o digitalizado de forma gratuita.

I.  Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad seguln les sean competentes.

m. Otros que le asigne la superioridad.

Area de
Repositorio

Exclusiva

Articulo 29.- Del Area de Laboratorio

Las funciones del Area de Laboratorio del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad Nivel de

R Funciones 2z
organizativa funcion

Tipo de
funcion

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del servicio a su cargo.

b. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de
Trabajo de la Institucidn incorporando actividades propias del servicio a
cargo.

c. Dotar los instrumentos necesarios a los docentes y estudiantes para las

Area de practicas de laboratorio.

Laboratorio | d. Montar y desmontar equipos del laboratorio.

Instruir a los estudiantes en el manejo y manipulacion de los equipos de

laboratorio.

Realizar mantenimiento preventivo a los equipos utilizados en el laboratorio.

Clasificar y organizar el material, instrumentos y equipos de laboratorio.

Asistir con labores sencillas, en la ejecucion de las practicas docentes.

Llevar registro de los usuarios del laboratorio.

Especifica

®

Compartida
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

j. Asistir en el traslado de equipos y materiales de laboratorio.

k. Limpiar los materiales y equipos utilizados en cada practica.

I. Distribuir el material de apoyo para cada practica segun horarios de clase y
cronograma establecido en coordinacion con los docentes.

m. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral establecidos por la institucion.

n. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Area de 0. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Laboratorio | p. Realizar la autoevaluacion y la evaluacién de la calidad de la oferta ofrecida
por la oficina a su cargo.

g. Participar en la elaboracion e implementacién del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demas instrumentos de gestion institucional.

r. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segln les sean competentes.

s. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Especifica | Compartida

Articulo 30.- Del Area de Servicios de Bienestar

Las funciones Del Area de Servicios de Bienestar del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari,

son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

a. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI
y demas instrumentos de gestién institucional.

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.
Elaborar en coordinacion con los responsables de las areas a su cargo, los
planes operativos y presupuesto; asi como las alternativas de politica de
bienestar estudiantil, que incluya los programas de Servicio Médico, Social,
Psicopedagogico, Tutoriay Consejeriay Comité de Defensa del Estudiante,
que prestal IESP Huari.

d. Dirigir y supervisar la elaboracion del diagndstico socio-econémico del

Area de estamento estudiantil, que determine las necesidades y proponer las i
Servicios de . . . . . General Exclusiva
Bienestar medidas correctivas que permitan proyectar acciones del servicio

educativo.

e. Dirigir, coordinar y evaluar la elaboracién de los planes y programas de
bienestar del instituto, para un periodo determinado, teniendo en cuenta los
recursos asignados.

f. Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades de Servicio Médico, Social,
Psicopedagogico, Tutoriay Consejeriay Comité de Defensa del Estudiante,
de acuerdo con la normatividad establecida.

g. Supervisar y evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico,
psicoafectivo, social y cultural de la comunidad académica institucional.
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

h. Coordina el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso,
discriminacidn, entre otros.

Area de i. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI

Servicios de y demas instrumentos de gestion institucional. General Exclusiva

Bienestar | j. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad segln les sean competentes.

k. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Articulo 31.- Del Area de Seguimiento a Egresados e Intermediacion Laboral

Las funciones del Area de Seguimiento a Egresados e Intermediacion Laboral del Instituto de Educacion

Superior Pedagdégico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

a. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI,
MPI1 y demés instrumentos de gestion institucional.

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

c. Gestionar convenios con empresas e instituciones publicas o privadas,
con la finalidad de fomentar oportunidades laborales para alumnos,
Area de egresados y graduados del IESP Huari.

Seguimiento a | d. Formulary ejecutar el Plan de Seguimiento al egresado del IESP Huari.

Egresados e e. Administrar el Portal de Empleabilidad y la Bolsa de Trabajo del IESP Especifica | Compartida

Intermediacion Huari.

Laboral f. Planificar, ejecutar y supervisar la Feria Laboral del IESP Huari.

g. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas
de Calidad (CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes.

h. Otras funciones que le asigne la superioridad.
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Articulo 32.- De la Oficina de Servicio Seguridad y Vigilancia

Las funciones de la Oficina de Servicio Seguridad y Vigilancia del Instituto de Educacién Superior

Pedagogico Huari, son:

Unidad Nivel de

funcion

Tipo de

Funciones iy
funcion

organizativa

a. Recibir amablemente a la entrada de la institucién a la comunidad
académica y a los usuarios de la misma.

b. Vigilar la entrada de la institucion y registrar las entradas y salidas de las
visitas a la institucion.

c. Llevar al dia el cuaderno de ocurrencias.

d. Orientar a los usuarios las rutas y/o oficinas requeridas para una buena

atencion.
e. Controlar los servicios, las zonas comunes y demas ambientes de la
institucion.
f. Contribuir con la limpieza de los ambientes institucionales en caso
- requerido.
Oficina de g . . . . .
Servicio g. Apoyar con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y
Seguridad mobiliario institucional. Especifica | Exclusiva
y h. Reportar las deficiencias de los servicios en los diferentes ambientes de la
Vigilancia institucion.

i. Contribuir con el tratamiento y traslado pertinente de los desechos sélidos.
j- Controlar la correspondencia que ingresa a la institucion.
k. Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida

por el servicioa su cargo.

I. Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI
y demas instrumentos de gestién institucional.

m. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad segtn les sean competentes.

n. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Articulo 33.- De la Oficina de Servicio Médico

Las funciones de la Oficina de Servicio Médico del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari, son:

Unidad Nivel de
funcion

Tipo de

Funciones funcin

organizativa

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del servicio a su cargo.
b. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demas instrumentos de gestion institucional.

cargo.
d. Brindar primeros auxilios atendiendo emergencias y urgencias de salud.

Oflcma_de c. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de - )
Servicio . S . . - Especifica | Exclusiva
Médico Trabajo de la Institucion incorporando actividades propias del servicio a
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

e. Referir, de ser el caso, al paciente que presenta signos de emergencia que
compromete su integridad fisica y/o su vida, al centro de salud méas cercano
a la institucion.

f. Administrar medicamentos (inyectables, pildoras, etc.) segun receta médica.

g. Realizar el seguimiento de pacientes que asi lo requieran.

h. Organizar acciones de prevencion y promocion de la salud.

i. Brindar consulta gratuita.

j- Brindar consejeria en situaciones de prevencién y promocion de la salud.

Oficinade | k. Realizar curaciones (en caso de accidentes).

Servicio I. Tomar de funciones vitales (Presién Arterial, Temperatura, Respiracion, | Especifica | Exclusiva
Médico Pulso) segln sea requerido.

m. Emitir informes de lo acontecido durante sus funciones.

n. Realizar la autoevaluacion y la evaluacién de la calidad de la oferta ofrecida
por el servicio a su cargo.

0. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segln les sean competentes.

p. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Articulo 34.- De la Oficina de Servicio Social
Las funciones de la Oficina de Servicio Social del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari, son:

Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcion

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del servicio a su cargo.
b. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI

y demas instrumentos de gestion institucional.

c. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de lalnstitucion incorporando actividades propias del servicio a
cargo.

d. Realiza evaluaciones socioeconémicas y visitas domiciliarias a los
estudiantes, con la finalidad de mejorar el uso de los recursos que el instituto

Oficina de destine a bienestar y empleabilidad para su aplicacion, evitando en lo
Servicio posible que situaciones adversas, frustren la culminacion de su formacion Especifica | Compartida
Social profesional.

e. Realizar el proceso de seleccion y evaluacidn a los estudiantes, utilizando
normas y procesos técnicos especializados, para identificar la necesidad de
urgencia econdmica.

f. Ejecutar seguimiento a los estudiantes que solicitan algin servicio del
instituto como el, programa de becas, bolsa de trabajo y programa de
voluntariado, asi mismo aquellos estudiantes de las diferentes carreras
profesionales que dejaron de estudiar por maltiples razones.
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Unidad . Nivel de Tipo de
Funciones

organizativa funcion funcién

g. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del plan anual del
Servicio Social.

h. Realizar informes de manera mensual de las actividades que se realice el
Area.

i. El Area de Servicio Social, aplica los siguientes indicadores y variables.
para calificar la necesidad econémica del estudiante:

- Aspecto Familiar: Tipo de familia. monoparental, nuclear, disgregada.
carga familiar, ocupacion del (los) proveedor (es) econémico (s) del hogar,
condicion laboral, actividad de los hermanos. hijos y/o cényuge (centro

Oficina de laboral y/o de estudio)

Servicio Educacion: Nivel de Instruccion de los padres, hermanos, hijos y/o Especifica | Compartida

Social conyuge.

- Aspecto Econémico: Ingresos y egresos Econémico-Familiar, Patrimonio.
Capacidad de Crédito, endeudamiento. Total, de gastos por educacién

- Vivienda: Tenencia, tipo o caracteristicas de la vivienda, ubicacion.

- Salud: Enfermedades crénicas, graves o limitantes, discapacidad, de los
familiares directos o algun trastorno psicolégico significativo.

j. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) y estandares de calidad segun les sean competentes

k. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Avrticulo 35.- De la Oficina de Servicio Psicopedagégico

Las funciones de la Oficina de Servicio Psicopedagégico del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico
Huari, son:

Nivel de Tipo de
funcion funcion

Unidad organizativa Funciones

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del servicio a su cargo.

b. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI,
PCI, MPI y demés instrumentos de gestién institucional.

c. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de Trabajo de la Institucion incorporando actividades propias del
servicio a cargo.

d. Intervenir frente a los problemas de aprendizaje de los estudiantes.

Oficina de Servicio | e. Orientar el desarrollo formativo profesional y vocacional de los

Psicopedagdgico estudiantes.

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

g. Orientar a los docentes formadores en el tratamiento a problemas de
aprendizaje y a las Necesidades Educativas Especiales.

h. Orientar a los estudiantes en el tratamiento a problemas de
aprendizaje y a las Necesidades Educativas Especiales.

i. Brindar asesoramiento familiar a los estudiantes.

Especifica | Compartida
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Nivel de Tipo de
funcién funcién

Unidad organizativa Funciones

j. Promover y orientar la intervencion socioeducativa institucional
frente a determinadas situaciones (problemas econémicos graves y
desestructuracion familiar) de los estudiantes que pueden afectar el
normal desarrollo académico.

k. Implementar servicios psicopedagdgicos acordes a las necesidades
de los estudiantes

I. Brindar orientacién psicopedagdgica y tutorial en tres areas.
Académica, Social y Personal.

Oficina de Servicio | m. Orientar al estudiante en la toma de decisiones en torno a su

Psicopedagdgico formacidn Profesional y académica

n. Brindar asesoria especializada en problemas disciplinarios,
resolucién de Conflictos y de metodologia del aprendizaje.

0. Realizar investigacion en temas correspondientes.

p. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional
mediante el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones
Basicas de Calidad (CBC) y estandares de calidad segun les sean
competentes.

g. Otras funciones que le asigne la superioridad.

Especifica | Compartida

Articulo 36.- De la Oficina de Tutoria y Consejeria

Las funciones de la Oficina de Tutoria y Consejeria del Instituto de Educacién Superior Pedagogico Huari,
son:

Unidad . Nivel de Tipo de
.. Funciones ., o
organizativa funcion funcion

a. Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demas instrumentos de gestion institucional.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

c. Brindar un servicio de orientaciéon y acompafiamiento, mediante entrevistas
e instrumentos psicolégicos a los estudiantes, docentes y personal
administrativo, para adquirir madurez en su aprendizaje con el fin de lograr
una buena formacidn profesional.

d. Cumplir tareas de campo, en articulacién con Coordinacion Académica y
Formacion Continua con la intencion de realizar evaluaciones a los

Oficina de estudiantes para promover la salud integral del estudiante y prevenir

Tutoriay trastornos psicolégicos. Especifica | Compartida

Consejeria | e. Ofrecer atencion a los estudiantes, centrando su atencién en aquellos
estudiantes que presenten algun riesgo académico y/o emocional al pasar por
el proceso de adaptacion a su carrera respectiva.

f. Desarrollar talleres de integracion, adaptacién, manejo de estrés, inteligencia
emocional y resolucion de conflictos para los estudiantes brindando un
servicio de orientacion y acompafiamiento.

g. Apoyar al estudiante en la identificacion de sus propias potencialidades e
intereses académicos.

h. Estimular las capacidades y procesos de pensamiento, de toma de decisiones
y de resolucidon de problemas en los estudiantes del IESP Huari.
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Unidad

Funciones

Nivel de
funcion

Tipo de
funcion

organizativa

Oficina de
Tutoriay
Consejeria

Acompafiar al estudiante en el proceso del logro de las competencias
profesionales, efectda la identificacién de los estudiantes que presentan bajo
rendimiento académico, los que se ubican en el promedio y los de alto
rendimiento académico y proporcionan: consejeria contindia a los estudiantes
con bajo rendimiento académico.

Estimular la construcciéon de valores, actitudes y habitos positivos que
favorezcan el desarrollo integral del instituto.

. Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante

el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad segln les sean competentes.
Otras funciones que le asigne la superioridad.

Especifica

Compartida

Articulo 37.- Del Comité de Defensa del Estudiante

Las funciones del Comité de Defensa del Estudiante del Instituto de Educacidn Superior Pedagdgico Huari,

son:

Unidad

Funciones

Nivel de
funcion

Tipo de
funcién

organizativa

Comité de
Defensa
del
Estudiante

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad a su cargo.

d. Administrar un libro para registrar las denuncias.

. Orientar a la victima y sus familiares (comunicarlos con la Linea 100 del

. Trasladar, dentro de las 24 horas, la incidencia a la autoridad competente.

Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPl y
demaés instrumentos de gestion institucional.

Elaborar un Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atencién del
hostigamiento sexual.

Informar semestralmente a la Direccion Regional de Educacion sobre los
casos reportados.
Reservar la confidencialidad del caso.

Centro de Emergencia Mujer).

Estar en permanente vigilancia sobre el desarrollo de la denuncia.
Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacién institucional mediante
el cumplimiento y mantenimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad
(CBC) y estandares de calidad seguln les sean competentes.

Otras funciones que le asigne la superioridad.

Especifica

Compartida

Articulo 38.- Organigrama del IESP Huari

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizativa de la institucion, la cual incluye

las unidades organizacionales, los niveles organizacionales identificados y, los érganos existentes

(Robbins, 2017). En la Figura 2 de presenta el organigrama del IESP Huari.
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Figura 2: Organigrama del IESP Huari
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Titulo 1V: Perfiles de puestos

Articulo 39.- Requisitos generales

Para ocupar el cargo de Director General, responsables de Unidades, Areas y Coordinaciones Académicas

y Oficinas se requiere cumplir con los siguientes requisitos generales:

a.  No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual,
delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de trafico de drogas.

b.  No estar suspendido o inhabilitado administrativamente o judicialmente.

c.  No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y despido.

d.  No estar condenado con sentencia firme por delito doloso sefialado en las Leyes N° 29988 y 30901.

e.  No haber sido sancionado en el cargo de Director General.

Articulo 40.- Del Director General

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Director General, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Direccion Unidad Organica | Direccién General
Nombre del Puesto | Director/a General ‘ Cédigo del puesto ‘
Condicion | l Categorfa ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | No aplica

Dependencia Jerarquica Funcional | Direccion Regional de Educacion Ancash.

- Unidad Académica

- Unidad de Investigacion e Innovacion
- Unidad de Formacion Continua

- Unidad de Bienestar y Empleabilidad
- Unidad de Administracion

- Unidad de Calidad

- Secretaria Académica

MISION DEL PUESTO

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Huari,

Puestos que supervisa

de conformidad con las politicas, lineamientos y normatividad vigente.
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FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Resolver sobre los procesos académicos, para asegurar la calidad y pertinencia de la oferta educativa de la EESP.

3 Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas, para mejorar la eficiencia, eficacia y calidad de la ESSP.

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

5 Promover la investigacion aplicada en materias pedagogicas, preferentemente para el perfeccionamiento de précticas docentes.

Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a través de la practica pre profesional, para favorecer la

empleabilidad de los egresados.

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

Conducir la elaboracidn de los instrumentos de gestion, de acuerdo a la Norma Técnica correspondiente, para implementar una

gestion por resultados.

9 Promover la participacion de la comunidad académica, para mejorar el desarrollo institucional.

10 Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos, para seleccion adecuada de personal.

11 Representar a la EESP en los &mbitos institucionales y académicos, para articular las acciones interinstitucionales.

Informar periddicamente a la comunidad académica, de los logros académicos y administrativos de la EESP, para cumplir con los

= requisitos de transparencia.

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

Las demas que le sefiale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
14

Docentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, DRE de Ancash, Instituciones Gubernamentales en general e Instituciones privadas a nivel Nacional e

Internacional.
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FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria E\ Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria Si No
(1 6 2 afios)

Grado debe estar registrados en
SUNEDU

Té(fnica~ Basica Egresado | X [Titulado
(3 6 4 anos)
Universitario E\ X . Doctorado

Egresado Titulado

Grado debe estar registrados en
SUNEDU

CONOCIMIENTOS

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

Normatividad vigente, gestién publica, gestion de recursos, solucion de conflictos.

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

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

- Diplomado o curso de especializacion en Gestion Publica.

- Diplomado o curso de especializacidn en Gestion de la Calidad en Instituciones educativas de superior.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico! Intermedio i Avanzado IDIOMAS No Bésico : Intermedio i Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D T
Otros
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EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestion en instituciones publicas o privadas.
- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacién superior.

- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Pdblica Docente.

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en gestion en instituciones publicas.

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

Practicante Auxiliar o A - Supervisor/ Jefe de Area o .
profesional I:‘ Asistente D Analista l:‘ Especialista D Coordinador Dpto. Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo

- Habilidades comunicativas
- Liderazgo

- Capacidad de gestion

- Orientacion a resultados

- Vocacién de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 41.- Del Consejo Asesor

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Consejo Asesor, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Asesoramiento Unidad Orgéanica | Consejo Asesor
Nombre del Puesto | Consejo Asesor l Cédigo del puesto ‘
Condicion | ‘ Categoria ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | No aplica

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional del Instituto de Educacién Superior Pedagégico Huari,

de conformidad con las politicas, lineamientos y normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional.

Reunirse mensualmente. Las sesiones del Consejo deben asegurar una agenda de articulacion entre los procesos misionales,
estratégicos y de soporte.

4 Asegura mecanismos de articulacion con el Consejo Asesor y el Consejo de Estudiantes.

5 Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyan en el funcionamiento del IES y de la IESP.

6 Absolver consultas del director/a sobre temas institucionales.

7 Proponer objetivos, estrategias y acciones para el mejor funcionamiento
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8 Recomendar y opinar sobre el otorgamiento de estimulos al personal docente, administrativo y estudiantes.

Fomentar espacios y canales fluidos y efectivos de comunicacion entre estudiantes, formadores, administrativos y personal
jerarquico que permitan la participacion democratica, la bisqueda de consensos y un dialogo para la acertada toma de decisiones.

asesorar al director/a general para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional, los

= documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como de contribuir al éxito de la gestion.

11 Proponer, monitorear y supervisar los documentos de gestion y el presupuesto anual.

12 Contribuir al éxito de la gestién de la EESP Huari.

13 Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyen en el funcionamiento del IESP Huari.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Alta Direccion.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

In-
completa

Primaria I:l

Secundaria

Egresado(a)

Completal

Bachiller No aplica

Titulo/
Licenciatura

Técnica Basica Maestria
(1 6 2 afios)

No aplica
Té(fnica~ Basica Egresado |:|Titu|ad0
(3 6 4 afos)
Universitario I:l I: - Doctorado
No aplica
:I Egresado D Titulado
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CONOCIMIENTOS

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

Normatividad vigente, gestion publica y solucidn de conflictos.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

No aplica

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint G
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- El que aplique conforme el tipo de integrante, que puede ser docente, personal administrativo, representante de estudiantes o un

representante de la DRE.

Experiencia especifica

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

- El que aplique conforme el tipo de integrante, que puede ser docente, personal administrativo, representante de estudiantes o un
representante de la DRE.

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

- El que aplique conforme el tipo de integrante, que puede ser docente, personal administrativo, representante de estudiantes o un

representante de la DRE.

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o .
profesional I:‘ . D Analista I:‘ Especialista I:‘ it er D Dpto. |:' Gerente o Director

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

- Vocacion de servicio

- Empatia

- Resiliencia

- Capacidad de escuchar
- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 42.- Del Jefe de Unidad Académica

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Unidad Académica, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Unidad Académica
Nombre del Puesto | Jefe de Unidad Académica ‘ Cédigo del puesto ‘
Condicion | l Categoria ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccion General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa - Programa de estudio de Educacion Primaria
- Programa de estudio de Educacion Fisica

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para desarrollar

programa(s) de estudio de formacion inicial docente de alto nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio de formacion

inicial docente y las practicas pre profesionales.

Determinar la dotacion de docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para atender los programas

de estudios.

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

Aprobar la planificacion de los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas del

programa(s) de estudio.

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

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

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria E Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria S
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnicaN Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

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

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

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

Gestion pedagogica, supervisién y monitoreo de programas educativos.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera PUblica Docente.

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

- No menos de dos (02) afios de experiencia en docencia en educacion superior publico.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional I:‘ Asistente D Analista ‘:‘ Especialista Caralest D Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de gestion

- Trabajo en equipo
- Orientacion a resultados

- Vocacién de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 43.- De los Docentes formadores

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Docentes Formadores, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Unidad Académica
Nombre del Puesto | Docente formador ‘ Codigo del puesto ‘
Condicion | l Categoria ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos de ensefianza aprendizaje en su formacion inicial docente, para alcanzar los logros que permitan

cumplir las competencias exigidas en el perfil de egreso. Investigar y reflexionar desde su practica pedagdgica para la mejora en la calidad

del servicio que responda a las demandas, tendencias y desafios del mundo globalizado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en coordinacion con el responsable de la Unidad
Académica.

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

Asesorar, supervisar las practicas pre- profesionales y asesorar proyectos de investigacion de los estudiantes con fines de titulacion

. en los diferentes programas de estudios.

4 Promover y participar en los eventos locales, regionales y nacional con proyectos productivos, pedagogicos, artisticos y de
investigacion e innovacion o de extension dentro de su carga académica.

5 Orientar y asesorar Trabajos de Aplicacion Practica de los estudiantes con fines de titulacion, asimismo realizar acciones de

consejeria, orientacién o tutoria segun corresponda.

6 Participar en la elaboracién del PEI, PAT, RI, PCI, MPI y otros documentos técnico — pedagdgicos.

7 Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Anual de trabajo del Programa de Estudios.
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Participar en la distribucion de las unidades didéacticas y carga horaria, asi como en la formulacion del horario de clases para cada

. semestre del programa de estudios.

9 Formular y ejecutar la programacion curricular de las asignaturas y/o unidades didacticas a su cargo y entregar a la Jefatura del
area académica en el plazo previsto.

10 Desarrollar y evaluar las experiencias del aprendizaje utilizando las estrategias metodoldgicas, medios, materiales e instrumentos

técnico — pedagdgicos que coadyuven al logro de los objetivos.

11 Firmar la hoja de control de asistencia y avance curricular en forma oportuna.

12 Mantener al dia el registro de evaluacion de cada unidad didactica

13 Proponer, previo estudio de investigacion, la reformulacién de los contenidos curriculares de acuerdo a la realidad regional.

14 Participar y apoyar a la coordinacion del &rea académica en la ejecucion de las actividades previstas, segun el plan de actividades.

15 Participar activamente en las reuniones extracurriculares que se programen en el Instituto.

Organizar u ordenar su carpeta docente con: programaciones curriculares, silabos, documentos técnico-pedagdgicos, normas

8 legales, entre otros; asi como tener al dia los registros de evaluacion y asistencia de los estudiantes y el material educativo.

17 Participar en las diferentes comisiones que le asigne el coordinador de su programa de estudios y/o la Unidad Académica.

18 Registrar las calificaciones de los cursos y médulos en el SIA como maximo dos (02) semanas después de la culminacién del ciclo.

19 Planificar, desarrollar y evaluar el logro de las competencias y capacidades terminales de los estudiantes.

20 | Aplicar estrategias dindmicas de ensefianza-aprendizaje adecuados a la naturaleza de los programas de estudio.

Dirigir las actividades técnico-pedagogicas en el aula, taller, laboratorio, velando por la conservacién y mantenimiento de los

21 materiales educativos

Participar activamente en las actividades de capacitacion, reuniones de trabajo institucional y en las actividades de proyeccion a la
comunidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

22

Con las Jefaturas de Areas: Para la revision, mejora e implementacion del PCI, para la elaboracion de los documentos de planificacion:
Silabo, sesiones de aprendizaje, proyectos, Para la planificacion y ejecucién de los procesos de monitoreo, asesoramiento y
acompafiamiento. Con Jefatura de Bienestar y empleabilidad: Para el desarrollo de las actividades de tutoria, Para elaborar, ejecutar y

evaluar planes de intervencion.

Coordinaciones Externas

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

In- Completa Egresado(a)

completa

Primaria I:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si N
(1 6 2 afos)

Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Té(;nica~ Basica Egresado [X [Titulado
(3 6 4 afos)
Universitario I:l X - Doctorado

Egresado |:|Titu|ado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos Pedagdgicos, manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién - TICs.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Manejo del curriculo de educacion basica y superior.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NP Bésico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS N_O Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D G R
Otros
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Experiencia general

- 03 afios de experiencia docente en Educacion Superior o haber sido clasificado en la escala 4 de la Carrera PUblica Magisterial de
la Educacién Basica, siempre que hubiere aprobado la Gltima evaluacion de desempefio docente en dicha carrera.

Experiencia especifica

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

- 03 afios de experiencia laboral en su especialidad o en la materia a desempefiarse.
- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Plblica Docente.

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

- Noaplica

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

Practicante Auxiliar o 5 - Supervisor/ Jefe de Area o ’
profesional I:‘ e —— D Analista Especialista I:‘ it i D Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Empatia

- Comunicacion

- Sentido de responsabilidad
- Orden

- Disciplina

- Buenas relaciones humanas

- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

Prohibiciones legales para docentes (Art. 70 Ley 30512)
Estan impedidos para postular a la carrera pablica del docente las siguientes personas:
- Quienes estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
- Quienes estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
- Quienes han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.
- Quienes han sido condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcion de funcionarios o delitos de trafico de drogas.
- Sancionar los actos de acoso, en todas sus modalidades, incluidos el acoso sexual y chantaje sexual; asi como la difusién de
imagenes, materiales audiovisuales o0 audios con contenido sexual, a fin de garantizar una lucha eficaz contra las diversas

modalidades de violencia que afectan principalmente a las mujeres a lo largo de todo su ciclo de vida.
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Articulo 44.- Del Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Unidad de Investigacion e Innovacion
Nombre del Puesto | Jefe de Unidad de Investigacion Codigo del puesto
e Innovacién
Condicion | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccion General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

- Biblioteca
- Repositorio
- Laboratorio

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de investigacion institucional (no conducente a grado) e innovacion de la Practica profesional, que realizan

Puestos que supervisa

estudiantes y docentes; en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para desarrollar
innovaciones y mejoras de la calidad de los servicios educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar la actividad de investigacion institucional con la participacion de docentes y estudiantes, para mejorar la produccion
cientifica de la EESP.

Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion institucional e innovacion, para fortalecer las capacidades investigativas

de la EESP.

3 Elaborar instrumentos normativos de investigacion institucional, para favorecer la integridad cientifica y la conducta responsable
en investigacion en la EESP.

4 Promover la creacion de redes académicas, para el mejor desarrollo y difusion de la investigacion institucional desarrollada por la
EESP

5 Proponer las politicas y prioridades de Investigacion institucional, innovacion, transferencia tecnolégica y recuperacion de

tecnologias propias, para mejorar la produccion cientifica de la EESP.

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

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnica Basica Egresado | X [Titulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion académica, conducta responsable en investigacidn, metodologia de la investigacion.

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

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

Conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de dos (02) afios de experiencia como docente investigador, asesor de tesis y/o afines.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Pdblica Docente.

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

- No menos de dos (02) afios de experiencia en docencia en educacion superior publico.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional I:‘ Asistente D Analista I:‘ Especialista Caralest D Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de gestion

- Trabajo en equipo

- Orientacion a resultados
- Vocacidn de servicio

- Liderazgo

- Vision estratégica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 45.- De los Docentes investigadores

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes para ocupar el puesto de Docentes Investigadores, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea ‘ Unidad Orgénica ‘ Unidad de Investigacion e Innovacién
Nombre del Puesto | Docente investigador l Codigo del puesto ‘
Condicion | ‘ Categoria ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad de Investigacion e Innovacion

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa

No aplica

MISION DEL PUESTO

El docente investigador se dedica a la generacion de conocimiento cientifico, tecnoldgico y humanistico a través de la investigacion,

desarrollo tecnoldgico e innovacion (I+D+i) como un importante medio de enriquecimiento de su funcién docente y de mejora continua

para la formacion profesional de sus estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar y ejecutar Plan de actividades de Investigacion e Innovacion con la participacion de docentes y estudiantes.

2 Gestionar y tramitar la elaboracion de proyectos de investigacion con instituciones aliadas en beneficio de los docentes y
estudiantes.

3 Disefiar, establecer las lineas de investigacion pertinentes de las carreras profesionales que oferta la institucion con las necesidades
nacionales, regionales, locales e institucionales de la actividad docente, estudiante.

4 Desarrolla las lineas de investigacion institucional.

5 Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos, lineas de investigacion, metodologias, asignacion de
responsabilidades.

6 Promover y monitorear el desarrollo de las actividades de investigacion de Proyecto de innovacion pedagégica y productiva.

7 Evaluar estadisticamente las lineas de trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos, procesos y resultados (producto)
cuantitativo, cualitativo y mixto.

8 Promover y desarrollar la investigacion formativa mediante Proyectos Educativos Pedagdgicos y Productivos como estrategia
transversal orientada a mejorar la practica pedagogica de los estudiantes.

9 Promover y Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica pedagdgica de los docentes formadores y de los
estudiantes.

10 Difundir en documentos y pagina web del IESPH de los saberes pedagogicos producidos; como producto académico de docentes
y estudiantes (resultado de la investigacion y la Innovacion pedagogica).
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11 Investigar e innovar con orientacion al cambio y mejora de la formacién docente inicial de los estudiantes.

12 Desarrollar habilidades investigativas, a través de proyectos de investigacion educativa y la difusion de investigaciones destacadas
en revistas pedagdgicas a lo largo del proceso formativo.

13 Implementar programas/cursos/seminarios y otros eventos de capacitacion y actualizacion a docentes en investigacion cuantitativa,
cualitativa, mixta; fortaleciendo en Proyectos Educativos de innovacion pedagdgica productiva.

Promover y desarrollar la competencia investigativa, que permita a los estudiantes de la FID identificar la realidad problematica,
14 formular las interrogantes, orientar el enfoque y disefio de estudio, analizar los resultados y fundamentar los hallazgos en sus
trabajos de investigacion.

15 Promover la bisqueda de conocimientos en bases de datos cientificas y buscadores académicos para que los estudiantes elaboren
su trabajo de investigacion.

16 Monitorear y asesorar las investigaciones de los estudiantes de la FID.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afos)

Grado y Titulo deben estar
Tégnica Basica Egresado [X [Titulado
(3 6 4 afios)

registrados en SUNEDU
Universitario I:I X . Doctorado
Egresado |:| Titulado

No aplica
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CONOCIMIENTOS

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

Metodologia de la investigacion y redaccion de articulos cientificos.

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

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

Metodologia de la investigacion y redaccion de articulos cientificos.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO ' Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- 03 afios de experiencia docente en Educacion Superior o haber sido clasificado en la escala 4 de la Carrera PUblica Magisterial de

la Educacion Basica, siempre que hubiere aprobado la dltima evaluacion de desempefio docente en dicha carrera.

Experiencia especifica

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

- 03 afios de experiencia laboral en su especialidad o en la materia a desempefiarse.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Pdblica Docente.

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

- Noaplica

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

No aplica.

Practicante Auxiliar o Analista B Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

- Investigacion

- Sentido de responsabilidad
- Disciplina

- Colaboracion

- Buenas relaciones humanas
- Espiritu de apoyo

- Dinamismo

- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

Prohibiciones legales para docentes (Art. 70 Ley 30512)
Estan impedidos para postular a la carrera pablica del docente las siguientes personas:
- Quienes estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.
- Quienes estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
- Quienes han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.
- Quienes han sido condenados por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de
corrupcién de funcionarios o delitos de trafico de drogas.
- Sancionar los actos de acoso, en todas sus modalidades, incluidos el acoso sexual y chantaje sexual; asi como la difusion de
imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual, a fin de garantizar una lucha eficaz contra las diversas

modalidades de violencia que afectan principalmente a las mujeres a lo largo de todo su ciclo de vida.
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Articulo 46.- Del Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Nombre del Puesto | Jefe de Unidad de Bienestar y Cédigo del puesto
Empleabilidad
Condicion | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccion General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

1. Area de Unidad de Bienestar
- Oficina de Servicio Médico
) - Oficina de Servicio Social
Puestos que supervisa - Oficina de Servicio Psicopedagdgico
- Oficina de Tutoria y Consejeria
- Comité de Defensa del Estudiante
2. Area de Seguimiento a Egresados e Intermediacion Laboral

MISION DEL PUESTO

Tiene por finalidad ofrecer a los miembros de la comunidad estudiantil programas y servicios de bienestar, con el fin de coadyuvar a una

adecuada formacion integral, tiene la responsabilidad de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, emprendimiento u

otros que coadyuven al transito de los estudiantes del instituto al empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Coordinar la implementacion de actividades que se orientan al bienestar de la comunidad académica institucional, para mejorar el

2 ambiente laboral y el clima organizacional.

3 Coordinar la implementacion de bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional, emprendimiento u otros, para
coadyuvar el transito de los estudiantes de la Educacion Superior Pedagdgica al empleo.

4 Implementar un sistema de seguimiento a egresados, para mantener actualizada la evolucion profesional y personal de los egresados

y la relacién que mantiene con la institucion, asi como validar el perfil de egreso.

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

Conformar el comité de defensa del estudiante, encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencién
en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, DRE de Ancash, Instituciones Gubernamentales en general e Instituciones privadas.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnica Basica Egresado | X [Titulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion académica, conducta responsable en investigacidn, metodologia de la investigacion.

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

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

Conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas de bienestar, tutoria o seguimiento a egresados.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera PUblica Docente.

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de &reas de bienestar, tutoria o seguimiento a egresados en instituciones de
educacion superior publico.

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

Practicante Auxiliar o o - Supervisor/ Jefe de Area o .
profesional I:‘ - D Analista Especialista D e it e D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Empatia

- Relaciones humanas

- Capacidad de escuchar
- Capacidad de gestion

- Trabajo en equipo

- Orientacion a resultados
- Vocacion de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 47.- Del Jefe de Unidad de Formacién Continua

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Unidad de Formacion Continua, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Unidad de Formacién Continua
Nombre del Puesto | Jefe de Unidad de Formacion Codigo del puesto
Continua
Condicion | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccion General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | Responsable de Desarrollo Profesional, Asistente Administrativo Desarrollo  Profesional,
Responsable de Formacién Continua, Asistente Administrativo Formacién Continua.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la actividad académica, relacionada con la ensefianza y el aprendizaje en la formacién continua, la segunda especialidad y la

profesionalizacién docente; en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para ofertar programas

de acuerdo a estandares de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

4 Promueve y ejecuta las capacitaciones y talleres de fortalecimiento para los estudiantes y docentes.

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

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

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

8 Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para atender los programas de formacion
continua, segunda especializacién y profesionalizacidn docente.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnica Basica Egresado | X [Titulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

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

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

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

Gestion pedagogica, supervisién y monitoreo de programas educativos.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Plblica Docente.

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

- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos en instituciones de educacidn superior

publico.

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

Practicante Auxiliar o o - Supervisor/ Jefe de Area o .
profesional I:‘ - D Analista l:‘ Especialista e it e D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de gestion

- Trabajo en equipo
- Orientacion a resultados

- Vocacién de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 48.- Del Jefe de Secretaria Académica

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Secretaria Académica, son:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Secretaria Académica
Condicion | l Categoria ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccion General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

. Responsable de Registro Académico y Administrativo, Analista de Registro Académico y
Puestos que supervisa | Administrativo Institucional, Responsable de Titulacion y Certificacion, Analista de Titulacion y
Certificacion, Asistente Administrativo Secretaria Académica.

MISION DEL PUESTO

Administrar los servicios de registro académico y administrativo institucional, basado en los lineamientos académicos generales, para

garantizar la calidad y trasparencia de la gestién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar el registro académico, para verificar y controlar las certificaciones que expida la EESP.

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

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

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

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

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

Implementar los procesos de matricula en los diferentes ciclos académicos, para documentar y registrar la incorporacién de los
estudiantes admitidos.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

In- I
commieta Completa Egresado(a)

Primaria E Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria S
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnicaN Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion pedagogica, aseguramiento de la calidad en educacidn superior.

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

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

Gestion pedagogica, sistemas de gestion de calidad.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera PUblica Docente.

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de areas o programas académicos en instituciones de educacion superior

publico.

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

Practicante Auxiliar o o - Supervisor/ Jefe de Areao ’
profesional I:‘ Asistente D Analista l:‘ Especialista Coordinador D Dpto. |:| Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de gestion

- Trabajo en equipo
- Orientacion a resultados

- Vocacién de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 49.- Del Jefe de la Unidad de Calidad

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Area de Calidad, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Unidad de Calidad
Nombre del Puesto | Jefe de la Unidad de Calidad ‘ Codigo del puesto ‘
Condicion | l Categoria ‘

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccion General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | Especialista en Modernizacion y Calidad, Analista en Modernizacion y Calidad, Asistente en
Modernizacion y Calidad, Asistente Administrativo Area de Calidad.

MISION DEL PUESTO

Implementar un sistema de gestion de calidad, en el marco del Modelo de Servicio Educativo, el Proyecto Curricular Institucional y los

Lineamientos Académicos Generales, para asegurar la calidad del servicio académico y administrativo institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar la atencién al usuario, para aumentar su satisfaccion con el servicio educativo.

Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio educativo, para aumentar la satisfaccion del usuario y de

2 la comunidad académica.

3 Coordinar el cumplimiento de condiciones basicas y estandares de calidad, para la obtencién y mantenimiento del licenciamiento
y la acreditacion.

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

5 Monitorear la ejecucion de los servicios académicos y administrativos, para sustentar la elaboracion de planes mejora continua.

6 Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la ensefianza centrada en el estudiante.

7 Informar periddicamente el estado de la calidad del servicio educativo ofertado, para rendir cuentas a la comunidad académicay a
la sociedad.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria E Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria S
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnicaN Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion educativa, gestion de la calidad, auditoria de gestion.

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

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

Gestidn de calidad educativa
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera PUblica Docente.

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de areas o programas académicos en instituciones de educacion superior

publico.

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

Practicante Auxiliar o o - Supervisor/ Jefe de Areao ’
profesional I:‘ Asistente D Analista Especialista D Coordinador D Dpto. |:| Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Capacidad de gestion

- Trabajo en equipo
- Orientacion a resultados

- Vocacién de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 50.- Del Jefe de la Unidad de Administracion

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Jefe de Area de Administracion, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Orgéanica | Unidad de Administracion
Nombre del Puesto | Jefe de  la Unidad  de Cédigo del puesto
Administracion

Condicion | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Direccién General

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | Asistente Administrativo y responsable de Servicio de Seguridad y Vigilancia.

MISION DEL PUESTO

Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la 6ptima gestién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programacion y formulacién presupuestal de todas las unidades y areas, sean atendidos.

Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades académicas y administrativas, asegurando su conservacion y
mantenimiento, al servicio de la formacion y la investigacion.

3 Proponer a la Direccion General las politicas y lineamientos, estdndares y criterios de

4 gestion administrativa del IESP Huari.

5 Administrar la seleccion, induccidn y desarrollo del personal docente y administrativo.

6 Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia.

7 Gestionar los recursos tecnoldgicos de uso académico y administrativo.

8 Organizar el archivo del acervo documental y las memorias de la institucion.

9 Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccidn de Formacion Inicial Docente Minedu, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnica Basica Egresado | X [Titulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Administrativa de Instituciones Educativas, Gestion pUblica, gestion de Recursos Humanos, Solucion de conflictos, Planificacion

estratégica.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestion publica, gestion de Recursos Humanos y Planificacion estratégica.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint G T
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de cuatro (04) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion y administracion de instituciones publicas o privadas.

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion y administracion de instituciones publicas.

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

I:‘ 0 Analista Especialista I:‘ D I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Pensamiento critico

- Toma de decisiones

- Resolucidn de Problemas
- Inteligencia emocional

- Empatia

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Habilidades comunicativas
- Habilidades sociales

- Transparencia

- Liderazgo

Jefe de Area o
Dpto.

Auxiliar
Asistente

Practicante
profesional

Supervisor/
Coordinador

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 51.- Del Coordinador de Programa de Estudios

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador de Programa de Estudios, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Orgéanica | Programa de Estudios
Nombre del Puesto | Coordinador de Programa de Caodigo del puesto
Estudios
Condicién | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | pocentes formadores y tutores.

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades académicas propias de los programas de estudios, alineados a las normas del MINEDU para brindar un servicio

educativo de calidad en el marco del Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para desarrollar programas

de estudios de formacién inicial docentes de alto nivel académico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para atender los programas de estudios.

2 Planificar las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio de formacidn inicial docente.

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

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

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

6 Organizar las practicas preprofesionales, para implementar formacion en servicio.

7 Observar el desempefio de los formadores en aula, para fortalecer la practica pedagdgica.

8 Organizar la tutoria, para atender la dimension personal del estudiante.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todos los niveles jerarquicos internos de la institucion.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu, Sineace, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnica Basica Egresado | X [Titulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

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

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

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

Gestion pedagdgica, evaluacion de aprendizaje, aseguramiento de la calidad en educacion superior, supervisién y monitoreo de programas

educativos.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint G T
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de cinco (05) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Plblica Docente.

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de areas o programas académicos de instituciones pablicas.

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

Practicante Auxiliar o o - Supervisor/ Jefe de Area o ’
profesional I:‘ Asistente D Analista l:‘ Especialista D Coordinador Dpto. |:| Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Liderazgo Pensamiento critico
- Toma de decisiones

- Resolucién de Problemas

- Inteligencia emocional

- Empatia

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Habilidades comunicativas

- Habilidades sociales

- Transparencia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 52.- Del Coordinador del Area de Préctica Preprofesional e Investigacion

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador del Area de Préctica Preprofesional e Investigacion, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Area de Préctica Preprofesional e

Organo | Linea Unidad Organica L
Investigacion

Coordinador del Area de .
Nombre del Puesto | practica  Preprofesional e Caodigo del puesto

Investigacion.

Condicion Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Académica

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Responsable de conducir e implementar las acciones de la préactica docente que desarrollan los estudiantes del Instituto de Educacion

Superior Pedagdgico Huari en centros y programas educativos. La practica docente es sistematica e integral y se orienta preferentemente a
cubrir necesidades educativas de nifios, jovenes y adultos, a través de programas escolarizados, no escolarizados, u otras modalidades

educativas, generando proyectos de tesis asociadas a la practica pedagégica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer a la Unidad Académica las politicas que garanticen los elementos necesarios para desarrollar y enriquecer la practica
docente.

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la préctica docente, de acuerdo al nivel de estudios, en coordinacion con las Areas
Académicas.

3 Velar por la correcta aplicacion de los reglamentos de la practica docente.

4 Implementar el funcionamiento de programas de practica docente desconcentrados.

Articular y coordinar sus acciones con las Unidades de Investigacion e Innovacion, de Formaciéon Continua, Bienestar y
Empleabilidad.

6 Orientar y acompanar a los estudiantes en el desarrollo de practica docente.

7 Informar o emitir opinion sobre asuntos de su competencia y otros afines que le encomiende la Jefatura de la Unidad Académica.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Académica, Unidad de Investigacion e Innovacién y Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Instituciones Educativas y otros.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria E Bachiller Grado y Titulo deben estar
registrados en SUNEDU

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria S
(1 6 2 afios)

Grado y Titulo deben estar
Té(fnicaN Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)

registrados en SUNEDU
Universitario El X . Doctorado
Egresado D Titulado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

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

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestion pedagogica, evaluacion de aprendizaje, aseguramiento de la calidad en educacion superior, supervision y monitoreo de programas
educativos.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de cinco (05) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de areas o programas académicos.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera PUblica Docente.

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de areas o programas académicos de instituciones publicas.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional I:‘ Asistente D Analista I:‘ Especialista I:‘ Caralest Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Liderazgo Pensamiento critico
- Toma de decisiones

- Resolucion de Problemas

- Inteligencia emocional

- Empatia

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Habilidades comunicativas

- Habilidades sociales

- Transparencia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 53.- Del Coordinador del Area de Biblioteca

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador del Area de Biblioteca, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Area de Biblioteca
Nombre del Puesto | Coordinador  del Area de Codigo del puesto
Biblioteca
Condicién | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Investigacion e Innovacion

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Conservar y difundir la ciencia, la cultura y, en general, la memoria del pasado y del presente y transmitirlos a la posteridad mediante la

catalogacidn, clasificacion, cuidado y facilitacion de libros, publicaciones periddicas y otros materiales presentes en la sala de biblioteca.
Contribuye al fomento del habito lector y apoya las acciones académicas institucionales mediante la provisién, informacién y referencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recepcionar, clasificar, catalogar y registrar el material de lectura que ingresa a la biblioteca.

Tomar las medidas preventivas necesarias que garanticen la custodia del material bibliografico y equipos asignados, a fin de evitar
su deterioro o pérdida.

Atender al usuario y entregar el material de lectura, controlando su devolucién y orientarlo en el uso de catalogos y/o fichas de
biblioteca.

4 Acomodar en estantes y anaqueles libros, revistas catalogos y/o fichas de biblioteca.

5 Mantener registro de libros y materiales prestados, asi como la renovacion de los plazos vencidos.

6 Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacion del material bibliogréfico.

7 Realizar el inventario anual bajo la orientacion y supervision del jefe de la Unidad de Investigacion e Innovacion.

8 Participar en la formulacion y/o actualizacion del Reglamento Institucional de la biblioteca.

9 Elaborar listas semestrales de las nuevas adquisiciones bibliogréficas y catdlogos de biblioteca.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Académica, Unidad de Investigacion e Innovacion y Area de Calidad.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu, Sineace, otras instituciones educativas.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller Titulo debe estar registrados en
SUNEDU.

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

No aplica
Té(fnica~ Basica Egresado DTitulado
(3 6 4 afos)
Universitario El E . Doctorado
No aplica
:l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Bibliotecologia y sistema de clasificacion de material bibliogréafico.

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

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

Bibliotecologia y sistema de clasificacion de material bibliogréafico.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint G T
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de bibliotecas de institucion publica y privada.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista I:‘ Especialista I:‘ Caralest Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Habilidades para las relaciones interpersonales
- Espiritu de servicio

- Comunicacion eficaz

- Empatia

- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 54.- Del Coordinador del Area de Repositorio

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador del Area de Repositorio, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea l Unidad Orgénica ‘ Area de Repositorio
Nombre del Puesto | Coordinador  de Area de Codigo del puesto
Repositorio
Condicién | Categorfa

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Investigacion e Innovacién

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Conservar y difundir la ciencia, la cultura y, en general, la memoria del pasado y del presente y transmitirlos a la posteridad mediante la

catalogacidn, clasificacion, cuidado y facilitacion de libros, publicaciones periddicas y otros materiales presentes en la sala de biblioteca.
Contribuye al fomento del habito lector y apoya las acciones académicas institucionales mediante la provisién, informacion y referencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y/o actualizar el Reglamento del Repositorio Institucional con el fin de asegurar la sostenibilidad y operatividad.

2 Conducir la gestion del Repositorio Institucional y su inclusion en el repositorio nacional Aliciade CONCYTEC.

3 Responsable de registrar los trabajos de investigacion concluidos, que permiten obtener titulo.

Responsable de garantizar la disponibilidad de los materiales y metadatos contenidos en el Repositorio Institucional Digital a
efectos de que se mantengan disponibles y actualizados, puedan ser recolectados por ALICIA.

5 Responsable de la publicacidn de los trabajos de investigacion en el Repositorio Institucional Digital.

6 Integrar, conservar y preservar la produccion intelectual del IESP Huari.
7 Incrementar la visibilidad de la produccion cientifica y académica, del autor y del IESP Huari.
8 Incrementar el impacto de la produccion cientifica del IESP Huari en la sociedad.

9 Proporcionar acceso a la informacion cientifica, académica, y de investigacion en formato fisico y/o digitalizado de forma gratuita.
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Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari

INSTRUMENTO DE

GESTION Reglamento Institucional

INSITUCIONAL Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari

Cadigo: RI-IESPH
Afio: 2023

Fecha: 10/03/2023
Folio: 94 de 160

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Académica, Unidad de Investigacion e Innovacion y Area de Calidad.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, CONCYTEC, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu, Sineace.

FORMACION ACADEMICA

In-
completa

Primaria E\

Secundaria

Egresado(a)

Completal

Bachiller

Titulo/
Licenciatura

Bachiller

en

Ingenieria  en

Informatica y Sistema.

Grado académico debe estar

registrado en SUNEDU.

Técnica Bésica Maestria
(1 6 2 afios)

Té(fnicaN Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)

No aplica

Universitario El . Doctorado
Egresado DTituIado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Sistemas informaticos.

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

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

Html5, Css y JavaSript.

- Conocimiento avanzado de los sistemas DSPACE, OJS y DKAN.

- Conocimiento avanzado de desarrollo de aplicaciones web con la tecnologia Java, Java Web, Spring Framewoks, Hibernate,

- Conocimiento avanzado en Gestores de Base de Datos PostgreSQL yMySQLg)Conocimiento bésico de servidores Linuxh).
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Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari

Cédigo: RI-IESPH
INSTEEQ/ITI%LO DE Reglamento Institucional Afio: 2023
Instituto de Educacién Superior Pedagogico Huari | Fecha: 10/03/2023
INSITUCIONAL -
Folio: 95 de 160
Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D e
Sistemas X
informaticos

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en labores en Informatica.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o o - Supervisor/ Jefe de Area o .
profesional - D Analista l:‘ Especialista D e it e D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo

- Comunicacion eficaz

- Habilidades para las relaciones interpersonales
- Espiritu de servicio

- Empatia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 55.- Del Coordinador del Area de Laboratorios

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador del Area de Laboratorio, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Area de Laboratorio
Nombre del Puesto | Coordinador  del Area de Codigo del puesto
Laboratorio

Condicién | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Investigacion e Innovacion

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Es el servicio que comprende la provision de instalaciones, equipos y materiales especiales para realizar, en apoyo al desarrollo académico

y que hacen posible la investigacion y experimentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dotar los instrumentos necesarios a los docentes y estudiantes para las practicas de laboratorio.

2 Montar y desmontar equipos del laboratorio.

3 Instruir a los estudiantes en el manejo y manipulacién de los equipos de laboratorio.

4 Realizar mantenimiento preventivo a los equipos utilizados en el laboratorio.

5 Clasificar y organizar el material, instrumentos y equipos de laboratorio.

6 Llevar registro de los usuarios del laboratorio.

7 Asistir en el traslado de equipos y materiales de laboratorio.

8 Limpiar los materiales y equipos utilizados en cada préctica.

Distribuir el material de apoyo para cada practica segin horarios de clase y cronograma establecido en coordinacion con los
docentes.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Programas de estudios, Unidad Académica, Unidad de Investigacion e Innovacion y Area de Calidad.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria E Bachiller Titulo debe estar registrados en
SUNEDU.

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria S
(1 6 2 afios)

No aplica
Té(fnicaN Basica Egresado DTitulado
(3 6 4 afos)
Universitario El E . Doctorado
No aplica
:’ Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Gestién de laboratorios.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Gestién de laboratorios.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de laboratorios.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista D Especialista D Coordinador D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Trabajo en equipo

- Proactivo

- Habilidades para las relaciones interpersonales
- Espiritu de servicio

- Comunicacion eficaz

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 56.- Del Coordinador del Area de Servicios de Bienestar

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador del Area de Servicios de Bienestar, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Area de Servicios de Bienestar
Nombre del Puesto | Coordinador del Area de Codigo del puesto
Servicios de Bienestar

Condicion Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Servicio Médico

Servicio Social

Servicio Psicopedagdgico
Tutoria y Consejeria

Comité de Defensa del Estudiante

MISION DEL PUESTO

Velar por la integridad de los estudiantes, docentes y administrativos a nivel fisico y mental, tiene a su cargo el Servicio Médico, Servicio

Puestos que supervisa

apwhE

Social y del Servicio de Psicopedagogia. Ademas, Servicio de Tutoria y Consejeria y el Comité de Defensa del Estudiante encargado de

velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar en coordinacion con los responsables de las areas a su cargo, los planes operativos y presupuesto; asi como las alternativas

1 de politica de bienestar estudiantil, que incluya los programas de Servicio Médico, Social, Psicopedagogico, Tutoria y Consejeria
y Comité de Defensa del Estudiante, que prestal IESP Huari.

5 Dirigir y supervisar la elaboracion del diagndstico socio-econémico del estamento estudiantil, que determine las necesidades y
proponer las medidas correctivas que permitan proyectar acciones del servicio educativo.

3 Dirigir, coordinar y evaluar la elaboracion de los planes y programas de bienestar del instituto, para un periodo determinado,
teniendo en cuenta los recursos asignados.

4 Dirigir y supervisar la ejecucion de actividades de Servicio Médico, Social, Psicopedagdgico, Tutoria y Consejeria y Comité de
Defensa del Estudiante, de acuerdo con la normatividad establecida.

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

6 Coordina el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion
en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica, Unidad de Investigacion e Innovacién y Area de Calidad.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu, Sineace.

FORMACION ACADEMICA

corrl1r;|1-leta Completal Egresado(a)
Profesional en Docencia o0
—— - Psicologia.
Primaria E\ Bachiller
Titulo debe estar registrados en
; SUNEDU.
Secundaria Titulo/
Licenciatura
Técnica Basica Maestria
(1 6 2 afios)
No aplica
Té(fnicaN Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)
Universitario El . Doctorado
No aplica
Egresado DTituIado

CONOCIMIENTOS

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

Normatividad vigente, Gestidon Educativa, Solucidn de conflictos.

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

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

Especializacion en calidad educativa.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
- No menos de dos (02) afios de experiencia en gestion de bienestar de institucion pablica y privada.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera PUblica Docente.

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

- No menos de un (01) afios de experiencia en gestion de bienestar de institucion pablica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista I:‘ Especialista I:‘ Caralest D Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Pensamiento critico

- Toma de decisiones

- Resolucién de Problemas
- Inteligencia emocional

- Empatia

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Habilidades comunicativas
- Habilidades sociales

- Transparencia

- Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 57.- Del Coordinador del Area de Seguimiento a Egresados e Intermediacién Laboral

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como
las aptitudes para ocupar el puesto de Coordinador del Area de Seguimiento a Egresados e Intermediacion
Laboral, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica Area de Seguimiento a Egresados e
Intermediacion Laboral

Coordinador del Area de o
Nombre del Puesto | seguimiento a Egresados e Cadigo del puesto

Intermediacion Laboral

Condicién | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Contar con un registro permanente de informacion sobre los egresados, la insercion y trayectoria laboral y Promover la conformacion y

desarrollo de una comunidad de egresados y constitucion de redes. Asimismo, orienta y ejecuta la dindmica de la bolsa de trabajo, bolsa de
practica preprofesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al
empleo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar convenios con empresas e instituciones publicas o privadas, con la finalidad de fomentar oportunidades laborales para
alumnos, egresados y graduados del IESP Huari.

2 Formular y ejecutar el Plan de Seguimiento al egresado del IESP Huari.

3 Administrar el Portal de Empleabilidad y la Bolsa de Trabajo del IESP Huari.

4 Planificar, ejecutar y supervisar la Feria Laboral del IESP Huari.

5 Actualizar la base de datos de egresados del IESP Huari.

6 Desarrollar las actividades de orientacion profesional, bolsa de trabajo, bolsa de préctica preprofesional y profesional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica y programas de estudios.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccidn de Formacion Inicial Docente Minedu, instituciones publicas y privadas con las que se tiene
convenio.

FORMACION ACADEMICA

In- I
commieta Completa Egresado(a)

Primaria E Bachiller Titulo debe estar registrado en
SUNEDU.

Secundaria Titulo/
Licenciatura

Técnica Bésica Maestria S
(1 6 2 afios)

No aplica
Té(fnicaN Basica Egresado DTitulado
(3 6 4 afos)
Universitario El E . Doctorado
No aplica
:| Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de ofimatica.

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

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

Conocimientos de atencion al usuario.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

- No menos de dos (023) afios de experiencia en docencia en educacion superior.

- Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Pdblica Docente.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista D Especialista D Caralest D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Pensamiento critico

- Toma de decisiones

- Resolucion de Problemas
- Inteligencia emocional

- Empatia

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Habilidades comunicativas
- Habilidades sociales

- Transparencia

- Liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 58.- Del Responsable de la Oficina de Servicio Seguridad y Vigilancia

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Responsable de la Oficina de Servicio Seguridad y Vigilancia, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Oficina de Servicio Seguridad 'y
Vigilancia
Nombre del Puesto | Responsable de la Oficina de Codigo del puesto
Servicio Seguridad y Vigilancia

Condicion | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Area de Administracion

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Velar y mantener el estado correcto de las instalaciones de la institucion, asi como cuidar de la seguridad de la comunidad educativa al

interior de los ambientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir amablemente a la entrada de la institucion a la comunidad académica y a los usuarios de la misma.

2 Vigilar la entrada de la institucion y registrar las entradas y salidas de las visitas a la institucion.

3 Llevar al dia el cuaderno de ocurrencias.

4 Orientar a los usuarios las rutas y/o oficinas requeridas para una buena atencion.

5 Controlar los servicios, las zonas comunes y demas ambientes de la institucion.

6 Contribuir con la limpieza de los ambientes institucionales en caso requerido.

7 Apoyar con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y mobiliario institucional.

8 Reportar las deficiencias de los servicios en los diferentes ambientes de la institucion.

9 Controlar la correspondencia que ingresa a la institucion.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Administracion y Direccion General.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

In- Completal Egresado(a)

completa

Primaria \:l Bachiller No aplica

Secundaria Tftulo/.
Licenciatura

Técnica Basica Maestria Si
(1 6 2 afios)

No aplica
Té(fnica~ Basica Egresado DTitulado
(3 6 4 afos)
Universitario El E . Doctorado
No aplica
:l Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

No aplica.

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

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

No aplica.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint G T
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

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

No aplica.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o Director
profesional Asistente P Coordinador Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Buen trato
- Amabilidad
- Honestidad

- Respeto

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 59.- Del Responsable de la Oficina de Servicio Médico

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Responsable de la Oficina de Servicio Médico, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Oficina de Servicio Médico
Nombre del Puesto | Responsable de la Oficina de Codigo del puesto
Servicio Médico

Condicién | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Area de Servicios de Bienestar

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencion primaria de salud eficiente y oportuna a los estudiantes, docentes formadores, personal administrativo y demas usuarios

en general en casos que pudiesen presentar cuadros que en forma subita comprometen su integridad fisica y/o su vida. De esta forma se
contribuye al bienestar fisico, mental y social de la comunidad educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar primeros auxilios atendiendo emergencias y urgencias de salud.

Referir, de ser el caso, al paciente que presenta signos de emergencia que compromete su integridad fisica y/o su vida, al centro de
salud més cercano a la institucion.

3 Administrar medicamentos (inyectables, pildoras, etc.) seglin receta médica.

4 Realizar el seguimiento de pacientes que asi lo requieran.

5 Organizar acciones de prevencion y promocion de la salud.

6 Brindar consejeria en situaciones de prevencion y promocion de la salud.

7 Realizar curaciones (en caso de accidentes).

8 Tomar de funciones vitales (Presion Arterial, Temperatura, Respiracion, Pulso) segin sea requerido.

9 Emitir informes de lo acontecido durante sus funciones
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica y Programas de Estudios.

Coordinaciones Externas

Centro de salud, posta médica y DIRESA.

FORMACION ACADEMICA

ccn|1r|]J-Ieta Completa| Egresado(a)
Estudios técnicos de Enfermeria o
L . afines.
Primaria \:l Bachiller
Titulo debe estar registrado en
; SUNEDU.
Secundaria Titulo/
Licenciatura
Técnica Baésica Maestria
(1 6 2 afios)
No aplica
Té(fnica Basica X Egresado itulado
(3 6 4 afos)
Universitario El . Doctorado
No aplica
Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Gestion en prevencion de riesgos laborales.

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

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

Curso de primeros auxilios.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint G T
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en gestion de tépicos y servicios de salud.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista I:‘ Especialista I:‘ Caralest D Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Responsabilidad

- Vocacién de servicio
- Empatia

- Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 60.- Del Responsable de la Oficina de Servicio Social

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Responsable de la Oficina de Servicio Social, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Oficina de Servicio Social
Nombre del Puesto | Responsable de la Oficina de Codigo del puesto
Servicio Social
Condicién | Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Area de Servicios de Bienestar

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Orientar permanentemente a los alumnos que presentan problemas socioeconémicos, familiares y académicos. Realiza el seguimiento a los

alumnos provenientes de otras provincias, ofreciéndoles los servicios necesarios, en beneficio a su formacion integral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realiza evaluaciones socioeconémicas y visitas domiciliarias a los estudiantes, con la finalidad de mejorar el uso de los recursos
1 que el instituto destine a bienestar y empleabilidad para su aplicacion, evitando en lo posible que situaciones adversas, frustren la
culminacidn de su formacidn profesional.

Realizar el proceso de seleccion y evaluacion a los estudiantes, utilizando normas y procesos técnicos especializados, para
identificar la necesidad de urgencia econémica.

Ejecutar seguimiento a los estudiantes que solicitan algun servicio del instituto como el, programa de becas, bolsa de trabajo y
3 programa de voluntariado, asi mismo aquellos estudiantes de las diferentes carreras profesionales que dejaron de estudiar por
maltiples razones.

4 Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del plan anual del Servicio Social.

5 Realizar informes de manera mensual de las actividades que se realice el Area.

Aplicar indicadores y variables. para calificar la necesidad econémica del estudiante: Aspecto Familiar, Educacién, Aspecto
Econdémico y Vivienda.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica y Programas de Estudios.

Coordinaciones Externas

Centro de salud, posta médica y DIRESA.

FORMACION ACADEMICA

In-
completa

L] L]

Completal

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Egresado(a)

Profesional Social o Psicologia

Técnica Basica
(3 6 4 afios)

Universitario

Bachiller
Titulo debe estar registrado en
SUNEDU.
Titulo/
Licenciatura
i Maestria
No aplica
Egresado DTitulado
. Doctorado
No aplica

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica.

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

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

Cursos Intervencion en familia y/o violencia y/o intervencién con poblacion en riesgo social — vulnerable.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en servicio social.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista D Especialista D Coordinador D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Empatia

- confidencialidad
- Responsabilidad
- Vocacién de servicio

- Capacidad de trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 61.- Del Responsable de la Oficina de Servicio Psicopedagégico

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Responsable de la Oficina de Servicio Psicopedagégico, son:

Organo

Nombre del Puesto

Condicion

Dependencia Jerarquica Lineal

Dependencia Jerarquica Funcional

Puestos que supervisa

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Linea

Responsable de la Oficina de
Servicio Psicopedagdgico

Unidad Organica

Oficina de Servicio Psicopedagdgico

Cadigo del puesto

Categoria

| Area de Servicios de Bienestar

| No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar a los estudiantes a superar los procesos que afectan al aprendizaje y las dificultades de indole personal y relaciones entre comparieros,
familiares, docentes y formadores. Contribuye al asesoramiento y refuerzo del personal académico de la institucion en sus estrategias de
ensefianza, sobre todo en el tratamiento de estudiantes con Necesidades Educativas Especiales y en la resolucién de conflictos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Intervenir frente a los problemas de aprendizaje de los estudiantes.

2 Orientar el desarrollo formativo profesional y vocacional de los estudiantes.

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

4 Orientar a los docentes formadores en el tratamiento a problemas de aprendizaje y a las Necesidades Educativas Especiales.

5 Orientar a los estudiantes en el tratamiento a problemas de aprendizaje y a las Necesidades Educativas Especiales.

Promover y orientar la intervencion socioeducativa institucional frente a determinadas situaciones (problemas econémicos graves
y desestructuracion familiar) de los estudiantes que pueden afectar el normal desarrollo académico.

7 Brindar orientacion psicopedagdgica y tutorial en tres areas: Académica, Social y Personal.

8 Orientar al estudiante en la toma de decisiones en torno a su formacion Profesional y académica.

9 Brindar asesoria especializada en problemas disciplinarios, resolucion de Conflictos y de metodologia del aprendizaje.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica y Programas de Estudios.

Coordinaciones Externas

Centro de salud, posta médica y DIRESA.

FORMACION ACADEMICA

ccn|1r|]J-Ieta Completa| Egresado(a)
Profesional Psicologia 0
Psicopedagogia.
Primaria \:l Bachiller pedagog
Titulo debe estar registrado en
; SUNEDU.
Secundaria Titulo/
Licenciatura
Técnica Baésica Maestria
(1 6 2 afios)
No aplica
Té(fnica Basica Egresado itulado
(3 6 4 afos)
Universitario El X . Doctorado
No aplica
Egresado DTitulado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de elaboracién de informes psicopedag6gicos y manejo de técnicas para la consejeria o coaching y conocimientos de disefio
e implementacion de planes de accidn y seguimiento

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

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

Curso y/o diplomado en abordaje de problemas de comportamiento o conducta y/o psicoterapia y/o Educacion socioemocional y/o tutoria
ylo psicopedagogia.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA NO  Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint DG
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en servicios relacionaos a psicopedagogia.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista I:‘ Especialista I:‘ Caralest D Dpto. I:I Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Empatia

- Autocontrol

- Confidencialidad

- Equilibrio

- Vocacion de servicio

- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Articulo 62.- Del Responsable de la Oficina de Tutoria 'y Consejeria

El nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como

las aptitudes para ocupar el puesto de Responsable de la Oficina de Tutoria y Consejeria, son:

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

Organo | Linea Unidad Organica | Oficina de Tutoriay Consejeria
Nombre del Puesto | Responsable de la Oficina de Cédigo del puesto
Tutoria y Consejeria

Condicion Categoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Area de Servicios de Bienestar

Dependencia Jerarquica Funcional | No aplica

Puestos que supervisa | No aplica

MISION DEL PUESTO

Aportar a la formacién del soporte académico y desarrollo socioemocional que necesitan los estudiantes para gestionar su aprendizaje y

colaborar en el logro de sus metas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia de tutoria, en

2 coordinacion con la Unidad Académica y su vinculacion con el proceso de formacion

3 profesional y desarrollo profesional del IESP Huari.

4 Coordinar el equipo de tutores, consensuar objetivos, estrategias y criterios para la accion tutorial institucional.

Atender a los estudiantes o derivarlos a especialistas en sus necesidades psicoldgicas, de asistencia social, tutoriales, de salud y
espiritual, en coordinacion permanente con la Unidad Académica, Secretaria Académica y los formadores tutores.

6 Coordinar con los formadores de los programas de estudio tanto a nivel curricular como a nivel extracurricular.

Actualizar con los tutores, los diagndsticos académicos y socio-econdmicos de los actores de la institucién para sustentar los
proyectos de tutoria y de bienestar.

8 Elaborar, en coordinacion con el equipo, el Reglamento especifico de Tutoria.

9 Planificar, organiza, ejecuta y evalUa proyectos de bienestar institucional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica y Programas de Estudios.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

In-
completa

L] L]

Completal

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

Egresado(a)

Profesional docencia o Psicologia.

Técnica Basica
(3 6 4 afios)

Universitario

Bachiller
Titulo debe estar registrado en
SUNEDU.
Titulo/
Licenciatura
i Maestria
No aplica
Egresado DTitulado
. Doctorado
No aplica

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

- Conocimiento de gestion pedagdgica.

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

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

- Conocimiento de teorias del aprendizaje psicologia educativa.
- Conocimiento del area de tutoria y orientacion educativa.
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Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ! Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS No Bésico | Intermedio { Avanzado
aplica aplica
Word X Inglés X
Excel X Quechua X
PowerPoint D
Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general

- No menos de dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia especifica

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

- No menos de un (01) afio de experiencia en servicios tutoria y orientacién educativa.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Areao .
profesional Asistente D Analista D Especialista D Coordinador D Dpto. |:' Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Empatia

- Autocontrol

- Confidencialidad

- Equilibrio

- Vocacion de servicio

- Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.
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Titulo V. Lineamientos para la convivencia, prevencion de la violencia y hostigamiento sexual

Articulo 63.- Lineamientos de convivencia

La convivencia en el IESP Huari, se asume como:

a.

Un proceso fundamental para el fortalecimiento de las relaciones sociales, el ejercicio de los
derechos humanos y el cumplimiento de sus deberes, el rechazo de toda forma de violencia,
hostigamiento sexual y discriminacion.

Esta convivencia es de construccion colectiva y determinada por el respeto a los derechos humanos,
a las diferencias de cada persona, por los enfoques transversales (el de derecho, orientacion al bien
comun, de igualdad de género, el enfoque inclusivo o de atencién a la diversidad y el enfoque
intercultural).

Se rige por el principio institucional de la eticidad, las directrices pedagdgicas y de las de gestion
estratégicas institucional expresados en el PEI y por los principios de la educacién peruana y de

educacidn superior: la ética, equidad e inclusion social.

Articulo 64.- Normas de convivencia

Las normas de convivencia que se determinan en el IESP Huari se hacen mediante:

a. Participacion democratica en aula y a través de sesiones de tutoria con los estudiantes de cada
programa de estudios y/o especialidad.

b. La vivencia activa de las normas de convivencia en cada espacio donde actlan los actores
educativos (estudiantes, docentes, administrativos y autoridades) del IESP Huari.

c. Convivencia pacifica entre los miembros de la comunidad educativa de esta Escuela

contribuyendo a un adecuado clima institucional.

Articulo 65.- Lineamientos de prevencion y atencion de la violencia

a.

La violencia es todo acto o conducta que atenta contra la integridad fisica, psicolégica y/o sexual
de los estudiantes y que ocurre al interior del IESP Huari.

Se proscribe cualquier forma de violencia ejercida entre estudiantes, docentes y administrativos
de esta Institucion (violencia fisica, psicoldgica, sexual). Se considera incluidas, como acciones
de violencia las siguientes: conductas intencionales de hostigamiento, falta de respeto, maltrato
verbal o fisico realizadas contra el sujeto pasivo (agraviado) con el objeto de intimidarlo, atentar
contra su dignidad y a su derecho a vivir en un ambiente libre de violencia. Los autores de las
conductas prohibidas seran sujetos a las sanciones que corresponda establecidas en el presente

Reglamento, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que puedan ejercer los afectados.
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Articulo 66.- Acciones de prevencion de la violencia

En caso de estudiante: Las acciones de prevencion de la violencia que se realizan en el IESPH, son:
a. Eldesarrollo de la tutoria a nivel individual y grupal.
b. Elaboracién consensuada de normas de convivencia en aula y en la institucién, normas que son
difundidas a nivel de todas las instancias de la organizacion.
c. Talleres de reconocimiento de situaciones de violencia.
d. Explicacion de los mecanismos institucionales de atencion, apoyo y denuncia que involucren a
miembros de la comunidad educativa.
e. Actividades extracurriculares dentro y fuera del IESPH que fomenten una cultura institucional de
igualdad de derechos entre mujeres y hombres.
Difusion en los canales de denuncia y abordaje de casos.

Elaboracion y difusién de un protocolo de atencion de la violencia y hostigamiento sexual

> e

Generar espacios de confianza.

Prevenir la violencia a través de actividades integradas en el plan de estudios.

En caso de docentes y personal administrativo: Las acciones de prevencién de la violencia que se
realizan en el IESPH, son:
a. Difusién del Reglamento Interno al inicio de cada semestre académico, impreso y mediante pagina
web institucional.
b. Difusidn en los canales de denuncia y abordaje de casos.
c. Elaboracion y difusion de un protocolo de atencion de la violencia y hostigamiento sexual
d. Campafas de sensibilizacion sobre la necesidad de contar con espacios libres de violencia y
hostigamiento sexual o charlas de capacitacion sobre el problema del hostigamiento sexual.

e. Ladifusion del presente reglamento

Articulo 67.- Proceso de atencidn y seguimiento casos de violencia contra estudiantes

El proceso de atencion y seguimiento casos de violencia contra estudiantes en el IESP Huari, incluye los
siguientes casos: la posible violencia generado de parte de un docente contra un estudiante, de un personal
directivo y/o administrativo contra un estudiante y entre estudiantes. En cualquiera de los casos antes
descritos, se realizara las siguientes acciones:
a. Conformacion del Comité de Defensa del Estudiante para la deteccion y atencion de casos.
b. Elaboraciéon de protocolos de atencién de caso de violencia en la modalidad presencial,
semipresencial y a distancia de los programas de estudio.
c. El formador/tutor adopta las medidas para atender el caso (denuncia, registro, acompafiamiento
socioemocional u otros).
d. Derivacion, comunica a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el Comité de Defensa del

Estudiante, o si fuera necesario a un agente externo especializado.
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e. La Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el Comité de Defensa del Estudiante realizara el
acompafiamiento y seguimiento a la situacion.

f.  Se realizara la restauracion de la convivencia afectada en funcion de las normas de convivencia,
deberes, derechos y sanciones establecidas en el presente reglamento.

g. Serealizara el cierre o finalizacion, luego de cumplidos las acciones anteriores.

Articulo 68.- Proceso de atencién y seguimiento casos de violencia contra docentes y personal

administrativo

El proceso de atencidn y seguimiento casos de violencia contra docentes y personal administrativo en el
IESP Huari, incluye los siguientes casos: la posible violencia generado entre docentes, entre personal
administrativo, de docentes contra personal administrativo, de personal administrativo contra un docente,
de un personal directivo contra un docente y/o personal administrativo. En cualquiera de los casos antes
descritos, se realizara las siguientes acciones:
a) Conformacion del Comité Especial para la deteccion y atencién de casos.
b) Elaboracién de protocolos de atencién de caso de violencia contra docentes y personal
administrativo.
¢) El Administrador del IESP Huari adopta las medidas para atender el caso (denuncia, registro,
acompafiamiento socioemocional u otros).
d) Derivacién, al Comité Especial o Direccidn general, o si fuera necesario a un agente externo

especializado.

Articulo 69.- Lineamientos para la prevencion y atencion del hostigamiento y acoso sexual

a. El hostigamiento sexual consiste en la conducta fisica o verbal de naturaleza sexual no deseada
y/o rechazada, realizada por una 0 mas personas que se aprovechan de una posicién de autoridad
0 jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos fundamentales (Articulo
4, Ley 27942). Se considera el hostigamiento que ocurre dentro o fuera de las instalaciones del
IESP Huari. En el segundo caso, la conducta es sancionables si el hostigador y la victima
pertenecen a esta institucion.
b. La posicion de autoridad constituye una agravante en caso de producirse actos de hostigamiento
sexual, se considera en esta institucion ejercen posicion de autoridad:
1. El Director General con respecto al personal docente, administrativo y estudiantes de esta
Escuela.
2. Los docentes con respecto a los estudiantes, en cuanto ejercen labor docente, asesores de

tesis, miembros de jurado.
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3. El administrador respecto al personal administrativo y de servicio de la Escuela, también
respecto a los estudiantes que requieren algin servicio atendible por el area de

administracion.

c. La Unidad de Bienestar y Empleabilidad debera elaborar un protocolo referido al hostigamiento

sexual que retine un conjunto de normas, objetivos, estrategias y procedimientos para abordar el
caso sexual en la comunidad educativa, tanto dentro como fuera de las dependencias de la
institucién; incluye a estudiantes, docentes y personal administrativo.

El hostigamiento sexual puede manifestarse, entre otras, a través de las siguientes conductas:

1. Promesa (explicita o implicita) a la victima de un trato preferente o beneficio (actual o en
el futuro) a cambio de favores sexuales.

2. En el caso de docentes a estudiantes, las acciones pueden consistir en la promesa de
aumentar la nota en evaluaciones, pasar un curso que el estudiante estd por desaprobar,
aprobar una sustentacion, entre otras.

3. Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos o exhibicién (a través
de cualquier medio) de imagenes de contenido sexual no deseadas por la victima.

4. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturales no
deseadas por la victima.

5. Amenaza de perjuicios ante no aceptacion de propuestas sexuales (no pasar curso, bajar
notas, despido, trabas administrativas deliberadas, entre otras).

6. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las pretensiones del hostigamiento sexual.

7. Otras conductas que encajen con lo regulado por la Ley 27942 y su Reglamento.

Articulo 70.- Tratamiento de los casos de hostigamiento y acoso sexual

En concordancia con los principios y valores institucionales establecidos en el PEI, el IESP Huari, realiza

el tratamiento de los casos de hostigamiento sexual en el marco de los principios rectores de la:

a.

Dignidad y defensa de la persona, como fin supremo de la sociedad y del servicio que brinda el
IESP Huari, por tanto, todos los integrantes de la comunidad educativa tienen derecho a ser
protegidos ante cualquier acto que afecte su dignidad.

Igualdad de oportunidades sin discriminacion; todo integrante de la comunidad educativa sera
tratado de forma igual y con el mismo respeto, siendo contrario a este principio cualquier tipo de

discriminacion por razén de sexo, edad, raza, condicién social, o cualquier tipo de diferenciacion.

Articulo 71.- Medidas de prevencién de casos de hostigamiento y acoso sexual

Las medidas de prevencion de casos de hostigamiento y acoso sexual que seran desarrolladas al interior del
IESPH son:

Reglamento Institucional
Instituto de Educacion Superior Pedagégico Huari




Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari

Cédigo: RI-IESPH
INSTEEQATF%LO DE Reglamento Institucional Afio: 2023
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari Fecha: 10/03/2023
INSITUCIONAL -
Folio: 124 de 160
a. Difusién de la Ley N° 27942 (sobre prevencion y sancion del hostigamiento sexual); asi como de

otras normas vigentes sobre la materia, dirigida a estudiantes, docentes y personal administrativo.
Funcionamiento del Comité de Defensa del Estudiantes a cargo de la Jefatura de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad.

Capacitacion a los integrantes del Comité de Defensa del Estudiante y asistencia técnica por parte
de profesionales en derecho para atender casos de hostigamiento sexual.

Privacidad para atender casos de hostigamiento sexual.

Campafias de difusion a través de medios digitales, desplegadas a través de la pagina web y/o redes
sociales de la institucion, que adviertan sobre la relevancia de un espacio que respete la dignidad
de todas las personas y rechace el acoso sexual.

Estrategias de comunicacion orientadas a la igualdad de género y no discriminacion no violencia
basada en género en la comunidad educativa.

Disefio, implementacion y difusion de informacion de canales para la atencion de quejas y
denuncias que se encuentran en la web institucional.

Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre la prevencion y hostigamiento sexual.

Realizar encuestas anonimas sobre la incidencia del hostigamiento sexual en el IESP Huari.

Articulo 72.- Procedimiento en caso de denuncias por actos de hostigamiento

En caso de estudiante: Procedimiento en caso de denuncias por actos de hostigamiento contra estudiantes

cometidos por docentes, por trabajadores administrativos y entre estudiantes, son:

a.

Cualquier estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento sexual al Comité de Defensa
del Estudiante, se debe reservar la confidencialidad de los hechos, la denuncia puede presentarse
de manera presencial o virtual, en forma escrita o verbal.

El Comité de Defensa del Estudiante recibe la denuncia y gestiona el apoyo emocional para la
victima por hostigamiento sexual.

De considerarlo necesario, el Comité de Defensa del Estudiante comunica a los familiares previa
autorizacion de la victima.

Se orienta a la victima para la comunicacién con la Linea 100, para que les brinden el soporte
correspondiente, asi mismo para que interponga la denuncia policial o antes fiscalia.

En un plazo de 24 horas el Comité de Defensa del Estudiante eleva la queja o denuncia, con un
informe, al Director General.

El Director General actGa conforme a sus competencias derivando el caso, en el plazo de 24 horas
recibida la queja o denuncia, a la Comision de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
correspondiente para que proceda conforma a sus atribuciones.

El érgano responsable de las investigaciones cuenta con tres (03) dias habiles para correr traslado
de la queja al presunto acosador, quien tiene un plazo de 5 dias habiles para presentar sus

descargos.
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h. Lainvestigacidn debera realizarse en un plazo de diez dias habiles. Cumplido el plazo, el que hace
las veces de drgano instructor eleva al Director General un informe completo de lo actuado con
las respectivas recomendaciones.

i. El Director General, en un plazo de cuatro dias habiles de recibido el informe expedira la
resolucién que declara fundada o infundada la queja. Esta resolucion es apelable. En los casos de
amonestacion escrita el recurso de apelacion es resuelto por el superior jerarquico de quien expidid
la resolucidn sancionadora. En los casos de suspension temporal o destitucién, quien resolvera en
segunda y Ultima instancia administrativa es el Tribunal de Servicio Civil.

j.  El plazo de maximo para resolver el caso desde la presentacién de la queja hasta la expedicion de
la resolucidn, que declara fundada o infundada la queja, es de treinta (30) dias habiles.

k. En el caso de que la denuncia de hostigamiento sexual es contra el Director General del IESP
Huari, la denuncia seré derivada por el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad a la
Direccidn Regional de Educacion de Ancash, en un plazo no mayor de 24 horas.

I.  En coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, EI comité de Defensa de los

Estudiantes realizara el seguimiento a las denuncias.

En caso de docentes o personal administrativo: El proceso de atencién y seguimiento casos de
hostigamiento sexual contra docentes y personal administrativo en el IESP Huari, incluye los siguientes
casos: posible hostigamiento sexual generado entre docentes, entre personal administrativo, de docentes
contra personal administrativo, de personal administrativo contra un docente, de un personal directivo
contra un docente y/o personal administrativo. En cualquiera de los casos antes descritos, se realizara las
siguientes acciones:

a) Conformacion del Comité Especial para la deteccion y atencién de casos.

b) La Comisién Especial puede iniciar investigaciones de oficio sobre probables situaciones de
hostigamiento sexual.

c) La Comision Especial evaluard la pertinencia de disponer la separacion preventiva del docente,
del personal administrativo o personal directivo denunciado.

d) EIl denunciado podré apelar la resolucion que dispone la separacion preventiva ante la Comision
Especial. La apelacion podra presentarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion
de la resolucién.

e) La Comision Especial podra dictar otras medidas cautelares, de parte o de oficio, como las
siguientes:

- Rotacion de la victima, a solicitud de esta.
- Impedimento de acercarse a la victima.
- Asistencia psicolégica u otras medidas de proteccidn que garanticen la integridad fisica,

psiquica y/o moral de la victima.
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f) La Comisién Especial emitira la resolucion en primera instancia, declarando fundada o infundada la
denuncia por hostigamiento sexual.
g) Una vez notificada la resolucion de la Comisidn Especial el denunciado podra interponer recurso de

apelacion ante citada comision dentro de los siete dias habiles siguientes de notificada.

Articulo 73.- Procedimiento en caso de hostigamiento sexual

El tratamiento a los casos de hostigamiento sexual es independiente a las acciones penales a que pueden
dar lugar la configuracion de las conductas como delitos. Cuando las acciones revisten la connotacion de
delitos, las autoridades educativas o cualquier miembro de la comunidad debe denunciar ante la Comisaria
o0 ante el Ministerio Publico. En ningln caso las autoridades administrativas se inhiben de actuar porque el

caso se encuentre en la Fiscalia o ante el Poder Judicial.

Articulo 74.- De los medios probatorios

Son considerados como medios probatorios, para el caso de denuncias sobre hostigamiento sexual, entre
otros, los siguientes:
a. Declaracion de la victima, la cual puede estar contenida en cualquier documento (informe

psicoldgico, pericia psicoldgica, entrevista Unica, acta de declaracién, informe, entre otros).

b. Declaracién de testigos.

c. Grabaciones de audio y video.
d. Fotografias.

e. Mensaje de texto.

f.  Correos electronicos.

g. Mensajes de redes sociales.

h. Pericias psicoldgicas.

Informes y certificados médicos.

j. Cualquier otro medio que se encuentre relacionado y pueda comprobar los hechos denunciados.

Articulo 75.- Sobre las sanciones aplicables

Las sanciones se aplicaran respetando el debido proceso y de conformidad con la Ley especifica que regula
el régimen laboral de los docentes y del personal administrativo. En el caso de los estudiantes las sanciones
se aplicaran conforme con disposiciones que se indican en el presente Reglamento. Para las faltas leves las
sanciones seran de amonestacion escrita, para las faltas calificadas como graves la sancion serd de
suspension temporal y para las muy graves la sancion puede ser la destitucion (para el caso de docentes y

administrativos) o la expulsién (para el caso de los estudiantes).
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Articulo 76.- Medidas de proteccién para las victimas de hostigamiento sexual

El érgano encargado de dictar las medidas de proteccion sera la Direccion General en coordinacién con la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el Comité de Defensa del Estudiante, dictara las medidas cautelares
de proteccion de la victima, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, contados desde que se interpuso
la queja. Las medidas de proteccion son otorgadas de oficio o a solicitud de parte y se ejecutan de manera
inmediata.
Las medidas de proteccién a favor de la victima pueden ser:
a. Rotacion o cambio de lugar de presunto hostigador.
b. Suspensién temporal del presunto hostigador y puesta a disposicién de la Direccidon Regional de
Educacion de Ancash.
¢. Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por la victima.
d. Solicitud al drgano competente para la emision de una orden de impedimento de acercamiento,
proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algln tipo de comunicacion con la
victima.

e. Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

Titulo VII. Deberes y derechos de la comunidad educativa

Articulo 77.- De los docentes formadores

Los docentes formadores nombrados, que ingresa a la IESP de acuerdo a las disposiciones legales vigentes
son responsables de la formacion inicial en los diferentes programas de estudio en coordinacién con

direccion general y las diferentes areas y unidades de la institucion.

Articulo 78.- De los deberes de los docentes

Los deberes de los docentes son los siguientes:

a. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda actividad
religiosa o politica partidaria.

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

c. Cooperar con la mejora continua institucional, velando por su conservacion, imagen institucional y
adecuado mantenimiento.

d. Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucién ydesde esta
con su entorno.

e. Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad y

participacion.
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f. Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacién en servicio y cualquier otra

modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacion o el gobierno regional correspondiente.
Participar en las evaluaciones de desempefio y ascenso.

Hacer uso optimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan al IESP Huari.

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y el
Reglamento Institucional, y deméas Reglamentos o Manuales especificos.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su desarrollo cultural, civico
patriético y democratico.

Evaluar a los estudiantes, segun indicadores claros, precisos y justos; devolverles oportunamente los
resultados de su rendimiento académico e informar en los plazos estipulados por la Unidad Académica,
sefialando logros, dificultades y recomendaciones.

Tratar con sentido de justicia, transparencia, respeto a la dignidad y sin discriminacion a los

estudiantes.

. Mantener canales fluidos de comunicacion con los estudiantes, docentes formadores, padres de

familia y autoridades de la institucién.
Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Asistir con puntualidad a todos los actos civico-patridticos, religiosos y culturales que organiza la IESP

a nivel interno como externo.

Articulo 79.- Derechos de los docentes

Los derechos de los docentes son los siguientes:

a.

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la ley y sobre la base del mérito, sin discriminacién por
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién y condicién econémicao de cualquier otra
indole.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la ley.

Participar en programas de formacién y capacitacién, y otros de caracter cultural y social organizados
por las entidades competentes.

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion de desempefio y ascenso.

Participar en los procesos de promocion de la carrera piblica del docente.

Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de acuerdo con lo establecido
en la ley y demas normas aplicables.

Reconocimiento del tiempo de servicios por motivos de representacion politica y sindical, segun el caso.
Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la ley y demas normas aplicables.

Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.

Pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones, bonificaciones o compensaciones
sefialadas en la ley, su reglamento y normas complementarias.

Libre asociacidn, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.

Recibir estimulos por el desempefio sobresaliente de sus funciones.
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m. La produccién intelectual (libros, textos, separatas, moddulos y otros), con el auspicio y/o

financiamiento total o parcial de su valor de publicacidn respaldado por las autoridades del Instituto.

. A la libertad de creacidn intelectual, artistica, literaria, técnica, cientifica y humanistica, asi como a la
propiedad de su produccién intelectual.

. Planificar y organizar cursos de actualizacion docente a nivel institucional y de proyeccién a la
comunidad educativa local, regional, en coordinacion con las Unidades y Areas correspondientes y con
la autorizacidn de la Direccion General.

Usar gratuitamente los servicios que brinda el Instituto para la preparacion de clases, estudio personal,
deporte y recreacion: internet, biblioteca, coliseo cerrado, gimnasio y otros con responsabilidad, segln
la disponibilidad y de acuerdo con el reglamento de cada servicio.

. Gozar de condiciones de trabajo que coadyuven a la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje y
para el eficiente cumplimiento de sus funciones.

Descanso de un dia por su onomastico. Si tal dia coincide un sdbado, domingo o feriado no laborables, el
descanso se hard efectivo el primer dia Util siguiente.

Tres dias de permiso con goce de haber por motivos personales, segln ley, previa peticion escrita.
Acceso a becas nacionales e internacionales de especializacién y estudios de posgrado.

Los demas derechos que reconoce el marco legal vigente.

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

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

institucion.

Articulo 80.- De la carga horaria y registro de asistencia

La carga horaria es de 40 horas lectivas y no lectivas, las mismas que se asigna al formador para desarrollar

actividades de indole académico y administrativo.

Carga lectiva: Es la que asume el formador para el desarrollo de las actividades de ensefianza y
aprendizaje de las unidades didacticas de los modulos educativos, la supervision de la practica pre —
profesional, incluyendo la evaluacion y los programas de recuperacién. La hora pedagégica es de 45

minutos.

Carga no lectiva: Las horas no lectivas seran asumidas por los formadores teniendo en cuenta las
necesidades institucionales, para los siguientes requerimientos:

= 4 horas para preparacion de clases, planificacién y ejecucion de Proyectos Integradores, etc.

= 2 horas para la elaboracién y validacion de instrumentos de evaluacion.

= 2 horas para realizar trabajos de investigacion y/o proyectos.
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3 horas para reunién técnico-pedagdgica y coordinacién del trabajo pedagégico (especialidad,
mismo semestre académico).

7 horas para los requerimientos seglin necesidades institucionales.

2 horas para tutoria/consejeria y asesoria presencial a los estudiantes (docentes que asumen tutoria

en una seccion).

La hora de ingreso y salida estipuladas por la IESP seran respetadas por los trabajadores. Las que seran

registradas y reportadas mensualmente por el area de administracion.

Articulo 81.- Licencias docentes

La licencia es el derecho que tiene el docente para suspender temporalmente el ejercicio de sus funciones

por uno o mas dias.

Las licencias se clasifican en:

a. Licencias con goce de remuneraciones:

1.

o M oD

Por enfermedad, accidente o incapacidad temporal comprobada, de acuerdo con el plazo
establecido en la normativa sobre seguridad social en salud.

Por descanso prenatal y posnatal.

Por paternidad o adopcion.

Por fallecimiento de padres, hijos, y conyuge o miembro de unién de hecho.

Por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento a iniciativa de la IESP , segun sus
necesidades académicas.

Por asumir representacion oficial del Estado peruano en eventos nacionales o internacionales de
caracter cientifico, educativo, cultural o deportivo.

Por citacion expresa, judicial, militar o policial.

Por desempefio de cargos de consejero regional o regidor municipal, equivalente a un dia de trabajo
semanal, por el tiempo que dure su mandato.

Por representacion sindical, de acuerdo con la normativa vigente.

b. Licencias sin goce de remuneraciones:

1
2
3.
4

Por motivos particulares.
por capacitacion no oficializada.
por enfermedad grave de padres, hijos, ycényuge o miembro de unién de hecho.

Por desempefio de otras funciones publicas o cargos de confianza.

Articulo 82.- Del personal administrativo
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El personal administrativo nombrado y que ingresa al IESP Huari de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y a propuesta de la Direccién General segln convenio. Es el encargado de proporcionar el apoyo
logistico a las actividades académicas y administrativas.

A través de la Oficina de Administracion, son los responsables de operar los procesos administrativos
asociados a los recursos materiales y financieros, organiza el archivo y la documentacién, realizan tareas

de mantenimiento y conservacion de los bienes, equipo y mobiliario de la institucién.

El horario de trabajo sera coordinado con el area de administracion, segin las funciones que
desempefiara y de acuerdo a las normas y leyes vigentes. El ingreso y salida del personal administrativo

sera registrado y reportado mensualmente por el &rea de administracién del IESP Huari.

Articulo 83.- De los deberes del personal administrativo

Son deberes del personal administrativo:

a. Asegurar el logro de fines y objetivos del IESP Huari.

b. Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio pablico.

c. Privilegiar los intereses del Estado y de la institucidn sobre los intereses propios o de particulares.

d. Informar oportunamente a los superiores inmediatos de cualquier circunstancia que ponga en riesgo o
afecte el logro de los objetivos institucionales o la actuacion de la entidad.

e. Salvaguardar los intereses institucionales y emplear los recursos y el personal a su cargo con
responsabilidad y respeto.

f.  No realizar actos de acoso y hostigamiento sexual.

g. Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos, faltas
disciplinarias o irregularidades que conozca.

h. Actuar con imparcialidad y neutralidad politica

i. No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con
IESP Huari en los que tenga interés el propio servidor civil, su cényuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

j. Guardar secreto o reserva de la informacion calificada como tal.

k. Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores dentro de la institucion.

I. Conocer y ser testimonio de la axiologia del IESP Huari.

m. Atender a los estudiantes y al publico con cordialidad y respeto, brindando el mejor servicio posible y
cuidando la buena imagen del IESP Huari.

n. Participar conjuntamente con los otros actores educativos en la formacion integral de los estudiantes.

0. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y el
Reglamento Institucional, y demas Reglamentos o Manuales especificos

p. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Oficina de Administracion.
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g. Participar en actividades civicas, culturales, religiosas y deportivas que programe el Instituto dentro o

fuera de la institucion.

Solicitar licencia por motivo de salud con goce de haber con anticipacién, salvo caso de emergencia,
acompafiada de la documentacidn sustentaria para su tramite a los 6rganos correspondientes.

Solicitar permiso para asistir a citas médicas por ESSALUD.

Permanecer en la institucién durante la jornada laboral correspondiente.

Abstenerse a realizar actividades distintas a su cargo durante el horario normal de trabajo (politico-
partidarias, comerciales, etc.).

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

. Abstenerse de asistir al Instituto en estado etilico o bajo los efectos de cualquier estupefaciente.

Articulo 84.- De los derechos del personal administrativo

Son derechos del personal administrativo:

a.

o

> Q@ —h o

Percibir una compensacion de acuerdo con lo establecido en la presente Ley y sus normas
reglamentarias. Los derechos y beneficios correspondientes a un puesto no son transferibles de
producirse un supuesto de movilidad a otro puesto.

Gozar de descanso vacacional efectivo y continuo de treinta (30) dias por cada afio completo de
servicios, incluyendo los dias de libre disponibilidad, regulados en el reglamento.

Mediante decreto supremo el Poder Ejecutivo puede establecer que hasta quince (15) dias de dicho
periodo se ejecuten de forma general. El no goce del beneficio en el afio siguiente en que se genera el
derecho no genera compensacion monetaria alguna y el descanso se acumula.

Jornada de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, como maximo.

Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas, como minimo.

Un tiempo de refrigerio, que no forma parte de la jornada de trabajo.

Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

Permisos y licencias de acuerdo a lo establecido en las normas reglamentarias.

Seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo a la legislacién sobre la materia.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Seguro de vida y de salud en los casos y con las condiciones y limites establecidos por las normas
reglamentarias.

Ejercer la docencia o participar en organos colegiados percibiendo dietas, sin afectar el

cumplimiento de sus funciones o las obligaciones derivadas del puesto.

. Ser respetados y considerados de acuerdo a su condicion personal y profesional.

Ser capacitado en su area de desempefio en eventos organizados por el IESP Huari u otras entidades
publicas o privadas.
Contar con las herramientas de trabajo para el eficaz cumplimiento de sus funciones cotidianas.

Ser estimulado y reconocido por su labor eficiente a favor del IESP Huari.
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g. Descanso de un dia por su onomastico. Si tal dia coincide con sdbado, domingo o feriado no laborables,
el descanso se hara efectivo el primer dia Gtil siguiente.

r. Tres dias de permiso con goce de haber por motivos personales, segun ley, previa peticion escrita.

s. Asociarse libremente en organizaciones.

t. Los sefialados en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la RM N° 574-94-ED, Reglamento de
control de asistencia y permanencia del personal.

Articulo 85.- De los Estudiantes

Son estudiantes quienes han cumplido los requisitos de admisién en el IESP Huari hablantes de una lengua

indigena amazonica y se encuentran matriculados siguiendo estudios para optar el titulo profesional.

Articulo 86.- Participacion estudiantil

Los estudiantes pueden conformar una Asociacion o Consejo de Estudiantes, el cual se regird por su

Reglamento especifico, y participara con representantes en el Comité Asesor.

Articulo 87.- De los deberes de los Estudiantes

Son deberes de los estudiantes:

a. Conocery asumir el perfil del profesional egresado del IESP Huari y las exigencias para lograrlo.

b. Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formacion personal, académica y profesional,
participando activamente en las labores que se les encomiende.

c. Cumplir con el presente Reglamento Institucional y asumir los compromisos propuestos por el
IESP Huari sefialados en el reglamento de los estudiantes.

d. Cumplir con todas las actividades y tareas propias de su formacion profesional, de investigacion,
extension educativa, promocion social y las sefialadas en el plan curricular correspondiente.

e. Asumir su responsabilidad de participar cuando resulten elegidos en la Asociacion o Concejo de
Estudiantes.

f. Respetar los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

g. Participar activamente en los eventos deportivos, culturales y sociales que organice, auspicie e
intervenga el IESP Huari.

h. Hacer uso adecuado de las redes sociales.

Articulo 88.- De los derechos de los Estudiantes

Son derechos de los estudiantes:
a. Recibir una adecuada formacion humana y profesional en el programa de su eleccién.
b. Ser reconocidos y respetados en su identidad de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, sin

discriminacion.
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c. Organizarse libremente para canalizar sus inquietudes e iniciativas, dentro de las normas establecidas.

d. Participar en instancias de consulta a estudiantes que cree el IESP Huari.

e. Elegir y ser elegidos como integrantes de los mecanismos de gestion participativa, tales como la
Asociacion o Concejo de Estudiantes y delegados de aula.

b. Utilizar los servicios educativos, asistencia social y bienestar y empleabilidad de la institucion.

c. Recibir orientacién personal y profesional, asi como apoyo material y técnico para facilitar su desarrollo
integral, estudios, tareas de investigacion, desarrollo de las practicas docentes y actividades de
proyeccion social.

d. Hacer uso responsable de las instalaciones y de los servicios que ofertal IESP Huari.

Titulo VII: Infracciones y sanciones

Articulo 89.- De las infracciones o faltas de los docentes formadores

Los docentes formadores que transgredan los principios o no cumplan las prohibiciones sefialadas en la ley
y su reglamento, o cometan las infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica, y demés normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de

sanciones segin la gravedad de las faltas y el cargo que ocupa en la IESP.

Articulo 90.- Tipificacion de faltas

Las faltas administrativas se clasifican en: leves, graves y muy graves. El presente RI establece la

graduacion de las sanciones y tipifica otras infracciones, ademas de las establecidas en la ley.

Articulo 91.- Faltas leves

Constituyen faltas leves las siguientes:

a. No asistir una vez al centro de labores injustificadamente.

b. Retirarse antes de la culminacion de la jornada laboral de forma injustificada.

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

d. Culminar el dictado de clases antes de la hora previstaen masde tres oportunidades en un mismo
semestre académico.

e. No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demds documentacion requerida por las
autoridades de la institucidn o de las instancias de gestidn correspondientes en los plazos establecidos.

f. No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad académica
asignada.

g. Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas en forma deficiente, tales

como aquellas relacionadas al seguimiento de egresados, al seguimiento a las situaciones reales de
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h.

trabajo, a las actividades de investigacion, a las actividades para las asesorias de tesis o de trabajos de
titulacion, entre otras.
Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los superiores jerarquicos, siempre y

cuando estas se realicen de acuerdo a sus facultades y atribuciones correspondientes.

Articulo 92.- Faltas graves

Constituyen faltas graves las siguientes:

a.

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado previamente en dos
ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisién de la
falta que sera objeto de sancion.

Incurrir en cualquier accién dirigida a plagiar o copiar en las evaluaciones previstas para la
carrera publica.

Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del servicio educativo, sin perjuicio del
ejercicio regular del derecho de huelga.

Realizar cualquier accion 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, antes, durante o después de la aplicacién de las referidas evaluaciones, asi como cualquier
otra accion dirigida a afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para si o para terceros.

El abuso de autoridad en el ejercicio de sus funciones, usurpar funciones que no le competen o usar el
cargo con fines indebidos.

Utilizar calificaciones de evaluacion para conseguir favores o ejercer represalias.

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
psicotrépicas o estupefacientes, asi como la ingesta de las sustancias indicadas en el centro de trabajo.
Hacer cobros indebidos por calificaciones, asesoramiento de tesis, venta de separatas o cualquier
otro tipo de material impreso sin autorizacion.

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

Sustraer o utilizar, sin autorizacidn previa, documentos confidenciales del IESP Huari.

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

Otras que se establecen por ley.

Articulo 93.- Faltas muy graves

Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a.

Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido sancionado previamente en dos
ocasiones con suspension en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que

sera objeto de sancion.
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b. Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucion educativa, actos de violencia

fisica y/o psicol6gica, en agravio de estudiantes, docentes, personal administrativo o cualquier
miembro de la IESP.

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del
Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobado
por Decreto Supremo N° 10-2003-MIMDES.

Discriminar por razén de origen, sexo, raza, orientacién sexual, religién, opinién, condicion
econdmica, social, idioma, o de cualquier otra indole a cualquier persona o grupo de personas.
Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley N° 26771 y su reglamento.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.
Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros, haciendo uso del cargo
o funcion que ejerce dentro de la institucion.

Suplantacion en las evaluaciones previstas para la carrera publica, incluyendo las de ingreso a la
carrera.

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

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

Otras que se establecen por ley.

Articulo 94.- De las sanciones

Las sanciones de suspension y destitucién son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion

y Despido, conforme al articulo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil. Los formadores que incurran en

el incumplimiento de sus deberes y funciones debidamente comprobados son pasibles de las sanciones
previstas en la Ley de Reforma Magisterial (Art.43) y su Reglamento DS N°004-2013-ED.(Art.79).

Articulo 95.- Procedimiento segun sea la comision de la falta

Especificamente se les aplicara las siguientes:

a.
b.

C.

Reflexion y Ilamada de atencion verbal por su jefe inmediato, en caso de falta leve.

En caso de reincidencia en las faltas, amonestacién escrita con un memorandum por su jefe inmediato.
En los casos de los docentes contratados, si las faltas son continuas o graves, la Direccion General
informara a la DRE para que se deje sin efecto el contrato.

Suspensidn en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracidn, en el caso de las faltas graves.
Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.

No recibir estimulos ni ser favorecido con la participacion en programas de capacitacion ni en los que

supongan estimulos econdmicos, en caso de faltas graves y muy graves.

Reglamento Institucional
Instituto de Educacion Superior Pedagégico Huari




Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari

Cédigo: RI-IESPH
INSTEEQATF%LO DE Reglamento Institucional Afio: 2023
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari Fecha: 10/03/2023
INSITUCIONAL -
Folio: 137 de 160

g. Cuando los docentes formadores nombrados y contratados comentan faltas reiterativas y sean graves,
ameritan un proceso disciplinario; para ello, la direccién general convoca al consejo asesor para la

evaluacion y trdmite correspondiente (DRE).

Articulo 96.- Aplicacidn de sanciones

Las sanciones son aplicadas por el Director General de la IESP con observancia de la comision de procesos
y la garantia constitucional del debido procedimiento, conforme a lo establecido en el presente reglamento

y la Ley.

Las sanciones sefialadas en el presente RI no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera

lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.
Articulo 97.- Faltas disciplinarias para el Personal Administrativo

Constituyen faltas disciplinarias para el Personal Administrativo:
a. Los indicados en la Ley del Servicio Civil.

b. Faltar injustificadamente al IESP.

c. Tener tardanzas injustificadas.

b. Abandonar el puesto de trabajo de la IESP sin autorizacién escrita 0 antes de la hora establecida

legalmente.
c¢. Incumplir con el Reglamento Institucional.
d. Incumplir con la entrega oportuna de los trabajos encargados por la unidad de administracion.
e. No atender al publico con el debido respeto que se merece.
f. Dilatar injustificadamente la atencién del usuario incumpliendo con los plazos previstos.
g. Propiciar actos de indisciplina y de desacato a la autoridad del IESP Huari.
h. Crear divisionismo con intrigas, difamaciones contra compafieros de trabajo, formadores y

autoridades del Instituto.
i. Asistir ala IESP en estado etilico o bajo los efectos de drogas.

j.  Cometer actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.

Articulo 98.- De las sanciones para el Personal Administrativo

Los trabajadores administrativos que incurren en incumplimiento de sus deberes y obligaciones

debidamente comprobados son pasibles de las sanciones previstas en la Ley del Servicio Civil.

Articulo 99.- Aplicacidn de sanciones para el Personal Administrativo

Especificamente se les aplicara las siguientes sanciones:
a. Amonestacién verbal por el jefe de la unidad administrativa o quien haga sus veces y el/la director/a

general.
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b. Amonestacién escrita por la autoridad correspondiente.

c. Suspension sin goce de haberes, segun la gravedad de la infraccién.

d. No ser favorecido con la participacién en programas, proyectos, etc. de la institucion, segln sea la
comisién de la falta.

e. En los casos de trabajadores contratados, si las faltas son continuas, graves o muy graves, la direccion
general con opinion del consejo asesor informara a la DRE para que se deje sin efecto el contrato. Si se
trata de contrato interno, éste sera rescindido por la direccidn general.

f. En los casos de personal administrativo nombrado y contratado, cuando las infracciones son

reiterativas, graves 0 muy graves y amerita un proceso administrativo disciplinario, se procedera

conforme a ley y se informard a la DRE.

Articulo 100.- De las faltas de los estudiantes

Lafaltaestodaaccion uomisién que contraviene las normasy principios del IESP Huari, asi como los deberes

que corresponden a la condicién de estudiante de esta, y que se encuentren tipificadas o reconocidas en el

presente Reglamento Institucional.

Articulo 101.- Constituyen faltas de los estudiantes

Constituyen faltas o infracciones:

a.
b.

C.

Falta injustificada o no ingresar a clases.

Tardanzas reiteradas e injustificadas.

Falta injustificada a actividades organizadas por la Institucién y/o actividades civicas, culturales y
religiosas de representacion institucional, especialmente las del Aniversario Institucional.

Propiciar actos de indisciplina o desorden dentro del IESP Huari.

Inducir a otros a cometer actos de indisciplina, desacato a las autoridades educativas.

Faltar de palabra u obra a sus compafieros de estudios.

Faltar el respeto, de palabra u obra a los formadores, administrativos y personal jerarquico del
Instituto.

Faltar el respeto a los simbolos patrios e interculturales, asumiendo posturas o actitudes ofensivas al
sentimiento civico patridtico, dentro y fuera de la institucion.

Crear divisionismo con intrigas, mentiras, calumnias, difamacion contra compafieros de estudios,
formadores, administrativos y autoridades del Instituto.

Participar dentro de la institucion, directa o indirectamente en actividades politico- partidaristas.
Hacer apologia a toda forma de violencia.

Cometer, dentro de la institucion, actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.

m. Plagiar en los examenes o trabajos de investigacion.

Ofrecer cualquier tipo de retribucién o prebenda a formadores con la finalidad de obtener favores o

variar resultados de sus evaluaciones.
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No usar el uniforme reglamentario en actividades oficiales dentro y fuera de la institucién.
Promover ventas, rifas u otros sin la debida autorizacion de la Direccion General.
Tomar el nombre de la direccién general o de algln jefe para tomar decisiones o realizar cualquier
actividad que a la postre perjudiquen a la institucion.
Firmar peticiones a favor o en contra del personal del IESP Huari sobre asuntos que comprometen la
disciplina y el clima institucional.
Vulnerar la fama de los compafieros de estudio a través de las redes sociales.
Hacer uso indebido, no autorizado e ilegal de los servicios de acceso a internet, intranet, correo
electrénico, redes sociales, recursos de informacion digital. Se consideran usos indebidos:

= Intimidar, insultar.

= Reenviar informacion no deseada o no solicitada.

= Acosar a otras personas.

= Interferir con el trabajo de los demas provocando un ambiente de trabajo no deseable.
Insultar, difamar, agredir verbalmente o efectuar cualquier acto de menosprecio publico o privado

dirigido de manera reiterada contra otro estudiante.

Articulo 102.- De las sanciones de los estudiantes

Las sanciones son medidas disciplinarias previstas expresamente en el presente Rl como consecuencia de la

realizacion de una falta.

Articulo 103.- Aplicacion de sanciones de los estudiantes

Segun la gravedad de la infraccién: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de las siguientes

sanciones:

a.

Amonestacion, corresponde a las infracciones leves, impuesta por: docentes formadores, jefe de
unidad académica, segun los casos.

Suspensién temporal, corresponde a faltas reiterativas y graves.

Separacion definitiva, corresponde a las muy graves.

Los estudiantes recibirdn amonestacién verbal por Unica vez y de la cual quedard constancia o
amonestacion escrita, via memorandum en caso de reincidencia, por cometer las siguientes faltas o
infracciones:

= Asistir a las practicas sin uniforme completo y limpio.

= Asistencia impuntual a clases, talleres, eventos convocados por el Instituto o actividades
permanentes debidamente programadas (académicas, culturales, civicos o similares).

= Consumo de alimentos en el aula, centro de cdmputo, laboratorio, otros, sin justificacion.

= |nasistencia a clases sin aviso justificativo.

= Emplear vocabulario soez en los ambientes de la sesién de aprendizaje.
Los estudiantes seran pasibles de suspension temporal de uno a diez dias habiles por cometer las

siguientes faltas o infracciones tipificadas como graves:
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Reincidencia en las faltas o infracciones.

Inasistencia a las actividades o compromisos dentro o fuera del IESP Huari para los que hayan sido
previamente designados o convocados por las autoridades de la institucion: eventos académicos,
fiestas patrias, etc.: dos dias de suspension.

Cualquier conducta que constituye falta de honestidad o esté refiido contra la moral y las buenas
costumbres, antes, durante o después de cualquier evaluacion o presentacion de trabajos académicos:
dos dias de suspension.

Inasistencia a las actividades de Aniversario institucional dentro o fuera de la misma para los que
hayan sido previamente convocado o designado por las autoridades del Instituto: tres dias de
suspension.

Usar el nombre del IESP Huari sin autorizacion de la direccion general en actividades ajenas a la
institucion para beneficios personales (rifas, bingos, presentaciones artisticas, deportivas, etc.): tres
dias de suspension.

Cualquier acto que perturbe el orden o el buen clima institucional y actitud contra el respeto debido
a los miembros de la comunidad educativa del IESP Huari: tres dias de suspension.

Provocar escandalo con su comportamiento personal dentro o fuera del IESP Huari o en la IE de
Préactica: cinco dias de suspension.

Asistir al IESP Huari en estado de ebriedad o secuelas de estado etilico o bajo los efectos de drogas
0 alucindgenos: cinco dias de suspension.

Consumo de bebidas alcohdlicas en los ambientes del IESP Huari o en sus alrededores: ocho dias de
suspension.

Uso de equipos digitales en el aula o laboratorio, sin autorizacion ni justificacion del docente y con
propositos no educativos y atentatorios al respeto debido a otras personas: diez dias de suspension.
Hurto de dinero o bienes materiales o equipo de los miembros de la comunidad educativa o de lal
IESP Huari: diez dias de suspension.

Actos de violencia o agresion cometidos dentro o fuera del IESP Huari y atentatorios contra la
seguridad fisica, emocional o moral de terceras personas:

diez dias de suspension.

f. Los estudiantes son pasibles de suspensién definitiva por cometer las siguientes faltas o infracciones

tipificadas como muy graves:

Liderar y/o participar en actos de indisciplina que atenten contra el clima institucional o seguridad
del mismo.

Falsificacion, adulteracion y presentacién de forma fraudulenta de firmas, documentos académicos o
certificaciones.

Consumo de sustancias psicoactivas y/o por inducir a otros a usarlas en las instalaciones del IESP
Huari.

Fraude o soborno al personal del IESP Huari y del centro de préactica.
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= Maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento o acoso sexual y violencia de la libertad sexual a
terceras personas.

= Delitos comprobados que ameriten penas privativas de la libertad.

Articulo 104.- Procesos disciplinarios para los estudiantes

La direccién general designara mediante Resolucién Directoral la Comision especial que conducira y
garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa, el mismo que estara a cargo de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad, Unidad Académica y Consejo de Defensa del Estudiante. Concluida la

investigacion, la comision emitira un informe con las recomendaciones que estime pertinentes.

Articulo 105.- Emisidn de resolucién

La direccion general emite la resolucién que impone la sancion o absuelve al estudiante, dentro de los
treinta dias de instaurado el proceso disciplinario.

Titulo VIII: Estimulos y reconocimientos

Articulo 106.- De los estimulos a los docentes formadores

Los formadores que en el cumplimiento de sus funciones realicen acciones relevantes a favor de la
educacion, del IESP Huari y/o comunidad, ya sea de indole académico, deportivo, cultural, tutoria, social,

etc., o investigaciones en la institucion y que beneficien directamente a sus miembros.
Articulo 107.- Se otorga felicitacion

Previa evaluacién de la direccion general con el consejo asesor, se hardn acreedores a los siguientes

estimulos:

Agradecimiento y/o Felicitacion por oficio.

o 2

Felicitacion con Resolucién Directoral.

Diploma al Mérito.

a o

Becas para participar en cursos que realice el IESP Huari u otras instituciones superiores.

@

Permisos y/o viaticos para la capacitacion y perfeccionamiento.

f. Autorizacidn para participar en eventos organizados por el MINEDU destinados al conocimiento del pais u
otros.

g. Solicitar, previa fundamentacion, la expedicion de la Felicitacién por Resolucién Directoral Regional.

h. Reconocimiento y publicacion por diversos medios de las mejores producciones intelectuales elaboradas

por los docentes.

i. A participar en pasantias de intercambio de experiencias con instituciones con las que se tiene Convenio.
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Articulo 108.- De los estimulos al personal administrativo

El Personal Administrativo que destaque realizando acciones relevantes a favor de la educacion, del IESP
Huari y/o de la comunidad, ya sea de tipo académico, deportivo, cultural, social, etc. y contribuya a elevar

el prestigio de la institucién o beneficie directamente a sus miembros.

Articulo 109.- Se otorga felicitacion

Previa evaluacion de la direccion general y el consejo asesor, se haran acreedores a los siguientes estimulos:

a. Agradecimiento y/o Felicitacion por oficio.

b. Felicitacion mediante Resolucion Directoral y Resolucion Directoral de la DREU, a propuesta de la
Direccion General del IESP Huari.

c. Otros que la situacién lo amerite, dentro de las posibilidades financieras por el IESP Huari (apoyo

para participar en cursos y eventos, becas).

Articulo 110.- De los estimulos a los estudiantes.

Los estudiantes se hacen acreedores a los estimulos establecidos en el presente Reglamento por acciones
destacadas en el campo técnico pedagogico de su formacion profesional, curricular o extracurricular;
trabajos de innovacién e investigacion cientifico tecnoldgico, asi como en actividades artisticas y deportivas

que redunden en su formacion profesional y en prestigio de la institucion.
Articulo 111.- Se otorga felicitacion

Constituyen estimulos los siguientes:

a. Felicitacion en publico.

b. Oficios de felicitacion.

c. Diploma de Excelencia por haber ocupado el primer lugar durante su formacién profesional (10
semestres académicos).

d. Exoneracion de matricula del siguiente semestre y el reconocimiento con RD a los alumnos que

presenten proyectos de innovacion pedagdgica con trascendencia local y regional.

Representar al IESP Huari en actos locales, regionales, nacionales e internacionales.

Becas o descuentos en el pago semestral de la matricula segun los criterios establecidos.

Gestiones ante diversas instituciones para obtener apoyo y participar en actividades académicas.

o Q@ - o

Otros (becas para cursos) dentro de las posibilidades economicas del IESP Huari.

Articulo 112.- Politicas de reconocimiento

En cada semestre académico, el IESP Huari implementa una politica de reconocimiento a los estudiantes

que obtuvieron promedios ponderados destacados en el semestre anterior a la matricula, que evidencian
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dedicacidn, esfuerzo, responsabilidad y vocacién de maestro. Al finalizar cada semestre académico, la
direccion y unidad académica evaluaran este beneficio y definira los criterios y procedimientos a aplicar

en el semestre siguiente.

Titulo 1 X: Procesos académicos

Articulo 113.- De los procesos académicos

El presente RI detalla los usuarios y beneficiarios con la prestacion de servicio educativo en la formacion
inicial, en el desarrollo profesional y la formacién continua. Los procesos académicos contienen los
siguientes componentes: servicios exclusivos, servicios de oficio, servicios internos y disposiciones

complementarias

Articulo 114.- Proceso de Admision

Se define como el proceso de seleccion mediante el cual los estudiantes acceden a una vacante en un
programa de estudios que ofertal IESP Huari cuya ejecucién es asumida por la institucion en el marco de la
normativa vigente emanada por el MINEDU que, como ente rector, aprueba la disposicién del nimero de
vacantes que la institucion ha solicitado en base a criterios de pertinencia, capacidad institucional,

operativa, docente, de infraestructura y presupuestal.

Las modalidades de admisién son las siguientes:

= Ordinaria: aquella que se realiza periddicamente, a través de una evaluacion.

= Por exoneracién: contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aquellos que estdn cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

= Por ingreso extraordinario: el Minedu autoriza a realizar el proceso de admisién en la modalidad

de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa de la materia.

Articulo 115.- Exoneracidn de proceso de la evaluacion

El IESP Huari podrd exonerar a los postulantes de la evaluacion de competencias de comunicacion,

matematica y cultura general y aplicara la evaluacion de competencias por carrera en los siguientes casos:

= Egresado del Colegio Mayor Secundario presidente del Per(: certificado de estudios.

=  Primeros puestos: certificado de estudios con cuadro de méritos que acredite haber obtenido el primer
0 segundo puesto visado por la UGEL correspondiente.

= Deportista: Documento de deportista calificado presentado por el presidente del Instituto Peruano del
Deporte y credencial como miembro de la seleccién departamental o nacional.

= Beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacién: certificado de Reparaciones — PIR de
inscripcion en el Registro Unico de victimas expedido por el Consejo de Reparaciones de la

Presidencia del Consejo de ministros.
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= Avrtista destacado o con trayectoria: constancia de representacién nacional o regional emitida por la
Direccién General de Industrias Culturales y Artes del Ministerio de Cultura.
= Discapacidad: Certificado de discapacidad.

En caso de postulantes de Comunidades indigenas, presentaran, ademas:

= Carta de presentacién del jefe de la comunidad o de la organizacidn indigena en la cual se especifique
su membresia del pueblo indigena respectivo.

= Carta de compromiso de retorno a la comunidad de origen.

= Copia del registro de su comunidad en el Padron de comunidades Nativas.
Articulo 116.- Servicio de nivelacion académica de postulantes

El IESP Huari desarrolla el Servicio de Nivelacion Académica de postulantes de carreras revalidadas, a
cargo de la jefatura de la Unidad Académica, bajo la supervision de Direccion General y con apoyo del
secretario Académico y personal administrativo cumpliendo lo siguiente:
= Disponer la carga horaria de los docentes de manera técnica ética.
= Supervisar y controlar la asistencia de los docentes y estudiantes.
= Al finalizar el programa realizara los informes pertinentes a la Direccién General, sefialando a los
postulantes que han obtenido los primeros puestos y solo daran la Subprueba de Competencias

Especificas de la carrera que postula y el Test de Aptitud Personal y VVocacional.

Articulo 117.- Seleccion de los postulantes ordinarios

El IESP Huari aplica, para la seleccion de los postulantes ordinarios, las siguientes pruebas admision:
a. Competencias:

= de Comunicacion

= de Matematica

= de Cultura General

b. Competencias para la carrera (Entrevista y dindmica grupal diagnéstica-vocacional).

Articulo 118.- Publicacion de los resultados de proceso de admision

La publicacion de los resultados de evaluacion se produce asegurando que estos hayan cumplido con los
criterios técnico-pedagdgicos establecidos en su Reglamento institucional, conforme a los marcos

normativos vigentes.

Articulo 119.- Matricula

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 IESP.
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La IESP planifica, organiza y establece los procedimientos, requisitos y cronograma para los procesos de
matricula de los PE que ofrece. La matricula es responsabilidad del estudiante y constituye su registro
oficial. La matricula, se realiza previo al inicio de cada ciclo académico. El estudiante se matricula en todos

los créditos por ciclo.

Articulo 120.- Requisitos para la matricula

Los requisitos para la matricula son los siguientes:
a. Enel caso de los ingresantes al primer (1) ciclo académico, los requisitos de matricula los requisitos son:
=  Ficha de matricula establecida por la IESP
= Certificado de estudios que acredite haber concluido la Educacion Basica, si dicho certificado no
fue presentado durante el proceso de admision.
= Dep6sito bancario de pago por matricula.
b. Para los estudiantes del segundo (I1) al sétimo (VI1) ciclo académico, es requisito de matricula haber
aprobado como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de los créditos del ciclo inmediato anterior.
c. Para los estudiantes del octavo (VIII) al décimo (X) ciclo académico, es requisito de matricula haber

aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos del ciclo inmediato anterior.

Articulo 121.- De la disposicion de vacante de matricula de ingresante

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

que haya obtenido nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no haya alcanzado vacante.

Articulo 122.- Del proceso de matricula regular

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

la convalidacion de los estudios realizados.

Articulo 123.- De la reserva de matricula

La reserva de matricula, toma siguientes consideraciones.

a. Asolicitud del estudiante, la IESP puede reservar su matricula antes de iniciar el ciclo académico. Para
tal efecto, se requiere presentar la solicitud dirigida al Director General, debiendo resolver mediante
resolucion antes de finalizado el proceso de matricula.

b. En la IESP, la reserva de matricula no puede exceder de cuatro (4) ciclos consecutivos o no

consecutivos.
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c. El responsable de gestién de la informacion de la IESP publica o privada registra en el SIA que
administra el Minedu, la duracién de la reserva de matricula, debiendo alertar sobre el cumplimiento

del plazo maximo.
Articulo 124.- Traslado

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un PE lo
solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo, para efecto del cambio a otro PE en
el mismo IESP Huari (traslado interno) la migracion hacia otra instituciéon de educacion superior. La

solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.

Articulo 125.- Traslado externo

El traslado externo es el proceso mediante el cual un estudiante proveniente de otra institucion de educacion

superior solicita incorporacion al IESP Huari.

Articulo 126.- Consideraciones Generales para el traslado

Para proceder con los traslados son necesarias las siguientes consideraciones:

a. El Jefe de Unidad Académica de la IESP debe conformar una comision encargada de evaluar el
expediente presentado y de emitir el informe respectivo.

b. El traslado procede cuando el estudiante solicita el cambio a otro PE (traslado interno) o al mismo PE
en otro IESP o institucion de educacion superior (traslado externo).

c. El traslado se concreta formalmente mediante la resolucién directoral de aprobacion, la cual debe ser
emitida y registrada previo a la finalizacion del proceso de matricula.

d. El estudiante se sujeta al proceso de convalidacion segun establecido en el presente RI.

e. En caso de cambio de PE dentro de la misma institucion, el estudiante se sometera a un proceso de
evaluacion, a través de una prueba de suficiencia.

f. Lacomisién deberd elaborar el informe de acuerdo a las consideraciones para la convalidacion sefialados

en el presente RI.

Articulo 127.- Aptos para el traslado interno y externo

Se consideran aptos para el traslado interno:

a. Los estudiantes que hayan concluido | Ciclo.

b. Los traslados solo proceden hasta el VIl Ciclo.

c. Los estudiantes no deben tener cursos desaprobados.

d. No contar con antecedentes penales.
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Articulo 128.- Requisitos para el traslado interno

Se presentaran los siguientes requisitos para el traslado interno:

a.

a2 o

®

Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia legalizada por notario de carné de
extranjeria o cédula de identidad.

Solicitud de traslado dirigida al director general de la IESP (presentado antes de culminado el proceso
de matricula correspondiente).

Certificado de estudios de los ciclos concluidos.

Rendicidn de la prueba de suficiencia.

Constancia de no adeudar libros en el Biblioteca.

Pago de derechos en el Banco de la Nacion.

Articulo 129.- Requisitos para el Traslado Externo

Se presentaran los siguientes requisitos para el traslado interno:

a.

e.

Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) o copia legalizada por notario de carné de
extranjeria o cédula de identidad.

Solicitud de traslado dirigida al Director General de la IESP (presentado antes de culminado el
proceso de matricula correspondiente).

Certificado de estudios originales de los ciclos concluidos en la institucion de educacion superior de
procedencia.

No haber sido separado de la Institucion de Superior de procedencia.

Rendicidn de la prueba de suficiencia.

Constancia de antecedentes penales.

Pago de derechos en el Banco de la Nacion.

Articulo 130.- Consideraciones generales para proceder con los traslados

Para proceder con los traslados son necesarias las siguientes consideraciones:

a.

El Jefe de Unidad Académica de la institucién debe conformar una comisién encargada de
evaluar el expediente presentado y de emitir el informe respectivo.

El traslado se concreta formalmente mediante la resolucién directoral de aprobacion, la cual debe
ser emitida y registrada previo a la finalizacion del proceso de matricula.

El traslado procede si el Programa de Segunda Especialidad o Profesionalizacion Docente tiene
vacantes disponibles.

El estudiante se sujeta al proceso de convalidacion segln establecido en el presente RI.

La comision deberd elaborar el informe de acuerdo a las consideraciones para la convalidacion

sefialados en el presente RI.
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Articulo 131.- Del registro del traslado

La gestién, el registro y reporte de la informacién correspondiente al traslado se efectlian en el SIA

conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Articulo 132.- Convalidacién

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

Articulo 133.- Consideraciones generales para la convalidacion

El presente reglamento contempla las siguientes consideraciones:
a. La convalidacion podra otorgarse cuando el curso a convalidar tenga similitud en contenido, en

por lo menos el 70% al curso de destino.

=

El curso para convalidar debe tener igual o0 mayor nimero de créditos que el curso de destino.

Solo se admite la convalidacién de un curso por otro.

a2 o

La convalidacidn es aplicable a los procesos de traslado y reincorporacion.

@

La convalidacién procede cuando el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda los cinco afios.

f. En caso de reingreso, a través de proceso de admision, el ingresante puede solicitar convalidacion de
estudios previo a la finalizacion del proceso de matricula, siempre y cuando no exceda los cinco afios
de interrupcion de los estudios.

g. El jefe de Unidad Académica de la institucién conformara la comisién encargada de evaluar el
expediente presentado y emitir el informe respectivo.

h. El proceso de convalidacién se concretiza mediante Resolucion Directoral de aprobacion, la misma que

debe ser emita antes que concluya el proceso de admisién.

i. El proceso se registra en el SIA.

Articulo 134.- No procede la convalidacién

No procede la convalidacion para lo siguiente:

a. Cursos desaprobados

b. Cursos del componente curricular de formacion especifica, excepto si proviene de la misma carrera
profesional o PE.

b. Cursos del &rea de practica o de investigacion correspondientes a los ciclos VII al X, en caso de cambio

de carrera o espacialidad.

Articulo 135.- Requisitos para la convalidacion

Para la convalidacion se tendran en cuenta los siguientes requisitos:
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a. Solicitud dirigida al Director General de la IESP antes de iniciado el proceso de matricula.
b. Certificado de estudios que acredite la aprobacién de cursos a convalidar c. Silabos de los cursos a
convalidar.

c. Recibo de pago en el Banco de la Nacion.

Articulo 136.- Licencia de estudios

La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse temporalmente de

la institucion por motivos de indole personal o de salud.

Articulo 137.- Consideraciones Generales para la Licencia de estudios

a. Enel IESP Huari la licencia no puede exceder cuatro ciclos académicos consecutivos 0 no consecutivos.

b. Una vez terminado el periodo de licencia, el estudiante puede solicitar su ampliacion siempre y
cuando no exceda los cuatro ciclos académicos.

c. El instituto alertard al estudiante sobre el cumplimiento de los plazos de la licencia.

d. Lalicencia de estudios se solicitara durante el semestre académico.

e. El proceso de licencia es registrado en el SIA.

Articulo 138.- Reincorporacion

Lareincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna a la IESP luego de haber

utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.

Articulo 139.- Consideraciones generales para la reincorporacion

a. Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término del plazo de reserva de
matricula o licencia.

b. En caso se venza el plazo de reserva de matricula o licencia y el estudiante no ha solicitado su
reincorporacion a la IESP, dentro de los plazos previstos, tendra que volver a postular.

c. Si existe una variacion en los planes de estudio cuando el estudiante se reincorpora a la IESP, se
sometera al proceso de convalidacién, segun sea el caso.

d. Lareincorporacion se solicita antes de iniciado el proceso de matricula y esté sujeta a la existencia del
PE y de vacante.

b. La reincorporacién se concreta mediante Resolucion Directoral.

c. Registro enel SIA.

Articulo 140.- Requisitos para la reincorporacion

Los requisitos para la reincorporacién son los siguientes:
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a. Solicitud dirigida al director general de la IESPP antes de iniciado el proceso de matricula
b. Certificado de estudios.

c. Recibo de pago en el Banco de la Nacion.

Articulo 141.- Emisién de grados y titulos

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa de estudios de
manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el MINEDU.

El titulo es el reconocimiento institucional de competencia a nivel profesional después de haber cumplido
con todos los requisitos establecidos por el reglamento y haber sustentado exitosamente un trabajo de
investigacion que revele las capacidades académicas y profesionales adquiridas.

Articulo 142.- Consideraciones Generales

a. Elegresado elegira la modalidad de titulacion y presentara el trabajo dentro de los plazos previsto.

b. La IESP conformara la comisién para efectos de emision y expedicidn de diploma, la misma que esta
conformada por el director general, jefe de unidad académica, jefe de unidad de investigacion e
innovacion y secretaria académica, quienes en sesién y mediante un acta aprueban el otorgamiento de
grados académicos y titulos profesionales de egresados o bachilleres que han cumplido con los requisitos
establecidos.

c. Eldirector general emite resolucién directoral confiriendo los grados y titulos.

d. Los grados académicos solo pueden obtenerse en la institucion en la que han concluido los estudios.

b. Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en la institucién en la que se hayan obtenido el grado.

Articulo 143.- Duplicado de grados y titulos

a. El duplicado del diploma de grado académico o titulo anula automéaticamente el diploma original.

b. La IESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de anulacién en la inscripcién en el Registro
Nacional.

c. LalESP realiza la inscripcién del duplicado del diploma de grado académico o titulo ante la SUNEDU

en el Registro Nacional.

Articulo 144.- Rectificacion del diploma

a. En caso el error haya sido cometido por parte de la IESP, la institucion se encargaréa de realizar los
tramites correspondientes para la rectificacion de datos.

b. En caso el error haya sido cometido por la institucién no se cobrard ningin derecho al estudiante
para dicha rectificacion.

c. Larectificacion de datos sera aprobada mediante resolucién directoral.
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d. LalESP realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correccién de datos en el Registro Nacional
de Grados y Titulos.

Articulo 145.- Subsanacion

Es el proceso académico administrativo en beneficio de los ingresantes o estudiantes de traslado que, como
resultado de su proceso de convalidacion tienen cursos que no han sido reconocidos y, por tanto, deben

completarse en aula de manera regular o autofinanciada.

También se considera como subsanacion cuando el estudiante es evaluado nuevamente en un curso, o0 es
evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de estudios original. Se efectlia mediante el
desarrollo de un curso de subsanacion.

Articulo 146.- Consideraciones generales

La subsanacion puede darse por las siguientes causas.

a. Por diferencia curricular: se da cuando durante el proceso de convalidacion no es posible convalidar el
curso por no alcanzar el 70% de similitud en el contenido del curso correspondiente al plan de estudios.
Solo procede en casos de traslado y reincorporacion.

b. Por causal académica: en caso de curso desaprobado.

¢. Lasubsanacion se concreta mediante resolucién directoral.

d. Registro en el SIA.

Articulo 147.- Retiro

El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con el IESP Huari.

Articulo 148.- Consideraciones generales.

El retiro se puede dar en los siguientes casos:

a. Cuando el estudiante de la institucion no se matricula dentro los 20 dias habiles siguientes de iniciado
el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.

b. Cuando finaliza el periodo de reversa o licencia de estudios sin que el estudiante se haya reincorporado
o solicitado una ampliacion.

¢. Cuando el estudiante solicita voluntariamente su retiro de la IESP.

d. Cuando ha cometido una falta muy grave tipificada en el presente RI.

e. El estudiante puede ser retirado de un curso, cuando ha superado el 30% de las inasistencias dentro del
semestre académico.

f. El retiro se concreta con una resolucién directoral.

Reglamento Institucional
Instituto de Educacion Superior Pedagégico Huari



Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Huari

Cédigo: RI-IESPH
INSTEEQATF%LO DE Reglamento Institucional Afio: 2023
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Huari Fecha: 10/03/2023
INSITUCIONAL -
Folio: 152 de 160

g. Registroenel SIA.

Articulo 149.- Certificacion

La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacién académica al
término de un periodo de estudios.

Articulo 150.- La certificacion que otorga la IESP

La certificacién que otorga la IESP, es:
a. Constancia de egresado

b. Certificado de estudios de programas formativos

Articulo 151.- Requisitos para solicitar constancia de egresado

Solicitud dirigida al director general de la IESPP.

o @

Copia del DNI o carné de extranjeria.

Denominacion del Programa Formativo.

e o

Periodo de ejecucion.

®

Fecha de culminacion del programa cursado.

f. Realizar tramites administrativos

Articulo 152.- Requisitos para la obtencion del certificado de estudios de programas formativos

Solicitud dirigida al director general de la IESP.

o 2

Copia del DNI o carné de extranjeria.

Denominacion del Programa Formativo.

a o

Periodo de ejecucion.

@

Fecha de culminacion del programa cursado.

f. Realizar trdmites administrativos

Articulo 153.- Titulo profesional de licenciado en educacion

Es el reconocimiento que obtiene el estudiante egresado luego de haber aprobado todas las unidades

didacticas del plan de estudios mas una tesis o trabajo de suficiencia profesional.

Articulo 154.- Requisitos para la obtencion de Titulo

a. Solicitud dirigida al director general de la IESP.
b. Grado de bachiller registrado en SUNEDU.
c. Constancia de aprobacion de tesis o del trabajo de suficiencia profesional.

d. Realizar tramites administrativos.
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Articulo 155.- Modalidad de tesis

Es la modalidad de obtencién de titulo profesional de licenciado en educacion. Mide las competencias

profesionales desarrolladas a través de un estudio sistematico en el que se identifica un problema o conjunto

de problemas referidos a situaciones educativas detectadas preferentemente en la practica docente.

Articulo 156.- Consideraciones para la elaboracién de la tesis

a.
b.

El estudiante presentard su plan de tesis para su aprobacién, dentro de la fecha prevista.

El plazo de revision seré de 30 dias calendario como maximo.

El instituto conformara una comisién conformada por el director general, el jefe de unidad académica,
jefe de unidad de investigacion e innovacion y secretaria académica.

El comité evaluara los planes de tesis y elaborara el acta de aprobacion o desaprobacion de los mismos.
El estudiante recibird una carta de aprobacion o desaprobacion, segln sea la decisién de la comisién.
Aprobado el plan de tesis, la IESP designara a un docente asesor, quien acompafiara el proceso de

elaboracién.

g. Elestudiante tendra un periodo de seis meses para la presentacién final de su trabajo de tesis.

h. Terminado el plazo, se sometera a una revision y levantamiento de observacion que tiene como plazo

maximo de duracion de tres meses.

El estudiante sustentard ante un jurado, elegido por la IESP.

Articulo 157.- Trabajo de suficiencia profesional

Es una modalidad para la obtencién del titulo profesional de licenciado en educacidn, que busca demostrar

el dominio de competencias y habilidades profesionales obtenidas en el mundo laboral en un periodo

determinado.

Articulo 158.- Consideraciones para el trabajo de suficiencia profesional

Solicitud dirigida al director general

La IESP le asignara un asesor para que acompafie dicho proceso.

LA IESP entregaréa al interesado un balotario de preguntas, relativas a los cursos llevados en el plan de
estudio.

La IESP elegira a un jurado evaluador.

El interesado sustentara frente al jurado calificador.

El jurado emitird un acta de aprobacién o desaprobacién.

De ser desaprobado podra repetir el proceso.
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Articulo 159.- Admision

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la IESP acceden a una vacante para cursar estudios en
los programas de estudio. EI Minedu establece los lineamientos para el desarrollo de los procesos de

admisién garantizando el cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad.

Articulo 160.- Proceso de admision

El proceso de admision tiene por finalidad convocar, informar, inscribir, evaluar y seleccionar a los
postulantes de pueblos indigenas de acuerdo con la demanda, con aptitud vocacional a los programas de
estudio que ofrece la IESP para lo cual deberan cumplir con los requisitos establecidos en el presente

Reglamento de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Minedu.

Articulo 161.- Modalidades de admisién

El proceso de admision en la EESP Huari se caracteriza por incluir modalidades de admisién que permitan

identificar, entre otros aspectos, el talento, la vocacién, competencias personales, competencias deportivas,

asi como los elementos objetivos necesarios para acceder a una de las vacantes ofrecidas. La admision se

efectla bajo las modalidades siguientes;

a. Ordinaria: Es aquella que se realiza periédicamente, y como maximo una vez por semestre, a través
de una evaluacion.

b. Por exoneracién: Contempla la admisidn a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aquellos que estdn cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

c. Por ingreso extraordinario: ElI Minedu autoriza el proceso de admision en la modalidad de ingreso

extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa especifica de la materia.

Articulo 162.- Consideraciones generales del proceso de admision

a. La DRE aprueba el nimero de vacantes para cada PE, asi como las diversas modalidades y formas de
admision; tipo de evaluacion y cronograma, y demas aspectos necesarios para cada proceso de admision.

b. El proceso de admision se encuentra a cargo de la Direccidon General, quien tiene la responsabilidad de
ejecutar todos los aspectos necesarios para el proceso de admisién se realice con idoneidad,
transparencia y equidad.

c. La IESP podré realizar su proceso de admision como méaximo una vez por semestre de conformidad al
cronograma que la DRE Loreto para este fin.

d. LaIESP publica las vacantes y el calendario en medios virtuales o material impreso con la finalidad de
hacer de conocimiento publico el proceso de admision.

e. La declaracion y presentacion de documentacion falsa ocasionard, de manera automatica, la anulacién

del expediente del postulante para todos sus efectos, sin perjuicio de la aplicacion de las acciones legales
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correspondientes. El postulante estara prohibido de presentarse en préximos procesos de admision del

instituto.

f. La institucion hara conocer por cualquier medio de comunicacion que estime conveniente, el lugar,

dia y hora en que se realizaran la admision en sus diferentes modalidades. En ningun caso se permitira

el ingreso o se concedera nueva fecha a los postulantes que lleguen tarde en el dia y hora fijada para la

evaluacion.

Articulo 163.- Inscripcion en proceso de admision

Al momento de su inscripcion el postulante presentara los documentos indicados en el presente Reglamento

aplicables segln la modalidad especifica. El postulante podra inscribirse en cualquier otra modalidad de

admision siempre y cuando previamente no haya alcanzado una vacante en la modalidad concursada

debiendo cancelar nuevo pago por derecho de inscripcién al mismo proceso de admision.

Articulo 164.- Impedimentos para inscribirse en el proceso de admisién

No pueden inscribirse en el proceso de admisién:

a.

Los que hayan sido condenados por delito de terrorismo o apologia al terrorismo en cualquiera de
sus modalidades.
Los que hayan sido condenados por delito de acoso y de violacidn sexual.

Los que no cuenten con los requisitos solicitados segin modalidad de admision a la que postulan.

Articulo 165.- Requisitos generales para todas las modalidades de admision

Son requisitos generales para todas las modalidades de admision los documentos que a continuacion se

detallan:

1.

Ficha del perfil de postulante.

2. Copia del comprobante de pago por derecho de inscripcion al proceso de admision.
3.
4

. Certificado de antecedentes policiales, penales y judiciales en caso haya dejado de estudiar tres afios

Copia de su DNI, carne de extranjeria o pasaporte vigente.

0 maés.

Articulo 166.- Requisitos para ingreso por desempefio destacado

Son para aquellos postulantes que hayan ocupado en los dos tltimos grados de estudios el primer o segundo

puesto de su respectivo Institucion Educativo de Nivel Secundario ubicados en el pais. Los requisitos son:

Constancia original que acredite haber obtenido el primero o segundo puesto de su promocion, con
la firma y sello del Director de la Institucion Educativa del cual procede.
Certificados originales de estudios de todos los grados de educacion secundaria o sus equivalentes

segun la normatividad peruana.
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c. Encaso el postulante no haya culminado su quinto de secundaria o su equivalente, debera presentar
la constancia emitida por el colegio en el que indique el puesto en el que se encuentra a la fecha de
la postulacion, asi como la constancia de cuarto grado de secundaria o su equivalente.

Articulo 167.- Postulacién de personas con discapacidad

El IESP Huari reserva el 5% de las vacantes, para personas con discapacidad

Articulo 168.- Requisitos de postulacion de personas con discapacidad

Para inscribirse como postulante en esta modalidad es necesario presentar los documentos indicados
en el articulo 160 y los siguientes documentos:

1. Resolucion del CONADIS que acredite la condicién de discapacidad del postulante.

2. Certificados originales de estudios de todos los grados de Educacion Secundaria o su equivalente

segln la normatividad peruana.

Articulo 169.- Modalidad de traslado externo

Pueden postular por esta modalidad los estudiantes procedentes de otros institutos, que no hayan concluido

sus estudios.

Articulo 170.- Requisitos de postulacion para los traslados externos

Para inscribirse como postulante en la modalidad de traslado externo, deber&n cumplir con presentar
ademés de los documentos referidos en los articulos 120 y 121 del presente reglamento, los siguientes
documentos:
1. Certificados originales de estudios de la escuela que acrediten tener por lo menos aprobados cuatro
ciclos académicos.
2. Constancia de no haber sido separado de su instituciéon de procedencia por medida disciplinaria,
falta grave o académicas.
3. De ser admitido, los silabos de los cursos aprobados, sellados y firmados por la institucién de

procedencia.

Articulo 171.- De la evaluacion de los postulantes por traslado externo

La evaluacion incluird, una revisién de expediente y una entrevista personal, sin perjuicio de otras

evaluaciones que a criterio de la institucidn considere necesario realizar.

Articulo 172.- Examen de admision

El examen general de admision esta orientado para los egresados de educacion secundaria o su equivalente

segln la normatividad peruana. También podran inscribirse los que se encuentren cursando el Gltimo grado
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de estudios al momento de la inscripcion, pero que en la fecha del examen hayan culminado su quinto de
secundaria o su equivalente, asi como para los postulantes que no hayan alcanzado vacante por cualquiera
de las otras modalidades del proceso de admisién descritas en el presente RI. A dichos postulantes se les
aplicara una evaluacion general de aptitud académica, de conocimientos, entrevista personal y cualquier

otra evaluacion que a criterio del IESP Huari considere necesario realizar,

Articulo 173.- Requisitos para participar del examen de admisidn.

a. Certificados originales de estudios de todos los grados de Educacidn Secundaria o sus equivalentes
segln la normatividad peruana.

b. Certificados originales de estudios realizados en el extranjero, equivalentes a la educacion secundaria
peruana. En caso de lograr la obtencion de una vacante debera presentar la Resolucion del Ministerio
de Educacion que convalida los estudios realizados en el extranjero.

¢. Encaso el postulante no haya culminado sus estudios de quinto de secundaria o su equivalente segin
la normatividad peruana, deberd presentar constancia de notas del quinto afio de secundaria o su
equivalente a la fecha en la que inscribe su postulacion. Dicho documento serd cambiado por el
certificado de estudios respectivo antes de la fecha del examen general de admision.

d. EIl postulante presentard una constancia de pertenecer a un pueblo indigena emitida por una
organizacion indigena reconocida.

Articulo 174.- Resultados de ingreso

La relacién de ingresantes a la IESP por cualquiera de las modalidades de admision se estableceraen estricto

orden de mérito y con nota aprobatoria, para cada uno de las PE. Siendo los resultados de caracter inapelables.

Articulo 175.- De la probidad en el proceso de admision

Cualquier falta o infraccion cometida por el postulante durante el proceso de admisién dara lugar a la
anulacion de la inscripcion y registros respectivos para todos sus efectos, sin perjuicio de la aplicacion de
las acciones legales correspondientes.
El postulante perdera su derecho a participar en el proceso de admisidn si incurre en tentativa 0 comision
de alguna de las siguientes faltas:
a. Ser suplantado por otra persona o suplantar a otro en las evaluaciones de cualquiera de las
modalidades de admision.
b. Participar en la sustraccion de cualquier documento respecto a la evaluacion de cualquiera de las
modalidades de admision.
c. Ser encontrado plagiando, copiando o permitiendo la copia de su examen.
d. Presentar documentos falsos o adulterados en la inscripcion al proceso de admision o en algin acto
posterior.

e. Proporcionar datos falsos.
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f.  Atentar contra la integridad y honorabilidad de los miembros de la IESP o contra el patrimonio de

esta.

g. Perturbar el proceso de admisién en cualquiera de sus etapas, mediante cualquier tipo de actividad

que atente contra su normal desarrollo.

h. En general, toda muestra de indisciplina o acto doloso en cualquiera de las etapas del proceso de

admision sera causal de eliminacion inmediata del postulante.

Presentarse al examen bajo los efectos de sustancias alucindgenas o con sintomas de haber ingerido
alcohol.

Portar el dia del examen celular, calculadora o cualquier otro medio con fines de fraude, por lo que
sera retirado del aula y anulado su examen.

k. Todos los demas que resulten propio de su condicion de postulante.

Articulo 176.- De la practica pre-profesional

El IESP Huari, reconoce y concibe a la practica pre profesional como la categoria, eje de transversalidad e

integracién esenciales del proceso de FID, que permite relacionar al futuro profesional con la realidad

pedagdgica desde el principio de la carrera a través de la observacion de los espacios pedagdgicos, construir

experiencias y alternativas mediante la constante reflexién critica y creativa y transformar la realidad

educativa y pedagdgica en un momento determinado.

Articulo 177.- Caracteristicas de la practica pre-profesional

Son caracteristicas de la practica pre profesional en el IESP HUARI:

a.
b.

Actuia como instrumento de transversalidad horizontal y vertical.

Se convierte en ente generador de conocimientos y aprendizajes al facilitar el registro de episodios
criticos.

Afianza la vocacion de servicio y sensibilidad social en los estudiantes al acercarlos al conocimiento
y andlisis de su contexto local y comunal.

Afianza la vocacién profesional y ejercita la capacidad de liderazgo en los estudiantes al contactarlos
con diferentes realidades educativas de su contexto local y comunal.

Fortalece la formacién académica de los estudiantes al promover el anélisis, la reflexion y la
confrontacion teorica respecto a los enfoques pedagogicos, roles de los actores educativos y elementos
gue intervienen en los procesos educativos a partir de la observacion y ayudantia en instituciones
educativas de su contexto.

Acerca al estudiante a los roles y funciones propios de la carrera.

Promueve la interaccion de los estudiantes con las realidades educativas interculturales de su medio en
losaspectos institucional y pedagégico, a partir de su intervencion en la conduccion de actividades ludico

recreativas o de proyeccién social.
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Articulo 178.- Secuencia de la préactica pre-profesional

La préactica pre profesional involucra una secuencia de tres momentos:

a. Observacion: En la que el estudiante practicante analiza el contexto de la interaccion ensefianza
aprendizaje e identifica los factores sobre los que debera desarrollar sus estrategias y la pertinencia de
los mismos tomando en cuenta basicamente el escenario multicultural y diverso.

b. Ayudantiay micro ensefianza: En la que el estudiante practicante interactia con los docentes lideres
y participa como facilitador en las sesiones de clase con el fin de percibir y controlar las variables que
involucran la interaccién con propdsito formativo.

c. Practica intensiva. En laque el estudiante practicante asume las responsabilidades de liderazgo
de la planificacion e implementacién de sesiones completas bajo la supervision o monitoreo que

corresponde.

Articulo 179. - Investigacion e innovacion

En el IESP Huari, se reconoce que el ejercicio de la docencia involucra necesariamente la formacién
cientifica como una competencia indispensable del perfil de egreso y en ese sentido, se desarrollan los
siguientes tipos de investigacion:

a. Investigacion formativa: desarrollada a lo largo del itinerario formativo, la cual esta dirigida y
orientada por el docente formador como parte de su funcidn, en donde los estudiantes en formacion,
como agentes investigadores, no son profesionales de la investigacion sino sujetos en formacion.

b. La Investigacion aplicada: se define como la utilizacion de los
conocimientos y método cientifico para aplicarlos en la solucion de problemas especificos
relacionados con la praxis docente

Articulo 180 - Sobre la propiedad intelectual.

Se denomina propiedad intelectual al conjunto de derechos y prerrogativas sobre todas las creaciones del
ingenio humano que, en cualquier campo del saber; puedan ser objeto de definicién, reproduccion,
utilizacion o expresion por cualquier medio conocido o por conocer, y respecto de los cuales el Estado, el

Instituto y la legislacion vigente ofrecen especial proteccion.

La propiedad intelectual en el instituto comprende el ordenamiento legal que tutela las producciones

cientificas, artisticas, literarias y desarrollo tecnol6gico productos del talento humano.

Articulo 181. - Innovacion.

En el IESP Huari se asume la siguiente concepcién de innovacion:
a. Concepcion: Es un proceso de apropiacion y desarrollo de enfoques, estrategias y técnicas que
construyen propuestas de desarrollo curricular en sus diversas formas, para provocar cambios

organizados y sistematicos en las practicas educativas vigentes y lograr mejores resultados y
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aprendizajes en los estudiantes; es un proceso creador, formativo y generador de nuevo conocimiento,
a la vez se considera como fuente de satisfaccion que refuerza el compromiso ético con el aprendizaje
de los estudiantes, fortalece la autonomia de los docentes y la confianza en sus capacidades para
encontrar mejores caminos para el aprendizaje compartido” (MINEDU, 2018, p. 2).

b. Rol de las innovaciones en la FID. Son instrumentos o mecanismos, enfoques, concepciones,
paradigmas, de uso obligatorio que permiten mejorar o cambiar las practicas rutinarias de la FID al
interior del modelo pedagdgico institucional.

c. Opciones: Estaran presente en cada momento, cada ciclo, carrera, modalidad de estudios, con la
finalidad de facilitar los procesos educativos y pedagégicos conforme al ritmo de los cambios
cientificos y tecnoldgicos de la aldea global.

Articulo 182: Del repositorio institucional.

El IESP Huari cumple con mantener el acervo de produccion cientifica de docentes y estudiantes a través
del registro los trabajos de investigacion a nivel de articulos, tesis, ensayos y otros en el Repositorio
Institucional.

Disposiciones Complementarias

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

Segunda.— EI IESP Huari implementara las acciones y procedimientos necesarios para adecuar los
aspectos de informacién y comunicacion, organizacion, normatividad, académica a la Ley
N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagégica y de la Carrera
Puablica de sus Docentes y de su Reglamento aprobado por DS N°010-2017-MINEDU.

Tercera.- El presente Reglamento Institucional entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién y
aplicara las normas del Reglamento de la Ley N°30512, en lo que corresponda a al IESP
Huari.

Cuarta. - En caso se actualice y/o modifique la normativa respecto a los procesos de encargatura de
puesto y de funciones de director o directora general y puestos de gestién pedagodgica, el
Reglamento Interno se adecuara a la nueva normativa.

Quinta.- Los casos no previstos en el presente Reglamento Institucional seran resueltos por el Consejo
Asesor del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Huari.
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