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VISTO:

El acta de reunion de trabajo N° 04, fecha 31 de marzo de 2026 de revision técnica, actualizacion
y levantamiento de observaciones del documento de gestion denominado Reglamento Institucional (RI)
para el periodo 2022-2028, de la Escuela de Educacion Superior Pedagégica Publica “Santa Rosa’, que
sustenta la Politica Nacional de Moderizacion de la Gestion Publica, elaborados por la comision
responsable y sustentado en el acta de aprobacion en asamblea general con participacion de directivos,
docentes, administrativos, estudiantes en pleno, en los cuales se establece criterios de cumplimiento para
|a elaboracion del presente documento, conforme al requerimiento del Ministerio de Educacion mediante el
Oficio N° 00617-2026-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID y en atencion a las precisiones del equipo técnico
de la DIFOID.

CONSIDERANDO:

Que, es politica la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica “Santa Rosa’, velar y
# \ garantizar el normal desarrollo de las acciones educativas tendientes al mejoramiento de la calidad en la
formacion de los futuros docentes, en concordancia al servicio que brinda nuestra Institucion, de
conformidad a los dispositivos legales vigentes; Que, conforme a la Resolucion Vice Ministerial N° 097-
2022-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado "Disposiciones que regulan la
evaluacion de las Condiciones Bésicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de
Educacion Superior Pedagogica”; y el informe del equipo de acompafiamiento de renovacion de
licenciamiento de la DIFOID, Oficio N° 00617-2026-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, proceso de revision
y actualizacion del Reglamento Institucional (RI) de la Escuela de Educacién Superior Pedagogica Publica
Santa Rosa’, para el periodo 2022 al 2028, en el marco del procedimiento de licenciamiento para la
renovacion de licencia;

Que, mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, de fecha 23 de agosto de 2017, se
establece que los instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos que orientan la gestion
institucional y pedagogica de la EESP, en funcion a las necesidades de la comunidad educativa y su entorno
regional, siendo necesario contar con los siguientes: el Proyecto Educativo Institucional (PE!), el Proyecto
Curricular Institucional (PCl), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Institucional (RI) y el Manual
de Procesos Institucionales (MPI);

Que, en razon al acta arriba mencionado el proceso de actualizacion del Reglamento Institucional
(RI) de la Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Santa Rosa’ y, en correspondencia a la
politica institucional se ejecuta con la participacion de todos los actores educativos de la Institucion, de
conformidad a la R.M. N° 570-2018-MINEDU, que crea el "Modelo de Servicio Educativo para la Escuelas
de Educacion Superior Pedagogica’;

Que, en concordancia a 10 establecido a la Ley N° 30612, Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y de conformidad al Reglamento Institucional
y a las funciones del Director General,

Que, el Oficio N° 00617-2026-M|NEDU/VMGP-DIGEDD-D|FOID y en atencion a las precisiones
del equipo técnico de la DIFOID.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. — APROBAR, I actualizacion del Reglamento Institucional (Rl) de la Escuela
de Educacion Superior Pedagogica Publica “Santa Rosa’, correspondiente al periodo comprendido desde
el 11 de noviembre de 2022 al 31 de diciembre de 2028, en el marco del proceso de renovacion de
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licenciamiento, conforme a los acuerdos establecidos en el Acta de Reunion de Trabajo N.° 04 de fecha 31
de marzo de 2026.

Articulo Segundo. — VALIDAR, las acciones de revision, adecuacion y levantamiento de
observaciones del Reglamento Institucional, que comprenden la reestructuracion de sus disposiciones
generales, la actualizacion del marco normativo interno, la incorporacion de medidas de prevencion y
sancion del hostigamiento sexual, asi como la armonizacion de funciones, estructura organizacional,
perfiles de puesto y régimen disciplinario, en concordancia con la normativa vigente.

Articulo Tercero. - ENCARGAR, a las Jefaturas de Unidades, Area de Administracion,
Coordinadores de programas, Secretaria Académica, personal docente, personal administrativo y
egresados, la difusion por canales oficiales y el cumplimiento del presente Reglamento interno.

Articulo Cuarto. - DISPONER, la difusion del Reglamento Institucional (RI) actualizado en la
plataforma institucional.

Articulo Séptimo. — REMITIR, una copia a la Gerencia Regional de Educacion Cusco.

Registrese, comuniquese y publiquese
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PRESENTACION

El Reglamento Institucional, es un instrumento de gestion organizacional que regula la actuacion y
funcionamiento de la Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica “Santa Rosa”. Establece las
funciones, perfiles, derechos y obligaciones, asi como, los estimulos y reconocimiento del estudiante
y egresados, directivos, docentes y el personal administrativo que conforman la comunidad educativa.
También tipifica las faltas infracciones y sanciones en concordancia con el marco normativo vigente
y en consideracion con los mecanismos de consulta y participacion institucional.

El Reglamento Institucional ha sido disefiado bajo el marco de la Politica Nacional de la
Modernizacion de la Gestion Publica, los lineamientos de la organizacion del estado, la Norma
Técnica para la implementacion de la Gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica, la Ley 30057 — Ley de Servicio Civil, la guia para el disefio de perfiles de puestos para las
entidades publicas y otras normas emitidas para por la Secretaria de Gestion Publica (SGP) de la
presidencia del consejo de Ministros, asi como la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).

Finalmente, la Congregacion de Misioneras Dominicas del Rosario es parte de la gestion institucional
desde un compromiso con el mejoramiento de la calidad del servicio y de los aprendizajes de los
estudiantes en la formacion integral de la persona humana, quien en conjunto con la comunidad
educativa, en consenso con el personal directivo, administrativo, docentes y estudiantes, ha sido
elaborado el presente Reglamento Institucional, quienes estan informados de los beneficios de este
instrumento que establece normas claras para el funcionamiento de la institucion.



1.1. Datos Generales de la Institucion

e Nombre de la Institucion
e Cddigo Modular

e GREC

e Departamento

e Provincia

e Distrito

e Direccion

e Gestibn

e Resolucidn de creacién

e Alcance temporal

EESPP “Santa Rosa” Cusco
0207597

Gerencia Regional de Educacion Cusco

Cusco

Cusco

Cusco

Calle Carmen Kikllu N° 189
Publica- Convenio

R.S. N.084-51-ED-1942

2022- 2028



TITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 .- De la Finalidad.

El Reglamento Institucional, es un instrumento de gestion organizacional, su finalidad es regular la
actuacion y funcionamiento de esta Escuela de Educacion Superior Pedagdgica, asimismo, establecer
las funciones, perfiles, derechos, deberes, asi como los estimulos y reconocimientos de estudiantes y
egresados, directivos, docentes y personal administrativo que conforman la comunidad educativa.
También tipifica las faltas y sanciones en concordancia con el marco normativo vigente.

Articulo 2 .- Del Alcance

El presente instrumento de gestion se aplica a todas las actividades, procesos y servicios que
desarrolla esta Escuela, su alcance es de cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la
comunidad educativa de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 30512 y su Reglamento aprobado
con el decreto Supremo N° 010 — 2017 — MINEDU.

Articulo 3 .- De la Naturaleza Juridica

La autonomia no lo exime de la obligacién de cumplir con las normas del sector, de la supervisién
del Ministerio de Educacion - MINEDU y/o la Gerencia Regional de Educacion Cusco — GEREDU
- C, de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades que se generen.

La Escuela de Educacion Superior Pedagogica Santa Rosa, es una institucion educativa de la segunda
etapa del sistema educativo nacional, especializada en la formacién inicial docente,
profesionalizacién docente, que otorga el grado de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de
Segunda Especialidad de acuerdo con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus docentes, forma profesionales especializados en el campo de
la pedagogia, en base a la investigacion y practica pedagdgica, para la Educacién Béasica y coadyuva
al desarrollo profesional en la formacién continua. Brinda programas de formacion pedagdgica que
responden a las politicas y demandas educativas del pais.

Asi mismo tiene la prerrogativa de prestar servicios a entidades del estado (contrato y/o convenio de
cooperacion interinstitucional), instituciones juridicas sin fines de lucro, ONGs, y otras sean
nacionales o internacionales; en el marco normativo de contrataciones del estado y contrato con
entidades privadas.

Articulo 4 .- De la Gestién Institucional

La gestion institucional de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Santa Rosa, es publica a
cargo de las Hermanas Misioneras Dominicas del Rosario, que aprob6 el Convenio suscrito entre el
Ministerio de Educacién y la citada congregacion, documentos mediante los cuales se encomienda y
encarga la direccion y administracion de esta casa de estudios superiores y de su Institucién Educativa
de Aplicacion, las cuales se regulan en los aspectos académicos, administrativos y econémicos por
las normas legales y técnicas que rigen el Sector Educacion y por las orientaciones de la
Congregacién como fundamento de la formacion integral de los futuros profesionales. De la
naturaleza juridica.

Articulo5 .- De la Sede.
La escuela cuenta con una Unica sede ubicada en la Calle Carmen K’jllo 265 en el centro histérico de
la ciudad del Cusco.

Articulo 6 .- De la Base Legal
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11.
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14.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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

Ley N°30541, Ley que modifica la Ley N°29944, Ley de Reforma Magisterial, y establece
disposiciones para el pago de remuneraciones de docentes de Institutos y Escuela de Educacion
Superior.

Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico.

Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y sus modificatorias.

Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N°30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y la Carrera Publica de sus Docentes y sus modificatorias.
Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucion Ministerial N°570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para
las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica.

Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado
y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N°441-2019-MINEDU, que aprueba los Lineamientos Académicos
Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgicas Publicas y Privadas.
Resolucion Ministerial N°-067-2024-MINEDU - que aprueba la Norma técnica denominada
"Disposiciones para la prevencion, atencién, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en
centros de educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior
tecnol6gica, pedagdgica y Artistica Pablicos y Privados.

Resolucion Viceministerial N°163-2019-MINEDU, que aprueba el Disefio Curricular Basico
Nacional de la Formacidn Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Inicial.
Resolucion Viceministerial N°204-2019-MINEDU, que aprueba el Disefio Curricular Basico
Nacional de Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacién Primaria.
Resolucion Viceministerial N°076-2020-MINEDU, que aprueba el Disefio Curricular Basico
Nacional de Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion Secundaria,
especialidad Matematica.

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

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

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

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

Resolucion Viceministerial N°019-2021-MINEDU, que aprueba las Disposiciones para el
proceso de distribucion de horas pedagogicas en los Institutos y Escuelas de Educacidn Superior
Pedagdgica Publicos.

Resolucion Viceministerial N°123-2022-MINEDU, que aprueba las Disposiciones para la
evaluacion formativa de los aprendizajes de estudiantes de Formacion Inicial Docente de las



Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

23. Resolucion Viceministerial N°097-2022-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas de Calidad con
fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica”.



TITULO II:
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION

CAPITULO I
ORGANO DE ALTA DIRECCION

Articulo 7 .- Del Cargo del Director General

La Direccion General se encuentra a cargo del director general, a propuesta por la Congregacion de
las Hermanas Misioneras Dominicas del Rosario, que ademas cumpla los requisitos legales, quien es
designada por el Ministerio de Educacion a propuesta de la congregacion, de acuerdo con lo
establecido en el Convenio suscrito entre el Ministerio de Educacion y la citada congregacion.

a)
b)

c)
d)

e)

Ser docente de la CPD

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

Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.

Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Minimo cinco (5) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion de cargos
directivos y/o de gestion pedagogica

Articulo 8 .- De las funciones del Director General
Son funciones del director general:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

)

Representar a la EESPP Santa Rosa en los ambitos institucionales y académicos.

Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para asegurar su
calidad y pertinencia.

Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos de la EESPPSR, a las
autoridades, a la comunidad académica y a la sociedad.

Promover la participacion de la comunidad educativa en el desarrollo institucional.
Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del contexto
y del ambito laboral.

Aprobar el Proyecto de presupuesto anual.

Aprobar los instrumentos y documentos de gestion académica y administrativa de la
institucion.

Suscribir toda clase de contratos cualquiera fuera su denominacion y sus adendas, sea con
entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, personas naturales o juridicas, en el
marco de la legislacion de la materia.

Suscribir convenios de cooperacién o de colaboracion marco o especificos o de cualquier
otra denominacion y sus adendas, memorando de entendimiento y adendas, acuerdo de
cooperacion y sus adendas sea con entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras,
personas naturales o juridicas, en el marco de la legislacion de la materia.

Aceptar y otorgar donaciones en representacion de la EESPPSR, dentro del marco legal
vigente y aplicable.

Designar y convocar a los miembros del Consejo Asesor.

Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente.
Colaborar en la organizacion del proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica
docente y contratacion docente, en los procesos de evaluacidon, permanencia y otros



p)
q)
r

conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.

Promover la investigacion aplicada en materias pedagogicas, preferentemente para el
perfeccionamiento de practicas del docente formador.

Aprobar y monitorear la ejecucion del Plan Anual de Trabajo - PAT.

Dirigir las actividades académicas, administrativas y econémicas de la EESPP Santa Rosa.
Refrendar los diplomas de grado, Titulos y Certificados Profesionales y expedir la resolucién
correspondiente.

Imponer sanciones al personal derivado de procedimientos administrativos disciplinarios, y
de procesos disciplinarios de estudiantes en el &mbito de la institucion.

Designar, ratificar, promover, remover o despedir o destituir al personal docente y/o
administrativo de acuerdo con su competencia y en coordinacién con las instancias
respectivas.

Expedir resoluciones directorales.

Sustituir o delegar la representacién procesal, nombrar o revocar apoderados judiciales con
las mas amplias atribuciones y demas facultades contenidas en el Codigo Procesal Civil.
Delegar facultades y/o atribuciones que no sean privativas a su funcion.

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

Aperturar y cerrar cuentas bancarias, necesarias para el funcionamiento operacional y
administrativo (Girar Cheques, efectuar transferencias Interbancarias de acuerdo con las
necesidades Institucionales) de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa
Rosa del Cusco,

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

aa) Otras funciones o atribuciones que de acuerdo con la normativa interna o legislacion

aplicable lo disponga.

CAPITULO II
ORGANO CONSULTIVO

Articulo 9 .- Del Consejo Asesor
El Consejo Asesor es el drgano consultivo, encargado de asesorar o emitir opinion sobre asuntos que

solicite

la Direccion General, es responsable de asesorar al director general en materias formativas e

institucionales. La participacion en el Consejo Asesor es ad honorem.

Articulo 10 .- De las funciones
De las funciones Las funciones del Consejo Asesor
Las funciones son las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Asesorar a la Direccion General en materia de gestion administrativa.

Asesorar a la Direccion General en materia de gestion formativa.

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

Proponer objetivos, estrategias y acciones para el mejor funcionamiento institucional.
Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto educativo institucional.
Proponer, monitorear y supervisar los documentos de gestion y el presupuesto anual.
Contribuir al éxito de la gestion de la EESPSR.
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i) Coadyuvar en la definicion de orientaciones estratégicas para el desarrollo académico
institucional, que contribuyan al ofrecimiento de programas y servicios que satisfagan en
forma pertinente y efectiva, las demandas de la sociedad.

Articulo 11 .- De la conformacién del Consejo Asesor

El Consejo Asesor se encuentra conformado por los responsables de las unidades, de las areas, el
secretario académico y el responsable de cada programa académico. Convoca a un representante de
los estudiantes, de los docentes por programa de estudios y del personal administrativo como minimo
una vez por semestre.

Articulo 12 .- De los Criterios de Seleccion de Miembros del Consejo Asesor
Los criterios de seleccion de los miembros del Consejo Asesor son los siguientes:
a) Un representante de los docentes, quien es elegido entre los docentes de la Carrera Publica
Docente por voto universal.
b) Un representante de los estudiantes, quien debera encontrarse matriculado en los dos ultimos
ciclos o periodos académicos, y es elegido entre los estudiantes por voto universal.
c) Una representante de la Congregacion de las Misioneras Dominicas del Rosario, vinculada a la
gestion educativa, quien es propuesta por el director general.
d) Un representante del personal administrativo, quien es elegido entre el personal administrativo
por voto universal. En el caso de los miembros elegidos en voto universal su periodo de
representacion es por cada afio académico.

Articulo 13 .- De las sesiones del Consejo Asesor

El Consejo Asesor sera convocado de acuerdo con las necesidades especificas y sesionara de manera
ordinaria como minimo una vez por semestre y de manera extraordinaria en los casos que lo ameritan
y que no han sido previstos en el cronograma de trabajo, convocatoria que podra ser a solicitud de la
mitad del nimero total de sus integrantes o de la Direccion General.

CAPITULO Il
ORGANO DE CONTROL

Articulo 14 .- Del Organo de Control Institucional

El Organo de Control Institucional, es responsable de ejecutar las acciones y actividades de control,
de conformidad con la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, y demas disposiciones, a fin de promover la correcta y
transparente gestion de los recursos y bienes de la institucion educativa, cautelando la legalidad y
eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el cumplimiento de los fines y metas institucionales.
Depende funcional y técnicamente de la Contraloria General de la Republica. EI Organo de Control
Institucional, se encuentra a cargo de un jefe, quien es designado por la Contraloria General de la
Republica.

Articulo 15 .- De las Funciones del Organo de Control Institucional

Son funciones del Organo de Control Institucional:

a) Formular en coordinacion con las Unidades Organicas competentes de la Contraloria General de
la Republica, el Plan Anual de Control, de acuerdo con las disposiciones que sobre la materia
emita la Contraloria.

b) Proponer a la escuela, el cuadro de necesidades anual del Organo de Control Institucional para su
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d)

9)

h)

)

K)

aprobacion correspondiente.

Ejercer el control interno simultaneo y posterior de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
Santa Rosa conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental y demés normas emitidas por la Contraloria General de la Republica y Normas
Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la Contraloria General
de la Republica.

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y
productos a cargo del Organo de Control Institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la Contraloria General de la RepuUblica.

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la Contraloria General de
la Republica para su revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular
de la Institucién y a los érganos competentes de acuerdo con ley; conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa se adviertan indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo
informar al Ministerio Publico o al Titular, segln corresponda, bajo responsabilidad, para que se
adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad organica
de la Contraloria General de la Republica bajo cuyo ambito se encuentra el Organo de Control
Institucional.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas competentes de la Contraloria
General de la Republica para la comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de
servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la
CGR.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias formuladas por los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general sobre actos y operaciones de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa, otorgandole el tramite que corresponda de conformidad con las
disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias o de la Contraloria General de la
Republica sobre la materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa
Rosa disponga para la implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas
en los resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por
la Contraloria General de la Republica.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica para la
realizacion de los servicios de control en el &mbito la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
Santa Rosa, de acuerdo con la disponibilidad de su capacidad operativa.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo con la disponibilidad de su capacidad operativa,
con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General de la Republica.
Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados
se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Asignacién de Personal, al presupuesto
asignado al documento de gestion correspondiente, en lo relativo al Organo de Control
Institucional se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

Promover la capacitacién, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del personal
del Organo de Control Institucional a través de la Escuela Nacional de Control o de otras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de la Republica
durante diez (10) afios los informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo,
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denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del Organo de
Control Institucional, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el
sector publico.

p) Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos
informaticos de la Contraloria General de la Republica.

g) Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de
sus funciones.

r) Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno de la
Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa.

s) Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo con
las disposiciones que emita la Contraloria General de la Republica.

CAPITULO IV
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 16 .- De los 6rganos de asesoramiento

Los 6rganos de asesoramiento tienen la funcién de orientar la labor de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Santa Rosa y de sus distintos 6rganos, dependen de la Direccion General. La
Escuela de Educacion Superior Pedag6gica Santa Rosa, cuenta con los siguientes 6rganos de
asesoramiento:

a) Comité de Planificacion y Presupuesto (administracion)

b) Area de Calidad

Articulo 17 .- Del Area de Planificacion y Presupuesto

El Comité de Planificacion y Presupuesto es el érgano de asesoramiento responsable de asesorar a la
Direccién General en materia de planeamiento, presupuesto, inversion publica y racionalizacion de
la gestion institucional.

Articulo 18 .- De las Funciones del Comité de Planificacion y Presupuesto

Son funciones la Comité de Planificacion y Presupuesto:

a) Formular, evaluar, asi como reformular cuando sea necesario, el Plan Estratégico y el Plan

Operativo Institucional, en coordinacion con los 6rganos de linea correspondientes.

b) Elaborar y proponer a la Direccion General los planes, programas y proyectos institucionales,
presupuestos y acciones de racionalizacion administrativa, en coordinacion con los 6rganos de
linea correspondientes.

c) Gestionar, coordinar y supervisar el proceso de formulacién y asignacion de recursos

presupuestales necesarios de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa.
d) Promover la formulacién de proyectos de inversion publica de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa.

e) Asesorar y coordinar con los 6rganos de la Escuela de Educacion Superior Pedagogica Santa
Rosa en materia de planeamiento, formulacién presupuestal, inversion publica y racionalizacion.

f) Colaborar en la formulacion de las politicas vinculadas al Sistema de Gestion de Recursos
Humanos o a los programas de Calidad y Mejora Continua que soliciten los 6rganos de linea.

g) Actualizar los documentos de gestion de la Escuela de Educacion Superior Pedagogica Santa
Rosa cuando corresponda en el &mbito de sus funciones.

h) Evaluar, aprobar o rechazar las solicitudes de certificacion de los usuarios de la escuela.

i) Las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion General, dentro del &mbito de
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su competencia.

Articulo 19 .- Del Comité de Planificacion y Presupuesto esta a cargo de un Coordinador de
Equipo, quien es un/a profesional. Es responsable de planificar, evaluar y monitorear los diversos
planes de la Institucién (PEI, PAT, entre otros instrumentos de gestion) en coordinacion con los
responsables de las diversas instancias de la Escuela de Educacidn Superior Pedag6gica Publica Santa
Rosa.

Articulo 20 .- Del Area de Calidad
El Area de Calidad, es el 6rgano de asesoramiento responsable del aseguramiento de la calidad del
servicio académico y administrativo institucional. Depende de la Direccién General.

Articulo 21 .- De las Funciones del Area de Calidad

Son funciones del Area de Calidad:

a) Disefiar y proponer politicas y estrategias eficaces conducentes al aseguramiento de la calidad
del servicio educativo institucional.

b) Organizar y monitorear el servicio de calidad en las areas pedagdgicas y en las unidades
administrativas de Escuela de Educacion Superior Pedagogica Santa Rosa.

c) Proponer, monitorear y controlar los indicadores de gestion del modelo de calidad.

d) Supervisar el cumplimiento de los planes de mejora de las diversas unidades académicas y
unidades administrativas, para la acreditacién o reacreditacion, en coordinacion con la Direccion
General.

e) Asegurar la alineacion de la politica pablica y objetivos de la calidad del servicio educativo con
la vision y mision institucionales, las necesidades y demandas educativas de los &mbitos local,
regional, nacional e internacional, en el contexto de la formacion docente.

f) Formular el Plan de Gestién Integral de la Calidad de la Institucién.

g) Gestionar, monitorear y sistematizar el proceso de acreditacion dando a conocer a la comunidad
educativa del Escuela de Educacion Superior Pedagégica Santa Rosa, el SINEACE y publico en
general, los resultados para la toma de decisiones oportunas.

h) Impulsar acciones que orienten el fortalecimiento y desarrollo de la autoevaluacion,
implementacion de planes de mejora y acreditacion institucional y académica.

i) Difundir los resultados de calidad y/o niveles de mejora continua que van alcanzando las diversas
dependencias de la Institucion.

j) Implementar modelos y herramientas, orientados a la eficiencia y eficacia de la gestion y la
calidad del servicio que brinda la Institucion.

k) Organizar e implementar los procesos de licenciamiento de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa conforme con la Ley N° 30512, asegurando las Condiciones Basicas de
Calidad (CBC) generadas en el quehacer de sus integrantes: docentes, estudiantes,
administrativos y egresados.

I) Brindar alcances a la Direccion General y otros 6rganos de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa, respecto a los lineamientos vigentes nacionales sobre los procesos de
evaluacion y acreditacion de la calidad educativa, en el &mbito de la formacion docente.

m) Participar y acompafiar los procesos de autoevaluacién de la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa.

n) Hacer el seguimiento general del MPI.

0) Emitir opinion y asesorar en el campo de su competencia.

p) Otras funciones de acuerdo con la normativa o que disponga la Direccién General de acuerdo
con su competencia.
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Articulo 22 .- Del Coordinador del Area de Calidad
El Area de Calidad estara a cargo de un/a Coordinador/a. Este puesto debera ser desempefiado por
un docente ubicado en cualquier categoria de la CPD y tener el grado de maestria con régimen de
dedicacion a tiempo completo.
a. Ser docente de la CPD.
b. Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado en Educacion
registrado en la SUNEDU.
c. Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.
e. Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion y evaluacion de
la calidad y/o gestion institucional. f) Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en
general.

CAPITULO V
ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

Articulo 23 .- De los Organos de Apoyo

La Escuela de Educacion Superior Pedagégica Santa Rosa, para el desarrollo y cumplimiento de
sus funciones y actividades cuenta con la siguiente Area y Secretaria bajo la dependencia de la
Direccién General:

a) Area de Administracion

b) Secretaria Académica

Articulo 24 .- Del Area de Administracion (segtin NEXUS especialista administrativo)

El Area de Administracion, es el érgano de apoyo encargado asesorar y apoyar a la institucion en el
cumplimiento de sus funciones sustantivas, es responsable de conducir, ejecutar, controlar y evaluar
la gestion econdmica y financiera de la institucién, asi como las acciones referidas a la prestacién de
servicios auxiliares y de personal. Asimismo, coadyuva al fortalecimiento de la organizacion
mediante la adecuada gestion de tecnologias de la informacion y de los recursos informaticos.
Depende de la Direccién General.

Articulo 25 .- De las Funciones del Area de Administracion
Son funciones del Area de Administracion:

a) Proponer la politica y lineamientos para la administracion de materiales de acuerdo con las
normas establecidas por la Direccién General y disposiciones vigentes.

b) Elaborar el Plan Anual de los Equipos a su cargo.

c) Administrar 6ptimamente los recursos financieros de ejecucion, gastos asignados por el
Pliego, realizando las actividades de captacién, custodia, registro contable de las operaciones
financieras y de rendicion de cuentas.

d) Gestionar la apertura y cierre de cuentas bancarias, necesarias para el funcionamiento
operacional y administrativo (Girar Cheques, efectuar transferencias Interbancarias de acuerdo
con las necesidades Institucionales) de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
Santa Rosa del Cusco,

e) Ejercer control previo y concurrente de las operaciones del gasto corriente y de capital y
proponer oportunamente los ajustes y modificaciones necesarias, en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.
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9)

h)

q)
r

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de las materias de su competencia.
Participar de ser el caso en la seleccion y evaluacion del personal de acuerdo con los
requerimientos de la Escuela de Educacion Superior Pedagodgica Santa Rosa.

Dirigir, ejecutar y controlar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucion de bienes.

Consolidar los informes sobre implementacion y medidas correctivas formule el Organo de
Control Institucional.

Administrar las donaciones en dinero o valores provenientes de personas naturales o
juridicas.

Administrar y supervisar la ejecucidn de programas y/o proyectos en el marco de convenios
0 instructivos a cargo de la institucion.

Elaborar y presentar a la Direccion General los estados financieros y el informe anual de la
gestion administrativa.

Expedir Resoluciones Administrativas de su competencia en el marco normativo vigente.
Supervisar y Coordinar la Organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa.

Administrar y asesorar a las diferentes dependencias de la Escuela en las actividades
relacionadas con la gestién documental, dentro de la normatividad establecida.

Administrar y velar por el cumplimiento de la presentacion de las Declaraciones Juradas de
Ingresos, Bienes y Rentas, asi como Declaraciones de Intereses de los obligados a su
presentacidn al interior de la Escuela, ante la Contraloria General de la Republica, conforme
a la normativa.

Expedir Resoluciones en el &mbito de su competencia.

Otras funciones de acuerdo a la normativa o que disponga la Direccion General de acuerdo
a su competencia.

Articulo 26 .- Del Jefe del Area de Administracion

El Area de Administracion esté a cargo de un jefe, el cual debera ser un/a profesional con el perfil de
acuerdo con el Manual de Clasificador de Cargos aprobado por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR.

a)
b)

c)

Contar con titulo profesional de Contador o administrador.
Minimo 2 afios de experiencia en el area en el sector educacion superior.
Minimo 5 afios de experiencia en general al cargo que postula.

Articulo 27 .- De los Equipos dependientes del Area de Administracion
El Area de Administracion para el cumplimiento de sus funciones cuenta con los siguientes Equipos
bajo su dependencia:

VVVYVVYVYY

Secretaria |

Técnico /Auxiliar de Biblioteca I, (Segun Nexus Técnico en Biblioteca)
Técnico administrativo |

Laboratorio (Segun Nexus Auxiliar de laboratorio 1)

Operador PAD |

Oficinista/ Impresiones | (Segin Nexus oficinista I)

Trabajador servicio |

Articulo 28 .- Secretaria
Funciones de la secretaria.
a) Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion oficial que ingresa y las que se generan,
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teniendo reserva de los actos administrativos que se le encomiendan.

b) Realizar el seguimiento y control de la documentacion, manteniendo informado a la Direccién,
Unidad Académica y otras dependencias de la institucion.

c) Atender e informar al publico sobre asuntos especificos de secretaria (Tramite documentario).

d) Clasificar y remitir la documentacion que ingresa a la Escuela para su tratamiento respectivo en
las diferentes dependencias de la misma.

e) Procesar los expedientes relacionados con traslados de matricula, licencias de estudios,
evaluaciones complementarias, convalidacion y titulacion.

f) Remitir, con oficio de atencion, las actas de evaluacion a la dependencia respectiva.

g) Elaborar y entregar a sus destinatarios las citaciones y otra documentacion que disponga la
direccion u otros estamentos de la Escuela de Formacion Docente.

h) Orientar a los recurrentes en la gestion de sus tramites dentro y fuera de la Institucion.

i) Organizar el expediente o legajo completo para el proceso de titulacion.

j) Registrar los titulos profesionales en el libro institucional respectivo y entrega a los interesados.
k) Realizar otras funciones que le asigne la Direccion.

Articulo 29 .- Auxiliar de Biblioteca (Segiin Nexus Técnico en Biblioteca)
El Auxiliar de Biblioteca depende del Area de Administracion, realiza actividades variadas y cumple
las funciones siguientes:

a) Elaborar su plan de trabajo de la biblioteca.

b) Elaborar planes de mejora de la biblioteca institucional.

c) Recibir, codificar y registrar el material bibliografico.

d) Llevar el control de préstamos de libros en la biblioteca, en sala, aulas y para domicilio.

e) Elaborar el Reglamento Institucional de la Biblioteca

f) Elaborar ficheros de los libros existentes por autor y materia.

g) Ordenar los libros, revistas, catdlogos y ficheros, en estantes y anaqueles. h) Vigilar y
supervisar el servicio del buen uso del material solicitado, asi como el buen comportamiento
en la sala de lectura.

h) Participar en la elaboracion del inventario general, en el mes de diciembre.

i) Participar en la recepcion, clasificacion, catalogacion y registro del material de lectura y otros.

j) Llevar el control y registro actualizado de los equipos, material bibliogréafico y otros materiales
asignados a la biblioteca.

k) Participar en el proceso de la depuracion de material bibliogréafico.

1) Velar por la seguridad y mantenimiento de los ambientes de la biblioteca.

m) Atender a los usuarios con la corduray el respeto que se merecen, en el horario de trabajo hasta
la culminacion de las labores académicas.

n) Velar por el cuidado y mantenimiento de los libros y enseres pertenecientes a la biblioteca.

0) Mantener la ambientacion adecuada de la biblioteca.

p) Trabajar en un ambiente de cordialidad demostrando respeto y responsabilidad en el cargo.

q) Informar permanentemente acerca de la conservacion y las pérdidas, o retraso en la devolucion
de los libros.

r) Procurar el incremento de textos modernos, desarrollando acciones tendientes a ello.

s) Mantener el orden, silencio y la disciplina de los usuarios mientras hacen el uso de los libros
en ambientes de la biblioteca.

t) Realizar acciones para la recuperacion rapida de los libros facilitados a los estudiantes y
docentes.

u) Reponer la pérdida de algtin material bibliogréafico y otros.

v) Registrar editoriales y librerias y proponer la adquisicion de publicaciones.

w) Comunicar a los usuarios mediante un documento la devolucion de los textos, en caso de
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demora.
x) Elaborar el inventario anual de los bienes y enseres de la biblioteca. Adecuar el horario de
atencion de acuerdo al requerimiento de los usuarios.

Articulo 30 .- Técnico Administrativo I
Son funciones del Técnico Administrativo I:

a)
b)

c)

d)

f)
u)

Integrar la comision para el levantamiento de inventario fisico.

Realizar el inventario fisico de los bienes patrimoniales y consolidacién de formatos para
remitir a la GEREDU.

Mantener actualizado el formato de inventario de los bienes patrimoniales existentes en la
institucion.

Realizar cotizaciones, cuadros comparativos, 6rdenes de compra y érdenes de servicio segun
requerimientos de cada area.

Realizar las PECOSAS para la distribucion de materiales a las areas segin requerimiento
Realizar contratos por locacién segln sea el caso.

Realizar los comprobantes de pago a proveedores segun érdenes de servicio y compra

Llevar los libros contables de acuerdo las normas vigentes.

Realizar la recaudacion de recursos directamente recaudados por diferentes conceptos. segln
TUPA institucional

Realizar los depositos de lo recaudado en la cuenta corriente del banco de la nacion

Realizar los tramites correspondientes para solicitar los extractos bancarios mensuales de la
de las cuentas corrientes institucionales.

Realizar arqueo de caja

Llevar un control de ingresos y pagos.

Realizar cuadros mensuales de ingresos y egresos segun extracto bancario.

Realizar la declaracion mensual a la sunat del PDT PLAME.

Realizar la cotizacion y compras de bienes para la Institucion.

Descargar el registro de asistencia para elaborar y consolidar el record de asistencia,
inasistencia, tardanza y faltas.

Mantener el dia la documentacién de logistica abastecimiento y tesoreria.

Apoyo para revisar los entregables y realizar informe de conformidad del personal del
presupuesto 107.

Apoyo en las actividades institucionales.

En la oficina de administracion.

Articulo 31 .- Laboratorio (Segun Nexus Auxiliar de laboratorio)

Es el drgano de apoyo depende de la Direccion y de la Jefatura de la Unidad Administrativa, el
Auxiliar de laboratorio es el encargado de la organizacion y funcionamiento del laboratorio, los
centros de recursos | y 11, materiales y recursos utilizados en las actividades de aprendizaje.

Articulo 32 .- Funciones del Auxiliar de laboratorio

a)
b)

c)

d)

Dirigir la organizacion, uso y mantenimiento del material e instrumental de laboratorio.
Informar oportunamente a la Jefatura de la Unidad Administrativa sobre el deterioro o
pérdida de piezas, algun desperfecto y requerimiento de materiales de laboratorio.
Coordinar con el personal docente de la institucion el uso del laboratorio y los materiales y
recursos de esta, para el desarrollo de actividades de aprendizaje con tiempo y anticipacion.
Llevar el inventario del instrumental y material propios del laboratorio y otros materiales
encargados a su dependencia previa coordinacién con la direccion.
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e) Atender a docentes y estudiantes requerimiento de materiales y recursos que se albergan en
el centro de recursos | Secundaria (Ciencia y tecnologia, Matemaética, Ciudadania y Ciencias
Sociales) y centro de recursos Il (Inicial, Primaria, Secundaria-Comunicacion).

f) Presenta ante la unidad correspondiente, el requerimiento de materiales, equipos,
instrumental e insumos necesarios para el laboratorio.

g) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, deportivas y otras
gue se realizan dentro o fuera del Instituto.

h) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares (Comisiones, coordinador
de equipos de trabajo y otros requerimientos).

i) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de acuerdo a Ley

j) Otros que delegue la Direccién General.

Articulo 33 .- Del Operador PAD

El Equipo de Informatica es una unidad organica dependiente del Area de Administracion, encargado
de conducir los sistemas de informacion, e implementar las politicas y normas relativas a la
generacién, utilizacién y seguridad de la informacidn, para el apoyo a los procesos de gestion de la
Escuela de Educacién Superior Pedagégica Santa Rosa.

Articulo 34 .- De las funciones del Area de Informatica — Operador PAD
Son funciones del Area de Informatica:

a) Disefiar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas de informacion que sirvan de
apoyo a las actividades académicas y de gestién de la Escuela de Educacion Superior
Pedag0gica Santa Rosa.

b) Formular y proponer politicas, normas de seguridad informatica, e implementar soluciones
de proteccion de las redes, equipos y sistemas de la Escuela de Educacion Superior
Pedag0gica Santa Rosa.

c) Brindar soporte y asesoria técnica a los usuarios de equipos y sistemas informaticos de la
institucion.

d) Promover y dirigir la innovacion tecnoldgica de las infraestructuras, plataformas y sistemas
informaticos de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa.

e) Implementar, gestionar y promover el uso de herramientas de inteligencia de gestion del
conocimiento.

f) Registrar y actualizar la informacion contenida en el portal institucional y el portal de
transparencia de la Escuela, conforme a las normas sobre la materia y en coordinacion con
los 6rganos encargados de proporcionar la informacion a publicarse, bajo responsabilidad
funcional.

g) Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura del Area de Administracion en
coordinacion con las unidades organicas de la institucion.

Articulo 35 .- Area de Impresiones (Segtin NEXUS oficinista)
Es el 6rgano auxiliar de la Direccion y depende la Unidad Administrativa y esti a cargo de la
impresion integral del material grafico de la institucion.

Articulo 36 .- Funciones
a) Organizar, manejar y mantener los equipos del area de impresion de la institucion en
completo funcionamiento.
b) Atender al requerimiento del personal directivo, docente, administrativo y de servicio,
tomando nota y cuenta de los mismos.
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¢) Guardar reserva del contenido de la documentacion que se le confia para su impresién.

d) Cumplir con responsabilidad y oportunidad los encargos laborales que se le encomienden.

e) Elaborar un informe mensual, semestral y anual del uso racional de los materiales de
impresion.

f) Elaborar y difundir normas del servicio para una mejor atencion.

g) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, deportivas y otras
que se realizan dentro o fuera del Instituto.

h) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co — curriculares (Comisiones,
coordinador de equipos de trabajo y otros requerimientos)

i) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de acuerdo a Ley.

j) Otras que delegue la Direccion General.

Articulo 37 .- Trabajador de Servicio |

El Personal de Servicio depende de la Unidad de Administracion realiza actividades variadas y
tiene como funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)i
k)

El Trabajador de Servicio cumple las siguientes funciones especificas:

Mantiene diariamente en buen estado todos los ambientes de la institucion (aulas, oficinas y otros)
, Servicios higiénicos, patio de honor, escaleras, pasillos, lozas y graderias, referido a la limpieza.
Apoya en los trabajos de almacenamientos, embalaje y distribucion de materiales.

Realiza el traslado de mobiliario, equipos y otros enseres.

Apoya en acciones de arreglo y conservacion de mobiliario y ambientes del local

institucional.

Realiza el recojo y entrega de los residuos a la limpieza pablica.

Realiza el mantenimiento correspondiente después de cada actividad.

Realiza la limpieza, regado y mantenimiento de jardines y &reas verdes.

Remite informes sobre algun desperfecto de los mobiliarios, enseres, equipos de los ambientes de
la Institucion.

Utiliza la indumentaria para realizar las labores de mantenimiento.

Otras tareas que le asigne su superior jerarquico.

Articulo 38 .- De la Secretaria Académica

La Secretaria Académica es el érgano de apoyo que depende de la Direccion General; encargado de
organizar y administrar los registros académicos y administrativos de la institucion. Es a su vez
fedataria de la institucion y certifica con su firma los documentos oficiales de la Escuela de Educacion
Superior Pedagogica Santa Rosa.

Articulo 39 .- De las funciones de la Secretaria Académica
Son funciones de la Secretaria Académica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Coordinar los Procedimientos Académicos y Administrativos de la Escuela de Educacion
Superior Pedagogica Santa Rosa relacionados con los 6rganos correspondientes.

Supervisar y Coordinar las actividades del Sistema de Tramite Documental.

Supervisar y Administrar los libros de Registro de Grados y Titulos que emite la Escuela.
Centralizar y procesar la emision de las Resoluciones de la Direccion y/o Jefaturales.

Coordinar con la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - SUNEDU, la
emision de los Carnés universitarios para los estudiantes de pregrado u otros que correspondan.
Legalizar, autenticar, certificar y recatear los documentos y analogos emitidos por la Escuela de
Educacion Superior Pedag6gica Santa Rosa.

Proponer y coordinar la actualizacion de los Derechos de Pago en el Texto Unico de
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Procedimientos Administrativos (TUPA).

h) Promover el Sistema de Tramite Documentario Automatizado en la institucion.

i) Publicar el Boletin de Grados Académicos, Titulos Profesionales, Revalidados Yy
Reconocimientos.

J) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y efectuar el seguimiento de los documentos presentados
a la institucion, comunicando a solicitud de los interesados el estado del trdmite y sus resultados.

k) Organizar y dirigir el sistema de matricula semestral de los estudiantes de pregrado y los que
corresponda en coordinacion con las instancias competentes.

I) Organizar, registrar y administrar el Libro de Reclamaciones.

Articulo 40 .- De la Secretaria Académica

La Secretaria Académica esta a cargo de un/a secretaria Académica. Depende de la
Direccién General.
a) Ser docente de la CPD.

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

¢) Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.

d) Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

e) Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o experiencia en gestion de
procesos académicos.

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

CAPITULO VI
ORGANOS DE LINEA

Articulo 41 .- De los Organos de Linea
Los Organos de Linea ejercen funciones sustantivas en la institucion y se encargan de brindar bienes
y servicios, son aquellas unidades técnicas normativas que formulan y proponen las normas y
acciones de politicas vinculadas a los fines, misién y vision de la institucion y supervisan su
cumplimiento. La Escuela de Educacion Pedagdgica Superior Santa Rosa, cuenta con los siguientes
organos de linea:

a) La Unidad Académica

b) La Unidad de Investigacion

c) La Unidad de Formacion Continua

d) La Unidad de Bienestar y Empleabilidad

e) Coordinacion de Area académica

f) Coordinacion de Area de préctica e investigacion

Articulo 42 .- De la Unidad Académica

Es el responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas. Esta
conformada por &reas académicas responsables de las actividades propias de los programas de estudios
conducentes a la obtencién de un titulo. Asi mismo, estd conformada, ademas, por las &reas
responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la practica y la investigacién. Depende de la
Direccion General.

Articulo 43 .- Mision del Puesto:
Dirigir la actividad académica, en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos
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Académicos Generales, para desarrollar programa(s) de estudio de formacién inicial docente de alto
nivel académico.

Articulo 44 .- Funciones de la Unidad Académica

Son funciones de la Unidad Académica

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

k)

p)
Q)
r

s)

y
u)

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

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

Supervisar el desarrollo, de acuerdo a lo programado, de las actividades académicas.
Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.
Gestionar el registro de informacidon en el SIA.

Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia de formacion
profesional docente.

Dirigir la planificacion curricular, su experimentacion y mejoramiento permanente.
Elaborar el Plan Anual de la Unidad Académica e integrar los planes y programas de las
areas a su cargo.

Coordinar y supervisar las labores encomendadas al Area de Evaluacion y Registro
Académico.

Coordinar con la responsable de la Institucién Educativa de Aplicacion de la EESPM, las
actividades académicas correspondientes.

Formular el Plan de Monitoreo, Evaluacion y Gestion Académica del Curriculo y realizar su
seguimiento.

Participar en los diversos procesos de seleccidn de personal docente, segln corresponda.
Presidir las Comisiones de Horarios, Distribucién del trabajo académico de los docentes y
del proceso de Admision.

Conducir procesos de Evaluacion de los docentes (Autoevaluacion, Coevaluacion y
Heteroevaluacion).

Proponer el Plan de Evaluacion de los aprendizajes en coordinacion con el Area de
Evaluacion y Registro Académico.

Emitir opinidn e informe sobre expedientes relacionados con asuntos académicos.

Apoyar la ejecucion de programas, proyectos y convenios a cargo de la EESPPSR.
Participar de la aprobacion de convenios y proyectos de la EESPSR en coordinacion con la
Alta Direccion y las Unidades correspondientes.

Elaborar y presentar a la Direccion General el informe anual de su gestion en el area
pedagogica.

Expedir resoluciones jefaturales de competencia de su Unidad.

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

Articulo 45 .- Del Jefe de la Unidad Académica
La Unidad Académica estara a cargo de un/a Jefe.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Ser docente de la CPD.

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

Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.

Minimo cuatro (4) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion de &reas y/o
programas académicos.

Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general
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Articulo 46 .- De las dependencias de la Unidad Académica
La Unidad Académica, para el cumplimiento de sus funciones, cuenta con las siguientes
dependencias:

a) Coordinador de Area Académica

b) Coordinador de Area de Practica Preprofesional e Investigacion

Articulo 47 .- Coordinador de Area Académica
El Coordinador de Area Académica depende jerarquicamente del jefe de Unidad Académica y
coordina internamente con los docentes formadores de los programas de estudios.

Articulo 48 .- De las funciones del Coordinador de Area Académica
El Coordinador del area académica tiene las siguientes funciones:
a) Coordinar las actividades propias de los programas de estudio conducentes a la obtencion del
grado académico de Bachiller y el titulo profesional de licenciado.
b) Mantener actualizado el legajo de los docentes formadores y asegurar la atencién sostenida de
cursos y modulos de cada programa de estudios.
¢) Elaborar la propuesta del cuadro de distribucion de horas de los docentes formadores de acuerdo
con los perfiles que exigen los planes curriculares de los programas de estudio de la FID.
d) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagdgicas de los Programas
Académicos.
e) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo en las
actividades de su competencia.
f) Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacion y evaluacién de los planes de
estudio de los programas ofertados de su &rea académica.
g) Orientar, apoyar y coordinar con los docentes para el cumplimiento y evaluacién de las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.
h) Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

Articulo 49 .- Del Area de Practica Preprofesional e Investigacion

El Area de Practica Preprofesional e Investigacion es el 6rgano de apoyo responsable de conducir e
implementar las acciones de la practica docente que desarrollan los estudiantes de la Escuela 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 de zonas urbano - populares y rurales de la Region Cusco, a
través de programas escolarizados, no escolarizados, u otras modalidades educativas, generando
proyectos de tesis asociadas a la practica pedagdgica. Depende de la Unidad Académica.

Articulo 50 .- De las funciones del Area de Practica Preprofesional e Investigacion
Son funciones del Area de Préctica Preprofesional e Investigacion:
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 practica docente, de acuerdo con el 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 préctica docente desconcentrados.
e) Informar o emitir opinion sobre asuntos de su competencia y otros afines que le encomiende
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f)

la Jefatura de la Unidad Académica.
Otras funciones que le delegue la Unidad Académica

Articulo 51 .- Funciones de la Unidad de Investigacion
Son funciones de la unidad de investigacion:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

p)

q)

)
s)

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

Planificar la actividad de investigacién con la participacion de docentes y estudiantes.
Organizar el desarrollo de actividades de investigacion: recursos, lineas de investigacion,
metodologias, asignacién de responsabilidades.

Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion.

Evaluar las lineas y trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.
Impulsar, proponer y facilitar lineas de investigacién institucionales a cargo de los docentes
investigadores de la Escuela. Para el cumplimiento de estas funciones, la Institucion categoriza
a sus docentes investigadores, segun su trayectoria y registro RENACYT, en: Investigador
Maestro (Carlos Monge I-1), Investigador Senior (Carlos Monge I1I-1V o Maria Rostworowski
1), Investigador Asociado (Acreditado activo), Asesor de Investigacion (Publicaciones
indexadas), Investigador Junior (Docente en formacion) e Investigador Visitante (Especialista
externo por convenio).

Disefiar, evaluar y coordinar politicas y lineamientos de investigacion realizadas en el Instituto
en todas las areas académicas.

Desarrollar investigacion aplicada e innovacién que generen conocimientos para la mejora del
proceso formativo y productivo.

Planificar, elaborar y ejecutar las estrategias y procedimientos de capacitacién e innovacién para
incrementar los conocimientos, actitudes y habilidades de los docentes de la institucién; a fin de
gue puedan cumplir eficazmente su labor docente, la interaccién con sus pares y con la
comunidad estudiantil.

Vincular la investigacion a la practica pedagogica como parte del proceso formativo
Supervisar y apoyar proyectos y acciones de investigacion derivadas de convenios y contratos
suscritos con entidades nacionales e internacionales.

Propiciar acciones de Responsabilidad Social mediante programas y proyectos que desarrollan
los estudiantes, a través de la practica docente.

Proponer y ejecutar programas para mejorar las habilidades de comunicacion, liderazgo,
resolucion de conflictos e inteligencia emocional de los docentes, a fin de crear entornos
motivadores para el aprendizaje y la cooperacion.

Organizar, promover y difundir los resultados de la investigacion orientada a la generacién de
conocimiento cientifico, humanistico, tecnoldgico y de innovacion.

Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de Convenios y Contratos que involucran
a la préctica docente.

Gestionar la proteccion de los trabajos de investigacion generados en la institucion, con el
sefialamiento de los autores, mediante el correspondiente registro de la propiedad intelectual y
patentes, en concordancia con lo establecido en las normas legales acerca de la propiedad
intelectual.

Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas, nacionales e internacionales,
para realizar actividades colaborativas e intercambio de informacion y experiencias en
Investigacién e Innovacion Educativa.

Elaborar el Plan Anual de perfeccionamiento del personal a su cargo.

Solicitar a la Direccion General la designacion o contratacion del personal académico para las
dependencias a su cargo y participar en su seleccidon de ser el caso.
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t) Representar, por delegacién, a la Direccidén General en materia de su competencia.
u) Otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

Articulo 52 .- Del Jefe de la Unidad de Investigacion
La Unidad de Investigacion esta a cargo que sera desempefiado por un jefe o jefa.
a) Ser docente de la CPD.
b) Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado en Educacién
registrado en la SUNEDU.
c) Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d) Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.
e) Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o tres (3) afios como docente
investigador, asesor de tesis y/o afines.
f) Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 53 .- De la Unidad de Formacién Continua
Es el responsable de planificar, organizar ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacion continua institucionales, segunda especialidad y profesionalizacion docente, segun
corresponda. Depende de la Direccion General.
Esta Unidad estara a cargo de un jefe o jefa.
a) Ser docente de la CPD.
b) Contar con titulo profesional de Profesor registrado en la DRE o de Licenciado en Educacién
registrado en la SUNEDU.
c) Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.
d) Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacién Superior.
e) Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestion de programas
formativos.
f) Minimo seis (6) afios de experiencia profesional en general.

Articulo 54 .- Misién del Puesto:

Dirigir la actividad académica, relacionada con la ensefianza y el aprendizaje en la formacién
continua, la segunda especialidad y la profesionalizacion docente; en base al Proyecto Curricular
Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para ofertar programas de acuerdo con
estandares de calidad.

Articulo 55 .- Funciones de la Unidad de Formacién Continua
Son funciones de la unidad de investigacion:
a) Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar acciones formativas dirigidas a docentes,
directores, formadores en ejercicio, incluyendo a profesionales o técnicos con carreras diferentes
a la educacion a partir de las necesidades y demandas identificadas en la formacion continua.
b) Programar, organizar, monitorear y evaluar la ejecucion de las actividades previstas en el Plan
de Trabajo de la unidad e informar a Direccion General sobre los resultados.
c) Planificar, monitorear y evaluar la actividad académica de los programas de formacion continua,
segunda especialidad y profesionalizacion docente.
d) Organizar el desarrollo de las actividades académicas de la unidad: recursos, contenidos,
metodologias, asignacién de responsabilidades.
e) Evaluar los programas de formacién continua institucionales, segunda especialidad y
profesionalizacién docente, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.
f) Gestionar el registro de informacion en el SIA de los programas de la unidad.
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9)

h)

)

k)

p)

Disefiar y promover programas formativos y actividades de actualizacion académica que
difundan y fortalezcan las lineas de ensefianza e investigacion de la EESPP Santa Rosa para
formar ciudadanos en correlacion con los principios humanistas que guian a la institucién.
Proponer politicas en materia de formacion continua a nivel institucional e interinstitucional.
Ejecutar, supervisar y evaluar actividades de extension educativa en diferentes modalidades
dependiendo de la cantidad de horas y contenidos: diplomas, programas de especializacion,
programas de capacitacion, talleres, seminarios y cursos de extension en modalidad presencial,
a distancia o semipresencial.

Brindar asistencia técnica, mediante asesorias o consultorias, a las instituciones o instancias que
lo requieran.

Organizar foros, simposios, congresos u otros eventos académicos sobre temas de interés local,
regional, nacional e internacional.

Promover convenios y alianzas estratégicas de colaboracion interinstitucional a nivel nacional e
internacional para el fortalecimiento de las competencias profesionales de los docentes en el
marco de la normativa vigente.

Solicitar a la Direccion General la designacién o contratacién del personal académico para las
dependencias a su cargo y participar en su seleccion de ser el caso.

Coordinar con la jefatura del Area de Planificacion y Presupuesto el presupuesto necesario para
la ejecucién del Plan de trabajo de la unidad.

Coordinar con la jefatura del Area de Administracion la dotacion de recursos, materiales y el
uso de equipos necesarios para la ejecucion del Plan de trabajo de la unidad.

Asignar a los docentes de acuerdo con la planificacion curricular y la planificacion de clases,
para atender los programas de formacion continua, segunda especializacién y profesionalizacién
docente.

Articulo 56 .- De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre
profesional y profesional, asi mismo se encargara de los servicios complementarios, emprendimiento
u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo. Depende
de la Direccion General.

Articulo 57 .- Funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

Planificar, supervisar y evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo,
social y cultural de la comunidad académica institucional.

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

Propiciar acciones de Promocidn Social mediante programas y proyectos que desarrollan los
estudiantes, a través de la practica docente.

Proponer politicas de bienestar y salud integral de los estudiantes de la EESPPSR.

Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagdgicos y de salud integral, prevencion,
nutricion, oportunidades laborales y otros.

Desarrollar programas de tutorias y asesoramiento personal y académico a los estudiantes,
durante su proceso formativo. Participar en el proceso de admision en la evaluacion
psicopedagogica de los postulantes.

Administrar el Topico a cargo del Servicio Médico, brindando atencién primaria de salud
eficiente y oportuna al alumno, docente y personal administrativo en general, contribuyendo al
bienestar fisico, mental y social de nuestra comunidad educativa.
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P)

q)

s)
y
u)

Coordinar con el Servicio médico la atencion a los miembros de la comunidad educativa a fin
de fortalecer el proceso formativo del estudiante.

Coordinar con el Servicio de psicopedagogia la atencion y asesoria psicol6gica a los miembros
de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.

Coordinar con el Servicio Social la atencion del servicio social a los miembros de la comunidad
educativa.

Coordinar con el Servicio de vigilancia la seguridad y vigilancia de los miembros y bienes de
la comunidad educativa.

Gestionar convenios con organismos nacionales e internacionales para el apoyo y obtencién de
recursos en los programas que establece la Unidad.

Sistematizar y difundir informacidn referida a la realidad de los estudiantes.

Promover actividades deportivas y de promocion cultural que estimulen el desempefio y
desenvolvimiento personal y académico, contribuyendo al desarrollo de una formacién
académica y personal saludable.

Normar, organizar y coordinar el servicio de comedor estudiantil, cautelando su funcionamiento
en condiciones de orden, limpieza e higiene.

Crear y promover una bolsa de trabajo y de préacticas a toda la comunidad estudiantil, para su
inmediata insercion al mundo laboral.

Conformar un Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencidn en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada la
evolucion profesional y personal de los egresados y la relacion que mantiene con la institucion,
asi como validar el perfil de egreso.

Promover y organizar campafias solidarias a favor de poblaciones vulnerables.

Velar por el bienestar espiritual de los miembros de la comunidad educativa.

Otras funciones que indique la Direccion General.

Articulo 58 .- Del Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad esta a cargo de un/a Jefe.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Ser docente de la CPD.

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

Grado de Maestro, registrado en la SUNEDU.

Minimo tres (3) afios de experiencia como docente en Educacion Superior.

Minimo dos (2) afios de experiencia en el puesto al que postula y/o en gestién de programas de
desarrollo socioemocional para el estudiante.

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

Articulo 59 .- De las dependencias de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

El personal de los servicios basicos complementarios como Servicio médico, Servicio de psicologia,
Servicio Social y Servicio de vigilancia tiene el propésito de garantizar el bienestar personal, la salud
fisica, psicoldgica y la seguridad de los actores educativos y tiene como funciones:

Articulo 60 .- Servicio Médico

a) Asegurar la implementacion y fortalecimiento del servicio médico que brinda la Unidad de

Bienestar y Empleabilidad.
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b)

9)

h)

)

K)

m)

Coordinar y monitorear con el jefe de la UBE, la atencion del servicio médico a los miembros
de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.

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

Difundir a la comunidad estudiantil: las acciones que realiza en forma fisica y virtual (por
ejemplo: dipticos, tripticos, infografias, volantes, spots publicitarios, tik tok, videos u otros).
Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en
la institucion para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se consideren
necesarias.

Organizar y ejecutar campafas preventivas promocionales en salud (incluye el desarrollo de
charlas sobre prevencion de la salud y similares sefialadas en el presente servicio y/o solicitadas
por el jefe de UBE y/o director general del IESP/EESP).

Atender a los pacientes preferentemente en el topico del servicio médico, y en otros espacios de
acuerdo a la emergencia o urgencia que se presente.

Gestionar alianzas estratégicas para la atencion especializada de la salud de los estudiantes.
Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran atencién médica
especializada.

Coordinar la organizacion y ejecucion de actividades conjuntas con el personal de servicios
educacionales complementarios existentes en la institucion, personal directivo, docentes,
administrativos y estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones
gue se consideren necesarias.

Elaborar reportes sobre las atenciones realizadas.

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, Director General del IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto del presente
servicio.

Identificar las necesidades de equipamiento, mobiliario y otros necesarios para el servicio
médico.

Articulo 61 .- Servicio de Psicopedagogia

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

Asegurar la implementacion y fortalecimiento de los servicios de psicopedagogia que brinda la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinar y monitorear con el jefe de la UBE, la atencion y asesoria psicopedagogia a los
miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.
Participar en la elaboracion de manuales, protocolos, guias y otros documentos vinculados a
tutoria, orientacion académica vocacional y convivencia, salud mental, entre otros.

Difundir a la comunidad estudiantil: las acciones que realiza en forma fisica y virtual (por
ejemplo: dipticos, tripticos, infografias, volantes, spots publicitarios, tik tok, videos u otros).
Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en
la institucion, personal de investigacion, personal directivo, docentes, administrativos y
estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se consideren
necesarias.

Organizar e implementar programas de tutoria, orientacion vocacional.

Realizar campafias de convivencia y temas relacionados con la salud mental generadas por el
Minedu, el gobierno regional o local.

Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de tutoria, orientacion académica
vocacional y convivencia, salud mental, entre otros.

Gestionar alianzas estratégicas para la atencion psicopedagogia especializada a los miembros de
la comunidad educativa.
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)

k)

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran atencion
psicopedagogia especializada.

Elaborar reportes sobre las atenciones realizadas.

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, Director General del IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto del presente
servicio.

Articulo 62 .- Servicio Social

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

n)

Asegurar la implementacion y/o fortalecimiento del servicio social que brinda la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad de la institucion formadora.

Coordinar y monitorear con el jefe de la UBE, la atencion del servicio social a los miembros de
la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.

Participar del desarrollo y ejecucion de las actividades y programas de bienestar social
organizados por el IESP/EESP o el Minedu.

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

Difundir a la comunidad estudiantil: las acciones que realiza en forma fisica y virtual (por
ejemplo: dipticos, tripticos, infografias, volantes, spots publicitarios, tik tok, videos u otros).
Acrticular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en
la institucion, personal de investigacion, personal directivo, docentes, administrativos y
estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones gque se consideren
necesario.

Organizar, implementar y ejecutar campafas y/o programas de bienestar social, bienestar laboral
y seguridad social para la comunidad educativa y/o en temas relacionados a becas, habilidades
blandas y bienestar socioemaocional.

Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de bienestar socioemocional.

Atender los casos sociales de los estudiantes del IESP/EESP, para su adecuada orientacion y
acompafiamiento.

Gestionar alianzas estratégicas para la atencién psicoldgica especializada a los miembros de la
comunidad educativa en acciones de bienestar social de la comunidad educativa.

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran ayuda social.
Coordinar la organizacion y ejecucion de actividades conjuntas con el personal de servicios
educacionales complementarios existentes en la institucion, personal directivo, docentes,
administrativos y estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones
gue se consideren necesarias.

Elaborar reportes sobre las atenciones realizadas.

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, director general del IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto del presente
servicio.

Articulo 63 .- Servicio de Vigilancia

a)

b)
c)

d)

Coordinar con el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y/o Administracion y el director
general, la seguridad y vigilancia de los miembros y bienes de la comunidad educativa.
Cautelar la integridad de las personas y de los bienes de la Institucion de Formacion Docente
Controlar, verificar y registrar el movimiento (ingreso, salida) de los bienes, mobiliarios,
materiales y equipo de la institucion

Realizar acciones de seguridad y verificacion de los espacios y ambientes, tanto preventivos
como disuasivos para mantener el orden en la entidad, las personas y los bienes.

Efectuar la identificacion de las personas en el ingreso y salida de la institucion y registrarlas
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f) Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresién en la institucion.
g) Controlar y verificar que los estudiantes ingresen con el uniforme de identificacion de la
institucion.

Articulo 64 .- Del Equipo Pastoral
El Equipo Pastoral acomparia el desarrollo y crecimiento de los valores en estudiantes y en el personal
de la EESPP Santa Rosa. Depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Articulo 65 .- De las funciones del Equipo Pastoral
Son funciones del Centro Pastoral y Responsabilidad Social:
a) Organizar jornadas para los estudiantes y personal de la Escuela.
b) Organizar y animar las celebraciones eucaristicas y oraciones semanales, en coordinacion y
colaboracion con las instancias de la EESPPSR.
c) Organizar actividades para promover y fortalecer los valores en la institucion, a través de la
reflexion desde la espiritualidad cristiana.
d) Organizar y reflexionar durante la semana santa, con estudiantes y con docentes y
administrativos.
e) Promover y organizar campafias solidarias con poblaciones vulnerables.
f) Coordinar las celebraciones de la eucaristia y fiestas religiosas.
g) Preparar para los sacramentos de iniciacion cristiana a los estudiantes.
h) Establecer comunicacion y colaboracion con las instituciones de la Congregacion Misioneras
Dominicas del Rosario.
i) Otras funciones que le delegue la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la Direccion General.

TITULO I11;
DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Articulo 66 .- De la participacion institucional

La Escuela de Educacion Superior Pedago6gica Publica Santa Rosa promueve e incentiva los
mecanismos necesarios para canalizar y facilitar la participacion institucional activa de los miembros
integrantes de la comunidad educativa, a través de la Junta de Delegados de Egresados, de la
Asociacion de Estudiantes, de la Asociacion de Egresados, del Circulo de Proyeccion Social, Circulo
de Mejora Continua, Circulo de Investigacion y del Circulo de Estudio, a fin de que estos puedan
contribuir con sus aportes y experiencia en la mejora de la gestion institucional.

Articulo 67 .- De los integrantes de las instancias de participacion institucional

Las instancias de participacion institucional son las siguientes:

a) La Junta de delegados de los Egresados. La Junta de delegados de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Santa Rosa, se encuentra conformada por un representante titular y uno alterno
de cada una de las promociones egresadas de esta casa de estudios superiores, para colaborar en
actividades tales como: responsabilidad social para contribuir al desarrollo sostenible y al bienestar
de la sociedad, de difusion educativa, cultural, social, entre otras. Dichos representantes son
elegidos para periodos de dos afios, sus derechos, deberes y demas aspectos estan regulados en sus
normas reglamentarias.

b) La Asociacion de estudiantes. La Asociacion de estudiantes de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Santa Rosa, estd conformada por los estudiantes matriculados en el programa regular
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de formacion inicial docente de esta casa de estudios superiores. Sus derechos, deberes y demas
aspectos estan regulados en sus normas reglamentarias.

La Asociacion de estudiantes tiene fines educacionales, culturales, de bienestar social orientados a
realizar acciones y ejecutar proyectos en general de desarrollo y promocion social, destinados a
atender las necesidades de los asociados y/o en favor de la comunidad. Sus derechos, deberes y
demas aspectos estan regulados en sus normas reglamentarias.

c) La Asociacion de egresados. La Asociacion de estudiantes egresados de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa esta conformada por los estudiantes que concluyeron sus
estudios de Formacion Inicial Docente y/u ostentan el grado de Bachiller, Titulo Profesional, o los
participantes que concluyeron sus estudios de Segunda Especialidad Profesional y ostentan el titulo.
Sus derechos, deberes y demas aspectos estan regulados en sus normas reglamentarias.

e) El Circulo de Mejora Continua. La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa
Rosa, fomentara la formacién de circulos de mejora continua entre el personal de cada area de
gestion, sea administrativa o académico con la finalidad de con base a la experiencia de gestion,
plantear alternativas en mejoras de procesos de gestion. La Unidad de Administracion formula la
directiva que regulara su funcionamiento.

f) El Circulo de Investigacion. La Escuela de Educacién Superior Pedagégica Santa Rosa,
fomentaréa la formacién de circulos de investigacién entre los docentes nombrados y contratados
de esta casa de estudios superiores con la finalidad de plantear y llevar a cabo investigaciones
sobre los diferentes temas que planteen. La Unidad Académica formula la directiva que regularé
su funcionamiento.

Articulo 68 .- De las funciones de las instancias de participacion institucional
Las instancias de participacion institucional se vinculan con la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica Publica Santa Rosa a través de las siguientes funciones:
a) La Junta de delegados de los Egresados: - Coordinar con los egresados su colaboracién para la
presentacion de articulos educativos y/o investigacion en la revista institucional.
» Participar en actividades académicas, artisticas, recreativas, pastorales, entre otras, en la
Semana de la Confraternidad y otros eventos institucionales.
» Coordinar la participacion de sus miembros en actividades de extension educativa y
promocion social de preferencia a favor de poblaciones vulnerables y excluidas.
> Promover donaciones bibliograficas entre otras.
> Participar en campafias de promocion de valores dirigido a la comunidad educativa.

b) Consejo Estudiantil: Conforme a su reglamento:
» Ejecutar proyectos de desarrollo y promocion social.
» Apoyar en actividades curriculares y extracurriculares dentro de la formacion docente regular
a favor de sus miembros.
» Promover actividades recreativas.
Promover la ayuda y asistencia en el &mbito educacional.
» Promover el acceso de sus asociados a una educacion de alta calidad en sus niveles
universitario y profesional.

Y

c) La Asociacion de egresados: La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Pdblica Santa Rosa
fomentaréa el apoyo en donaciones de materiales bibliografico, de laboratorio, deportivo, entre otros
en favor de la comunidad educativa.

Conforme a su reglamento:
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» Agrupar e integrar a los profesionales egresados el Instituto Pedagdgico Publico Santa Rosa,
manteniendo vigentes las relaciones de solidaridad, camaraderia, cohesion y unidad, generada
durante el periodo de formacidon profesional

» Promover institucionalmente actividades de extension profesional y actualizaciéon técnico
cientifica, orientadas a la sistematizacion de las experiencias adquiridas en el ejercicio
magisterial.

» Ofrecer a las asociadas servicios de asesoramiento, informacion, asistencia personal y
profesional.

» Ejercer funcion de anexo con instituciones similares a nivel nacional e internacional.

» Participar real y efectivamente en el proceso de desarrollo de la educacion peruana, asi como
en la formacién de la cultura nacional, aportando los valores de la moral cristiana y de la ética
profesional.

d) El Circulo de Mejora Continua:

> Plantear alternativas en mejoras de procesos de gestién administrativa como académica.

» Coordinar semanalmente aquellas problematicas detectadas.

> Proponer cambios pertinentes en documentos de gestion.

» Fomentar el empoderamiento del personal para resolver inquietudes de los grupos de interés.

» Fomentar la horizontalidad en la toma de decisiones. Buscan resolver problemas o aportar
mejoras concretas.

e) El Circulo de Investigacion:

> Plantear y llevar a cabo investigaciones sobre los diferentes temas que se planteen.

» Convocar periddicamente a reuniones de docentes para proponer temas de investigacion.

» Promover la participacion de todo el personal docente nombrado y contratado por
especialidad.

» Invitar a profesionales expertos y destacados en las diferentes especialidades para identificar
temas actuales.

» Proponer lineas de investigacién a la Unidad de Investigacion.

Del Sindicato De Los Docentes

Articulo 69 .- Los docentes estan organizados libremente en la organizacién sindical denominada
Sindicato de Educacion Superior Pedagogico (SIDEPSUP), Base Pedagdgico Cusco, representados
por su secretario general.

Articulo 70 .- Tienen responsabilidades propias seguin su estatuto sindical, con participacion activa
en la vida institucional, fortaleciendo la gestion institucional, académica y administrativa.

Del Sindicato de Trabajadores Administrativos

Articulo 71 .- El sindicato de trabajadores administrativos, esta representado a través de su propia
organizacion sindical, regida por estatutos especificos. Contribuyen a la gestion con el apoyo
decidido en el logro de los objetivos institucionales.

De las Comisiones de Trabajo

Articulo 72 .- Las Comisiones son un tipo de drgano colegiado sin personeria juridica ni
administracion propia, que se crean para cumplir funciones como la elaboracion de propuestas
normativas, instrumentos, entre otros productos especificos. Sus conclusiones carecen de efectos
juridicos sobre terceros. Se conforman de acuerdo a la necesidad de trabajo para fortalecer la gestion
institucional. Su composicién varia en funcion a magnitud de los objetivos para el cual se forman.
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TITULO IV:
PERFILES DE PUESTOS

Articulo 73 .- Segiin SERVIR,

El perfil de puesto “es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura orgénica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para
que una persona pueda conducirse y desempeiarse adecuadamente en un puesto” En este sentido, los
perfiles asumidos en la estructura organizativa de la EESPP Santa Rosa son los siguientes: Director
General, Jefe de Unidad Académica, Jefe de la Unidad de Investigacion e Innovacion, Jefe de la
Unidad de Bienestar, Empleabilidad y Servicios Basicos Complementarios, Secretario Académico,
Jefe del Area de Calidad, Jefe de Area de Administracion, Coordinadores de Areas académicas y, Jefe
del Area de Formacion Continua.

Ver Anexo: Perfiles de puestos
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TITULO V:
LINEAMIENTOS PARA LA CONVIVENCIA, PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

CAPITULO |

DISPOSICIONES PARA REGULAR LA PREVENCION,
ATENCION, SEGUIMIENTO Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 74 .- Definicién y configuracion del hostigamiento sexual

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

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de quien hostiga sea
reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de jerarquia entre la
persona hostigada y el/la hostigador/a o si el acto de hostigamiento sexual se produce durante o fuera
de la jornada de trabajo o formativa o similar; o si este ocurre 0 no en el lugar de trabajo, ambientes
formativos de manera presencial, virtual o similares.

Articulo 75 .- Disposiciones especificas
A. Cuando el denunciado/a es el/la director/a general
En el caso de EESP, correspondiente, deriva el caso a la Oficina de Recursos Humanos o quien
haga sus veces y este a su vez deriva a la Secretaria Técnica de las Autoridades del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la DRE.

B. Cuando el denunciado/a es personal administrativo o personal docente que realiza labores
administrativas
En el caso de EESP, si el denunciado es personal administrativo, se deriva el caso a la Oficina
de Recursos Humanos o quien haga sus veces y este a su vez deriva a la Secretaria Técnica de
las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la DRE.

C. Cuando el/la denunciado/a es docente
Si el docente es de una EESP, se deriva el caso a la CPAD de la EESP.

Articulo 76 .- Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual
Estara conformado por cuatro (4) miembros de la comunidad educativa: dos (2) representantes de la
Escuela y dos (2) representantes de los/as estudiantes; garantizando en ambos casos la paridad de
género y la misma cantidad de miembros suplentes, en cuanto sea posible.

Para la eleccion de los representantes de la Escuela, el director, a través del jefe de la Unidad de
Bienestar y Empleabilidad de la Escuela o el que haga sus veces, bajo responsabilidad, convoca a una
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reunion extraordinaria, virtual o presencial, para la eleccién de las personas, titulares y suplentes, se
formaliza mediante resolucion emitida por la maxima autoridad de la Escuela.

Para el caso de la eleccion de los representantes de estudiantes, el director de la Escuela, a través del
jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o el que haga sus veces, bajo responsabilidad, al inicio
del afio académico, convoca a una asamblea para la eleccién de los representantes, asi como de sus
suplentes. Dicha eleccidn se realiza por votacion y mayoria simple de los asistentes. La conformacion
se formaliza mediante una resolucién emitida por el director.

El CIFHS es elegido por un periodo de un (1) afio. El periodo de designacion de cada miembro esta
sujeto al tiempo de vigencia de su vinculo contractual y/o académico, segun corresponda. En caso
alguno de los miembros titulares del CIFHS no culminen el periodo establecido deben ser
reemplazados provisionalmente por sus respectivos suplentes y proceder a la convocatoria para elegir
al nuevo representante conforme a lo establecido en la presente Norma Técnica. En caso se trate de
alguno de los miembros suplentes del CIFHS se procede a la convocatoria para elegir al nuevo
representante conforme a lo establecido en la presente Norma Técnica. La eleccion del nuevo miembro
del CIFHS se realiza para el periodo faltante y es oficializada mediante acto resolutivo, emitida por la
direccion.

El CIFHS, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia siguiente de la
notificacién del acto resolutivo de su designacion, convoca a su primera reunion, en la que eligen al
miembro que lo presidira, acto que debe ser anotado en el cuaderno de actas correspondiente.

Se encuentran impedidos de integrar el CIFHS, los miembros de la comunidad educativa que:

a) Hayan sido sancionadas administrativamente o tengan procesos disciplinarios en curso.

b) Se encuentren incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles o en el
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos en agravio del Estado.

c) Hayan sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

d) Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e) Se encuentren con una medida de separacion temporal de la Escuela.

f) Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.

g) Sean menores de edad.

h) Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la comision de
cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988 o encontrarse en alguno de los supuestos
previstos en el numeral 2.1 del articulo 2 de dicha Ley.

i) Haya sido condenado por la comision de cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°
30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9
del articulo 36 del Cédigo Penal.

J) Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido sentenciados y/o
denunciados por violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

k) Se encuentren con inhabilitacion vigente.

Articulo 77 .- Los integrantes del CIFHS presentan una declaracion jurada de no incurrir en alguno
de los impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion posterior de dicha declaracion.

El miembro del CIFHS debe abstenerse en caso de encontrase o incurriese en alguna de las causales
previstas en el articulo 99 del TUOQ. En caso de abstencion se realizan las siguientes acciones:

» El miembro del CIFHS que se encuentre incurso en alguna causal de abstencion debe

comunicar y presentar de inmediato, una solicitud de abstencion dirigida al pleno del CIFHS,

dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de conocido el asunto para que, sin mas tramite,
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el pleno del CIFHS acepte la solicitud de abstencion dentro de un plazo maximo de un (1) dia
habil.
» Los miembros del CIFHS convocan al miembro suplente, para que asuma sus funciones, el
mismo dia de aceptada la solicitud de abstencion. EI miembro suplente asume las funciones
Unicamente para el caso que el miembro del CIFHS presentd su abstencion.

Articulo 78 .- El CIFHS tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion de casos de hostigamiento sexual
y apoyar a los 6rganos y/o autoridades competentes en su implementacién.

Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de hechos de
hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier otro medio.

Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a la instancia
competente cuando la recibe o formula directamente.

En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen los hechos en conocimiento
del padre, madre, tutores/as o responsables del mismo.

Brindar informacion a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y los servicios del
Estado a los que puede acudir para asistencia legal, psicolédgica y otros.

Gestionar que la autoridad méaxima de la Escuela ponga a disposicion de la persona afectada los
canales de atencion médica y psicoldgica a los que se refiere el articulo 17.1 del articulo 17 del
Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un (1) dia de recibida la denuncia.

Gestionar que la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la Escuela, o la que haga sus veces,
en coordinacion con las autoridades de la Escuela que correspondan, adopten las medidas de
proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia.
Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los casos de hostigamiento
sexual que se presenten en la Escuela. El contenido del referido libro se realiza conforme con el
Anexo 3 de las Disposiciones en caso de Hostigamiento.

Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el cumplimiento
de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los érganos a cargo del mismo.

Formular recomendacion a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la Escuela y a la autoridad
méaxima de la Escuela para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

Desarrollar la investigacion cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, en
cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de proteccion a favor de la persona afectada, desde
el primer dia de recibida la denuncia; asimismo, emite recomendaciones de sancion.

Articulo 79 .- Sobre la denuncia y atencion

a)

b)

d)

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de forma oral
0 escrita, fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con el Anexo 1(formato de
denuncia) de la norma técnica y debe ser lo mas detallado posible. EI CIFHS debe reservar la
confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de la denunciante.

La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca sobre hechos de
hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar conocimiento por cualquier
medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.

El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios ofrecidos o
recabados a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces u al drgano de instruccion
correspondiente, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a
un (1) dia habil contado desde que se recibe la denuncia o se toma conocimiento de los hechos.
Si la denuncia es recibida por algun directivo de la Escuela, debe remitir al CIFHS, en el plazo
de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia, bajo responsabilidad, a fin de que dicho
comité continde con las acciones correspondientes.

36



e) Siladenuncia es realizada directamente en la GRE, se debera poner en conocimiento del hecho
a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces u al érgano de instruccién, segun
corresponda, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un
(1) dia habil contado desde que se recibe la denuncia, asimismo, pone en conocimiento en el
mismo plazo al CIFHS de la Escuela a la que pertenece el denunciante.

f) Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con los 6rganos y/o autoridades de
la IE, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a disposicion de la presunta victima los
canales de atencion médica y psicoldgica, con los que cuente la Escuela. De no contar con dichos
servicios, se deriva a la victima a aquellos servicios publicos o privados de salud a los que ésta
puede acudir. El informe resultado de la atencion médica o psicoldgica se incorpora en el
procedimiento, a solicitud de la victima.

g) EI CIFHS debe comunicar a la GRE, con copia a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la
Escuela o la que haga sus veces, la denuncia presentada por hostigamiento sexual, en el plazo
méaximo un (1) dia habil de conocida la denuncia, bajo responsabilidad.

h) La GRE que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta a la DIFOID, en el plazo
méaximo de un (1) dia habil de conocida. En el reporte también se incluye las medidas de
proteccién otorgadas.

i) Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla la investigacion,
y pone en conocimiento del hecho al director de la Escuela a fin de que se realicen las acciones
pertinentes.

Articulo 80 .- Medidas de proteccion
Las medidas de proteccion a favor del hostigado/a, en lo que corresponda, pueden ser:

a) Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

b) Suspensién temporal del presunto hostigador/a.

¢) Rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada por él/ella.

d) Solicitud al 6rgano competente para la emision de una orden de impedimento de acercamiento,
proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algin tipo de comunicacion con
la victima.

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima conforme con la norma
aplicable. En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo no
mayor a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo no mayor a tres (3) dias
habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

La Oficina de Recursos Humanos de la GRE o el 6rgano de instruccién correspondiente, de acuerdo
al régimen laboral del/de la denunciado/a, dicta las medidas de proteccion al el/la hostigado/a,
emitiendo en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los
hechos, la medida de separacion provisional poniendo a disposicion al denunciado/a ante la instancia
correspondiente.

Se debe garantizar que las medidas de proteccion, no perjudique los estudios o relacién laboral de la
presunta victima o los testigos. En relacion a ello, la Escuela debe comprometerse a garantizar la
continuidad laboral y/o académica, asi como la conclusion satisfactoria del/la hostigado/a,
estableciendo de manera conjunta canales internos y externos que contemple el acompafamiento
personal y/o de aspectos académicos, seglin corresponda.
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La GRE, segun corresponda, comunica al Minedu las denuncias presentadas y medidas de proteccion
impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de recibidas o emitidas, respectivamente, mediante los
canales establecidos por la DIFOID en el portal Web del Minedu. Cuando se adviertan indicios de la
comision de delitos, la autoridad maxima de la Escuela, bajo responsabilidad, en el plazo de un (1)
dia habil de recibida la denuncia, comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al
Ministerio Publico, la Policia Nacional del Peru u otras instituciones competentes.

Articulo 81 .- Sobre el procedimiento administrativo disciplinario — PAD

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente que se desempefia en el area de la
docencia, la gestion pedagdgica, la investigacion e innovacion o la gestion institucional, el
director de las Escuela, asi como el personal administrativo o personal docente que realiza
labores administrativas, serdn sometidos al PAD, de acuerdo con la base normativa de la norma
técnica, entre las cuales, con fines orientativos, se mencionan las siguientes:

En el caso de las Escuelas publicas, el PAD tiene como finalidad, determinar la existencia o
configuracion de las conductas que configuran actos de hostigamiento sexual, asi como la
responsabilidad de el/la director/a, docente o personal administrativo, presunto/a infractor/a para
la aplicacion de la sancion correspondiente, garantizando el debido proceso para las partes
involucradas; y, cumpliendo el debido procedimiento, en observancia del régimen disciplinario
previsto en las normas disciplinarias de acuerdo a su régimen laboral aplicable.

El PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su desarrollo y sancionar a la
persona que realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando una investigacién reservada,
confidencial, imparcial, célere y eficaz.

La actuacion de los medios probatorios no puede exponer a la presunta victima a situaciones de
revictimizacion, como la declaracion reiterativa de los hechos, careos o cuestionamientos a su
conducta o su vida personal, confrontaciones con los/las presuntas/os hostigadores/as, entre
otros.

Los/as miembros de las instancias que intervienen en el PAD evitan cualquier acto que, de
manera directa o indirecta, disuada a la victima de presentar la denuncia y de continuar con el
procedimiento. Se debe guardar la debida reserva de la identidad del/de la presunto/a hostigado/a
y del/la denunciante frente a personas ajenas al procedimiento. EI nombre de los/as testigos debe
mantenerse en reserva, si estos asi lo solicitan.

Toda actuacion del procedimiento debe ser documentada por escrito o en otro soporte fisico o
electrodnico, al que las partes puedan tener acceso.

La declaracion de la victima constituye un elemento esencial, de suma relevancia cuando se
investiguen hechos que podrian constituir actos de hostigamiento sexual, la ausencia de medios
probatorios adicionales a la declaracion de la victima, en ningln caso justifica el archivo de la
denuncia durante la investigacion.

El PAD no podra extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario.
Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, se podra extender por un plazo
adicional de quince (15) dias calendario, con la debida justificacion, su incumplimiento implica
responsabilidad administrativa y en ningun caso la caducidad del PAD.

La fase instructiva se inicia con la notificacion del acto de inicio del PAD a el/la presunto/a
hostigador/a, quien cuenta con un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar sus descargos.
Vencido el plazo sin que se haya solicitado prorroga, el 6rgano de instruccién continuara con el
procedimiento hasta la emision de su informe sobre la existencia 0 no de responsabilidad,
recomendando la sancién que debe ser impuesta o su archivo, en un plazo maximo de diez (10)
dias calendarios.

Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaracion del/la denunciante;
complementariamente se pueden presentar los siguientes medios probatorios:
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e Declaracion de testigos.

e Documentos publicos o privados. Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto
telefonicos, fotografias, objetos, cintas de grabacion, entre otros.

e Pericias psicoldgicas, psiquiatricas, forense grafotécnicas, analisis biologicos, quimicos,
entre otros.

e Cualquier otro medio probatorio idéneo.

k) Para la fase sancionadora, la autoridad competente, mediante decision motivada, expide la
resoluciéon imponiendo la sancion respectiva o declarando no ha lugar y disponer el
archivamiento, dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes a la recepcion del informe del
drgano instructor.

I) De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la autoridad competente que
impone la sancion atendera el pedido sefialando lugar, fecha y hora para llevar a cabo dicha
diligencia, teniendo en cuenta el plazo sefialado para emitir su pronunciamiento.

m) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra pausa
institucional.

Articulo 82 .- Situaciones de hostigamiento sexual realizadas por un estudiante

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el procedimiento interno para la
investigacion y sancién de dichos actos, se rige por las reglas establecidas en los documentos internos
de las Escuela, las mismas que deben considerar minimamente lo siguiente:

a) Establecer que las conductas de hostigamiento sexual son una falta muy grave y determinar las
sanciones que se pueden imponer ante dichos actos.

b) Disponer clara y detalladamente los canales de denuncia, de atencion médica y psicoldgica
propios de la Escuela o de instancias externas, referidos en el articulo 17 del Reglamento de la
Ley N° 27942.

c) Dictar medidas de proteccién que se pueden ejecutar, las que deben considerar como minimo
aquellas establecidas en las disposiciones generales de la Norma Técnica.

d) EI CIFHS debe desarrollar la investigacién, la misma que tiene un plazo no mayor de quince
(15) dias calendario, contados desde que se recibe la denuncia, para investigar los hechos.
Dentro de dicho plazo se otorga a el/la denunciado/a un plazo para formular sus descargos.

e) El CIFHS emite un informe a la autoridad méxima de la Escuela con el resultado de la
investigacion y la recomendacién de la sancion de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interno de la Escuela. Dicho informe es notificado al/la denunciado/a, otorgandole un plazo no
mayor a diez (10) dias calendario para que presente los descargos que considere pertinentes,
vencido el plazo con el descargo o sin él, la autoridad méxima emite el acto sancionando o
absolviendo al denunciado/a.

f) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra pausa
institucional.

Articulo 83 .- De las sanciones

En el marco de actos de hostigamiento sexual, sean leves, graves y muy graves, el comité de CIFHS,
0 el que haga sus veces, deriva las denuncias a la instancia correspondiente en materia de sanciones
administrativas de acuerdo al régimen laboral del denunciado.

Articulo 84 .- Sanciones Aplicables

Las sanciones que corresponda imponer son determinadas en funcién al marco normativo y a las
condiciones que resulten aplicables al régimen laboral o contractual al cual se encuentra sujeto el
hostigador sexual, de conformidad con el reglamento interno de la Escuela.
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La resolucidon de sancién podré dictar otras medidas que resulten necesarias a favor de la victima, con
la finalidad de evitar nuevos actos de hostigamiento sexual. La medida por imponer dependera de la
gravedad de los hechos investigados.

En caso de que la parte denunciada fuera un estudiante del PDP o egresado, las sanciones aplicables
de acuerdo a la gradualidad de los actos son:

a) Impedimento de ingreso a los locales de la Escuela por un periodo de seis meses.

b) Impedimento de ingreso a los locales de la Escuela por un periodo de un afio

c) Impedimento permanente del ingreso a los locales de la Escuela.

Articulo 85 .- procedimiento de investigacién y sancion de actos de hostigamiento sexual

a. Etapa preliminar. En esta etapa, la autoridad competente (Secretaria de Instruccion) toma
conocimiento de actos que posiblemente configuren hostigamiento sexual. La autoridad puede
tomar conocimiento por queja o denuncia de la presunta victima o de un tercero que tenga
conocimiento, o también por cuenta propia a través de diversos medios (redes sociales, notas
periodisticas, informes policiales u otras fuentes de informacion). Cualquier persona que tome
conocimiento de actos de hostigamiento sexual dentro de la Escuela debe denunciarlos ante la
Secretaria de Instruccion.

b. Investigacion preliminar La Secretaria de Instruccion realiza la investigacion de los actos
denunciados para determinar, conocer y corroborar los hechos. De ser el caso, la Secretaria de
Instruccion canaliza la atencion médica o psicoldgica a la presunta victima. De igual modo,
dicta las medidas de proteccion que sean necesarias. La Secretaria de Instruccion pone en
conocimiento de la presunta victima los derechos que le asisten, tomando las medidas
necesarias para evitar la revictimizacion y salvaguardar el deber de confidencialidad, de
conformidad con lo sefialado en el presente reglamento. La Secretaria de Instruccion solicita a
la parte denunciada que presente sus descargos dentro de los siguientes cinco dias calendario.
Con o sin los descargos de la parte denunciada, la Secretaria de Instruccion evalta los hechos
y emite el Informe Inicial de Instruccion. En caso de que el Informe Inicial de Instruccion
disponga el inicio o apertura de un procedimiento disciplinario, debe contener:

» Laimputacién de cargos a la persona investigada;

Los hechos que se le imputan;

El tipo de falta que configuran los hechos imputados;
Las posibles sanciones por la falta cometida;

La base normativa que les atribuye competencia;

La identificacion del drgano competente para resolver, y;

V V V V V

» Laidentificacion del 6rgano al que puede recurrir en via de apelacion.
Caso contrario, se debera ordenar en el Informe Inicial de Instruccién el archivo de
la denuncia en los siete dias siguientes de recibida.

C. Etapa de instruccion Esta etapa se encuentra a cargo de la Secretaria de Instruccion, la que
notifica el Informe Inicial de Instruccion que dispone el inicio del procedimiento disciplinario
al denunciado para que presente sus descargos y medios probatorios en un plazo de cinco dias
calendario. La Secretaria de Instruccion puede realizar las actuaciones que considere
pertinentes para esclarecer los hechos imputados. Con o sin los descargos del denunciado, la
Secretaria de Instruccion, en un plazo no mayor de diez dias calendario desde la apertura del
procedimiento disciplinario, emite el Informe Final de Instruccion que debe contener los
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resultados de la investigacion realizada durante la etapa de instruccion y la propuesta de
sancion, de ser el caso.

El Informe Final de Instruccion es remitido de forma Inmediata a la Comision Disciplinaria para Actos
de Hostigamiento Sexual.

d.

Etapa resolutiva Esta etapa se encuentra a cargo de la Comision Disciplinaria para Actos de
Hostigamiento Sexual. La Comision Disciplinaria para Actos de Hostigamiento Sexual notifica
el Informe Final de Instruccidon al denunciado y le otorga el plazo de tres dias calendario para
presentar los alegatos que considere pertinentes. Se puede convocar a audiencia Unica,
presencial o virtual, a consideracion de la Comision Disciplinaria para Actos de Hostigamiento
Sexual o0 a pedido de parte, a fin de que tanto la parte denunciante como la parte denunciada
hagan uso de la palabra, si lo estiman pertinente, sin que exista ningun encuentro o
confrontacion entre ambas partes. La finalidad de la audiencia Unica es aclarar o complementar
informacidn relevante que permita el esclarecimiento de los hechos. Se debera evitar cualquier
situacion de revictimizacién, como la recepcion innecesaria de testimonio de la presunta
victima. La presunta victima podréa asistir acompafiada de una persona de su confianza.

Con o sin los descargos de la parte denunciada, dentro de los cinco dias calendario siguientes a la
recepcion del Informe Final de Instruccion, la Comision Disciplinaria para Actos de Hostigamiento
Sexual emitira la Resolucién Final. La Resolucion Final debe ser notificada a las partes en el dia en
gue se emitio.

e.

Etapa de impugnacion La parte denunciante y la parte denunciada tienen derecho a interponer
recurso de apelacion contra la Resolucion Final emitida por la Comisién Disciplinaria para
Actos de Hostigamiento Sexual. Las partes cuentan con un plazo méaximo de cinco dias
calendario para interponer el recurso de apelacion.

El recurso de apelacion es elevado al Tribunal del Servicio Civil en el transcurso del dia en el que fue
presentado. EI Tribunal Servicio Civil debe resolver el recurso de apelacion en el plazo que sefiala la

ley.
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CAPITULO I
COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE

Articulo 86 .- El hostigamiento sexual es una conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o
sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas personas que se aprovechan de una posicién de
autoridad y jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otras u otras, quienes rechazan
esas conductas por considerar que afectan a su dignidad, asi como a sus derechos fundamentales.
También se manifiesta la prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo o funcion, nivel
remunerativo o analogo, creando un clima de intimidacion, humillacion u hostilidad.

Articulo 87 .- Comité de Defensa del Estudiante
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica
Santa Rosa, 0 la que haga sus veces es la encargada de conformar el comité de defensa del estudiante,
el cual estd integrado por un total de 4 (cuatro) miembros titulares con sus respectivos miembros
suplentes, garantizando la participacion de:

» Un representante del personal docente

» Un representante del personal administrativo

» Dos representantes de la poblacién estudiantil
Uno/a de los cuales lo preside y cuenta con voto dirimente, siendo este/a elegido/a en la sesion de
instalacion del comité.
Dicha conformacion prevé la participacion de dos hombres y dos mujeres tanto para los miembros
titulares como para los suplentes. La vigencia de la conformacion del comité de defensa del estudiante
es de dos afios. El tiempo de participacion de los representantes elegidos esta sujeto al vinculo laboral o
estudiantil que tenga el/la representante. En caso los/las representantes no culminen el periodo
establecido deben ser reemplazados por sus respectivos suplentes y, de no contar con estos Gltimos se
debe elegir al reemplazante bajo los mismos mecanismos establecidos en la presente norma técnica

Articulo 88 .- Estan impedidos de integrar
Se encuentran impedidos de integrar el comité de defensa del estudiante, aquellos que:
a) Han sido sancionados/as administrativamente o tienen procedimiento administrativo en curso.
b) Estan incluidos/as en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles o en el Registro
de deudores de reparaciones civiles por delitos en agravio del Estado.
c) Estan condenados/as con sentencia firme por delito doloso.
d) Tienen la condicion de procesado/a por los delitos de terrorismo, violacion de la libertad sexual y
trafico ilicito de drogas u otros vinculados a corrupcion.
e) Estan incluidos/as en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
f) Tienen una medida de separacidn temporal de la institucion educativa.
Los/as integrantes del comité presentan a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus
veces, una declaracion jurada de no incurrir en alguno de los impedimentos sefialados. Sin perjuicio de
la verificacion posterior de dicha declaracion.
De existir conflictos de intereses frente a los casos de hostigamiento sexual, el/la representante del comité
de defensa del estudiante debe inhibirse de participar, debiendo ser reemplazado/a por uno de los
suplentes. Las causales para la inhibicion son las desarrolladas en el articulo 97 del Texto Unico de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS, en lo que corresponda.

Articulo 89 .- De quien convoca
La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, la que haga sus veces o en su defecto el/la director/a, convoca
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a asambleas para la eleccidn de los representantes del comité de defensa del estudiante, asi como de sus
respectivos suplentes. Dicha eleccion se realiza entre pares y por mayoria simple de los asistentes. La
conformacion del referido comité se formaliza mediante resolucién emitida por la Direccion de la
institucion educativa.

Articulo 90 .- Funciones del comité de defensa
tiene las siguientes responsabilidades:

a)

b)

d)

Liderar en la institucidn educativa las acciones de prevencidn y atencion del hostigamiento sexual,
previstas en la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y- su
Reglamento, ello en coordinacién con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus
Veces.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencién y atencion del hostigamiento sexual,
en coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la que haga sus veces.

Informar semestralmente a la Direccién Regional de Educacién o la que haga sus veces o0 a la
Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) en coordinacion con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad o la que haga sus veces, las denuncias reportadas en su institucion educativa,
preservando la confidencialidad de los datos personales, segin corresponda.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otros, en las que se encuentre involucrado uno/a 0 mas
estudiantes. En el referido Libro se debe consignar como minimo, la hora y fecha de la denuncia,
la identificacion del denunciante y del denunciado/a y el detalle de los hechos denunciados. La
custodia de dicho libro es responsabilidad del presidente del comité de defensa del estudiante.
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CAPITULO Il
ATENCION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 91 .- Enfoque de Inclusion

La EESP Santa Rosa de Cusco garantiza el derecho a la educacion de las personas con discapacidad en
igualdad de condiciones, eliminando barreras fisicas, comunicacionales y pedagdgicas que impidan su
pleno desarrollo y egreso profesional.

Articulo 92 .- De los Ajustes Razonables (D.S. N° 007-2021-MINEDU)
La Unidad Académica, en coordinacién con los docentes formadores, es responsable de implementar
los ajustes razonables necesarios. Estos incluyen:
» Adaptaciones Curriculares: Modificacion de metodologias y sistemas de evaluacidn sin alterar
el estandar de la competencia profesional.
» Apoyos Tecnoldgicos: Uso de software de lectura de pantalla, subtitulado en tiempo real o
materiales en formatos accesibles.
» Flexibilidad de Tiempos: Otorgar extensiones justificadas en evaluaciones y entrega de
productos de aprendizaje cuando la condicién de discapacidad lo requiera.

Articulo 93 .- Accesibilidad Fisica y Sefialética (RM N° 059-2026-MINEDU)
La Unidad de Administracion garantizara que las instalaciones de la Escuela cumplan con los estandares
de accesibilidad universal:
» Mantenimiento permanente de rampas, ascensores Yy bafios adaptados.
> Implementacion de sefialética podotactil y en sistema Braille en &reas comunes y laboratorios.
» Reserva de espacios preferenciales en auditorios y aulas.

Articulo 94 .- Del Ingreso y Permanencia (RVM N° 040-2021-MINEDU)

En cumplimiento de la norma técnica de admision, la Escuela reserva el 5% de las vacantes para personas
con discapacidad, aplicando la bonificacién del 15% sobre el puntaje obtenido en la evaluacién de
competencias, previa presentacion del certificado de discapacidad emitido por el CONADIS o
instituciones de salud autorizadas.

Articulo 95 .- Rol de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
La Unidad de Bienestar realizaré el seguimiento psicopedag6gico de las estudiantes con discapacidad,
brindando:
» Asesoria personalizada para la insercion en la Practica Pre-profesional.
» Sensibilizacion a la comunidad educativa para prevenir actos de discriminacion o acoso.
» Coordinacién con empresas e instituciones educativas para asegurar la empleabilidad de la
egresada con discapacidad.

Articulo 96 .- Prohibicién de Discriminacion

Queda terminantemente prohibido negar la matricula o condicionar la permanencia de una estudiante
por motivos de discapacidad. Cualquier acto de esta naturaleza sera considerado una falta muy grave y
sancionado conforme al presente Reglamento y las leyes civiles vigentes.

Articulo 97 .- Del Protocolo de Identificacion y Registro
Para garantizar una atencion oportuna, se establece el siguiente flujo de actuacion:
a) Declaracion Voluntaria: Al momento de la matricula, la estudiante declara su condicion de
discapacidad, adjuntando su certificado de CONADIS o informe médico.
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b) Entrevista Diagnostica: La Unidad de Bienestar y Empleabilidad realizard una entrevista inicial
para identificar las barreras especificas (fisicas, cognitivas o sensoriales) que la estudiante proyecta
enfrentar.

c) Emision de Informe de Ajustes: Bienestar emitird un informe técnico a la Unidad Académica
detallando los ajustes razonables recomendados para cada caso.

Articulo 98 .- Responsabilidades del Docente Formador
Es deber de todo docente de la Escuela:
a) Recibir la informacién confidencial sobre la condicion de la estudiante y los ajustes requeridos.
b) Disefiar sesiones de aprendizaje bajo el enfoque del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA),
asegurando que los materiales sean accesibles desde su origen (lectura fécil, audios, videos
subtitulados).
c) Reportar trimestralmente a la Coordinacion Académica sobre la efectividad de los ajustes
aplicados.

Articulo 99 .- Uso de Recursos Tecnolégicos (RM N° 059-2026-MINEDU)
La Escuela priorizara en su Plan Anual de Trabajo (PAT) la adquisicion y actualizacion de:
a) Lectores de pantalla y teclados adaptados en el Laboratorio de Innovacion.
b) Mobiliario ergonémico y regulable segln la necesidad motriz de la estudiante.
c) Acceso preferente y garantizado a la red de internet institucional para el uso de aplicativos de
asistencia.

Articulo 100 .- Sensibilizacion y Cultura Institucional
La Direccidén General, a través de unidad de Calidad, programara anualmente dos (02) jornadas de
capacitacion obligatoria para todo el personal (nombrado y contratado) sobre:

a) Trato adecuado y terminologia correcta hacia personas con discapacidad.

b) Estrategias de evaluacion diferenciada.

c) Normatividad vigente y compromisos del Licenciamiento en el eje de Inclusion.

TITULO VI:
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 101 .- De los integrantes de la Comunidad Educativa
La comunidad educativa de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa, esta integrada
por los estudiantes, los docentes, el director general, personal jerarquico los administrativos.

CAPITULO |
DERECHOS Y DEBERES DEL DIRECTIVO

Articulo 102 .- Son derechos del Directivo de la EESP Santa Rosa:
a) Ejercer la autoridad ejecutiva para conducir la gestion pedagogica, administrativa e institucional,
conforme a la Vision y Mision de la Escuela.
b) Representar legal y oficialmente a la institucion ante el MINEDU, la GRE Cusco, SUNEDU y
demas organismos nacionales e internacionales.
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Ejercer el cargo durante el periodo que la Congregacion le da la propuesta, siempre que su
desempefio sea favorable y no incurra en causales de retiro.

d) Percibir las asignaciones por ejercicio de funcion directiva y bonificaciones por alta
responsabilidad que determine la normativa vigente.
e) Proponer y modificar la estructura organica y funcional de la Escuela para optimizar el
cumplimiento de las Condiciones Bésicas de Calidad (CBC).
Articulo 103 .- Son deberes del Directivo de la EESP Santa Rosa:
a) Liderar, supervisar y asegurar el mantenimiento de las siete (7) Condiciones Bésicas de Calidad
para el Licenciamiento y la acreditacion.
b) Conducir la elaboracién, aprobacion y actualizacion del PEI, PAT, PCI, Rl y el Manual de
Procesos Institucionales (MPI).
¢) Publicar anualmente el informe de gestién institucional y la ejecucion presupuestal de los recursos
propios y ordinarios.
d) Firmar Grados de Bachiller, Titulos Profesionales, certificados y resoluciones directorales con
responsabilidad administrativa y legal.
e) Garantizar un entorno libre de hostigamiento (Ley 27942), discriminacion y violencia, aplicando
los protocolos de proteccién de manera inmediata.
CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL JERARQUICO
Articulo 104 .- Son derechos del personal jerarquico de la EESP Santa Rosa
a) Ejercer el mando y la toma de decisiones técnicas dentro de su unidad o area, conforme a las
atribuciones conferidas en el Manual de Procesos Institucionales (MPI).
b) Percibir la asignacion econémica por cargo jerarquico que corresponda, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal y la normativa de la Carrera Publica Docente.
¢) Retornar a su plaza docente de origen al concluir su periodo de designacion o encargo,
garantizando su estabilidad laboral.
d) Acceder de manera prioritaria a programas de fortalecimiento de capacidades en gestion de
educacion superior pedagogica.
e) Proponer planes de mejora, proyectos de innovacion y ajustes curriculares (en el caso de la Unidad
Académica) ante el Consejo Asesor.
Articulo 105 .- Son deberes del personal jerarquico de la EESP Santa Rosa
a) Planificar, organizar y supervisar las actividades de su unidad, asegurando el cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan Anual de Trabajo (PAT).
b) Realizar el seguimiento y evaluacién del desempefio del personal a su cargo (docentes o
administrativos), elevando informes trimestrales a la Direccioén General.
¢) Garantizar que los procesos a su cargo cumplan estrictamente con los indicadores de las
Condiciones Basicas de Calidad (CBC) asignadas a su area.
d) Proveer informacién veraz, oportuna y sustentada para la toma de decisiones de la Direccidn
General y para el reporte a la DIFOID/MINEDU.
e) Asegurar la correcta organizacion y conservacion de los documentos, archivos y equipos bajo

responsabilidad de su jefatura.
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CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES

Articulo 106 .- De los derechos del Personal Docente de la Carrera Publica
Conforme al articulo 78 de la Ley N° 30512, son derechos del personal Docente:

2)

b)
c)

d)
€)
f)

9)
h)
i)
)

k)

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la presente ley y sobre la base del mérito, sin
discriminacién por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinion y condicion econdémica
o de cualquier otra indole.

Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente ley.

Participar en programas de formacidn y capacitacion, y otros de caracter cultural y social
organizados por las entidades competentes.

Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacién para la permanencia y promocion.
Participar en los procesos de promocion de la carrera publica del docente.

Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, de acuerdo con lo
establecido en la presente ley y demds normas aplicables.

Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de representacion politica y
sindical, segun el caso.

Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la presente ley y deméas 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 presente ley, su reglamento y normas complementarias.

Libre asociacion, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.

Ser escuchados en todas las instancias de la Escuela de Educacion Superior Pedagodgica Santa
Rosa. En caso de ser sometidos a proceso disciplinario, ejercer su derecho de defensa conforme al
procedimiento regulado para ello.

m) Los demas derechos que reconoce la ley y su reglamento.

Articulo 107 .- De los deberes del personal Docente de la Carrera Pablica
De acuerdo con el articulo 77 de la Ley N° 30512, son deberes del personal docente:

a)

b)

c)

d)

Desemperiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, desvinculadas de toda
actividad politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Peru, leyes, estatutos y
reglamentos internos de la institucion y con la Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion, imagen
institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule en la institucion y en
su entorno.

Orientar, conducir y asesorar a los estudiantes en forma integral, respetando su libertad, creatividad
y participacion.

Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacién en servicio y cualquier otra
modalidad formativa organizada por el Ministerio de Educacidn.

Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.

Hacer uso éptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que pertenezcan a la EESPP Santa
Rosa.

Sujetarse a las disposiciones y reglamentos de la Institucidn, asi como respetar los principios de la
misma.
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CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 108 .- De los deberes del personal administrativo
Son deberes del personal administrativo:

2)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)

)

K)

Cumplir con las normas legales vigentes, con el presente Reglamento y las demas disposiciones
normativas emitidas por la institucion.

Cumplir con las funciones inherentes a su cargo y demas actividades establecidas a necesidad de
la institucién, desempefando sus labores con honestidad, lealtad, eficiencia y productividad, de
acuerdo con las funciones que les sean asignadas, las instrucciones impartidas por su jefe y
persiguiendo los objetivos que se le hubieren sefialado.

Mejorar continuamente sus competencias y mantener la iniciativa en sus labores.

Comunicar oportunamente y por escrito al Area de Administracion de Personal de la Escuela para
cualquier cambio o variacién de sus datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio
u otros, para mantener actualizado su file personal. Caso contrario, se tendra por ciertos y vigentes
los datos consignados por el colaborador en la ultima oportunidad.

Cumplir con el horario de trabajo que haya establecido la institucion, en los diferentes servicios.
El colaborador que no pueda concurrir al centro de labores por fuerza mayor o por encontrarse
enfermo, lo hard conocer de inmediato a su superior jerarquico, via telefénica u otro medio de
comunicacion, sin perjuicio de la comunicacion formal que debe realizarse con los documentos
correspondientes, dentro de las 24 horas siguientes de producida la ausencia.

Asimismo, es obligacién de todo colaborador el reintegrarse a sus labores luego de cualquier
ausencia, y acreditar ante su superior inmediato las causas que la originaron, pudiendo la
institucion solicitar a criterio suyo, la presentacion adicional de cualquier otra prueba o documento
gue verifique fehacientemente la justificacion de la misma.

Someterse a los exdamenes de comprobacidn establecidos por la institucién, con la colaboracion de
las autoridades policiales competentes, a fin de determinar la concurrencia al centro de trabajo
bajo los efectos del alcohol, drogas o sustancias toxicas. La negativa del colaborador sera
considerada como falta grave pasible de la sancién que corresponda, de acuerdo a lo establecido
en el presente Reglamento y en la legislacion laboral vigente.

No revelar, divulgar, difundir, facilitar o transmitir, bajo cualquier forma a ninguna persona natural
0 juridica, sea esta publica o privada, y a no utilizar para su propio beneficio o para beneficio de
cualquiera de estas, la informacion relacionada con el ejercicio de sus funciones, ya sea de caracter
técnico o comercial, como asi también las politicas y/o cualquier otra informacién vinculada al
ejercicio de sus funciones y/o el giro comercial y/o negocios relacionados con la institucion,
funcionarios y colaboradores. El incumplimiento total o parcial imputable al colaborador facultara
a la institucion a tomar las medidas disciplinarias que correspondan.

Mantener durante las horas de labores la debida compostura y respeto para con sus superiores,
comparieros de trabajo y terceras personas que visiten la Escuela, debiendo en todo momento velar
por su buena imagen.

Todo colaborador que haga uso de los servicios de transporte brindados por la institucion debera
cefiirse a los horarios establecidos por la Unidad de Administracién.

En caso que el colaborador requiera un servicio de transporte y no esté disponible el vehiculo de
la institucion, debera hacer uso del servicio de taxis, presentando el vale de consumo
correspondiente segun el tarifario de Tesoreria dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores al
uso del servicio a la Administracion.

Portar dentro de las instalaciones de la institucion, en forma visible y permanente, su fotocheck de
identificacion, asi como el uniforme completo asignado por la instituciéon. En tal sentido, el
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P)

q)

Y

colaborador debe realizar las acciones pertinentes para conservar en buen estado su uniforme de
trabajo.

No fumar en las instalaciones de su centro de labores, lo cual incluye todos los ambientes de la
institucion.

No emitir opiniones ni brindar declaraciones en nombre de la institucion, salvo autorizacion
expresa del superior jerarquico competente o cuando ello corresponda por la naturaleza del puesto.
Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos,
faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

No participar ni intervenir por si 0 por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos
con su entidad o cualquier otra entidad del Estado en los que tenga interés el propio servidor civil,
su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

No participar ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestion de
intereses en un procedimiento administrativo de la institucion.

Someterse a las evaluaciones de desempefio que la institucidn se efectie en el marco de la Ley N°
30057 - Ley del Servicio Civil.

Otras que le sefiale la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, sus normas reglamentarias y demas
normas que resulten aplicables.

Articulo 109 .- De los derechos del personal administrativo
Son derechos del personal administrativo:

a) Percibir las remuneraciones y beneficios sociales que le correspondan. En ese sentido, no podran
ser deducida o retenida suma alguna sin previa autorizacion del colaborador por escrito o por
mandato del Poder Judicial.

b) Gozar en forma oportuna del descanso semanal remunerado y del descanso vacacional, de acuerdo
con la normativa laboral vigente.

¢) Permisos y licencias, de acuerdo con lo establecido en las normativas.

d) Contar con las medidas necesarias que garanticen el respeto de las normas sobre seguridad, higiene
y salud al interior del centro de trabajo.

e) Recibir un trato respetuoso, procurando mantener la armonia en las relaciones de trabajo.

f) Ser oportunamente informado de las disposiciones que norman las condiciones de trabajo.

g) Formular reclamos verbales y/o escritos cuando considere vulnerados sus derechos laborales.

h) Seguridad social en salud y pensiones, de acuerdo con la legislacion de la materia.

i) Que su ficha médica y antecedentes de salud sean mantenidos en estricta reserva por la institucion.

J) A no ser afectado en su dignidad con actos contrarios a la moral.

k) El personal administrativo esta sujeto al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus
normas reglamentarias.

CAPITULO V
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
Articulo 110 .- De los derechos de los Estudiante

Son derechos de los estudiantes:

a)
b)

c)

Recibir una adecuada formacion humana y profesional en la especialidad de su eleccion.

Ser reconocidos y respetados en su identidad de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion, sin
discriminacion.

Organizarse libremente para canalizar sus inquietudes e iniciativas, dentro de las normas
establecidas.
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d)

f)

9)

h)

Participar en instancias de consulta a estudiantes que cree la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa.

Elegir y ser elegidos integrantes del Consejo Asesor de la Escuela de Educacidon Superior
Pedagdgica Santa Rosa, de acuerdo con la Ley N° 30512 y su Reglamento.

Utilizar los servicios educativos, asistencia social y bienestar de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Santa Rosa.

Recibir orientacion personal y profesional, asi como apoyo técnico para facilitar su desarrollo
integral, estudios, tareas de investigacion, desarrollo de las practicas docentes y actividades de
proyeccion social.

Otros que se establezcan en las disposiciones internas de la institucion.

Articulo 111 .- De los deberes de los Estudiantes
Son deberes de los estudiantes:

a) Conocer, asumir el perfil del profesional egresado de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica

Publica Santa Rosa y las exigencias para lograrlo.

b) Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formacién personal, académica y profesional,
participando activamente en las labores que se les encomiende.

¢) Cumplir con el presente Reglamento y asumir los compromisos propuestos por la Escuela de
Educacidn Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa sefialados en el reglamento de los estudiantes.

d) Cumplir con todas las actividades y tareas propias de su formacion profesional, de investigacion,
extension educativa, promocién social, pastoral y las sefialadas en el plan curricular
correspondiente.

e) Asumir su responsabilidad de participar en el Consejo Asesor de la Escuela de Educacion Superior

Pedagogica Publica Santa Rosa cuando resulten elegidos.

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 la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa.
h) Otros que se establezcan en las disposiciones internas de la institucion.
Articulo 112 .- En cuanto a presentacion Personal de los estudiantes se detalla las siguientes
exigencias:
a) Cumplir con el codigo de vestimenta exigido por la escuela:

» Las mujeres deben cumplir con las medidas de la falda (dos dedos por debajo de la rodilla)
blusa blanca y saco, el color de los zapatos clasicos negros. (Uniforme de gala), précticas y
representaciones oficiales de la escuela.

» Los varones deben cumplir con vestir el terno de la institucion de azul noche y la corbata roja
clara. (Uniforme de gala), practicas y representaciones oficiales de la escuela.

» En el caso del buzo se exigen polos de caracter deportivo y zapatillas blancas o negras. (buzo
institucional), los dias Miércoles, jueves y viernes.

» El uso del uniforme de jornada diaria pantalon de vestir azul noche, camisa y/o blusa blanca y
casaca institucional, los dias Lunes y martes

b) Respetar los dias designados al uso de los uniformes institucionales.
¢) Cuidar el aspecto personal acorde a la imagen y formacién de maestros.
d) Se debe tener sumo cuidado en las acciones que se realizan con el uniforme institucional fuera de
las instalaciones Santarrosinas.
Articulo 113 .- En caso de que no se cumpla con lo exigido se tomaran medidas cautelares de

acuerdo a lo dispuesto por Unidad Académica y a Bienestar Estudiantil en cuanto a su proceso
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documentario

Articulo 114 .- En las presentaciones estudiantiles durante las actividades del calendario
civico u organizacion de la comunidad educativa, se exige lo siguiente:
a) Prendas de vestir adecuadas y decentes para la presentacion al publico en general.
b) Tener sumo cuidado con el aspecto musical para que no atenten con la sensibilidad perceptiva de
los valores institucionales.
¢) Cada presentacion debe tener un objetivo claro de lo que se busca comunicar a través del arte.
d) Se debe poner especial énfasis en la calidad de las presentaciones.
e) Las presentaciones deben generarse en base a la proactividad y capacidad participativa de cada
uno de los salones.

Articulo 115 .- En caso de no cumplir con lo exigido se tomaran medidas preventivas:
a) Se considerard la exclusion de actividades en las que la comunidad educativa en general participa.
b) En coordinacion con los docentes, las notas del salén sancionado se veran afectadas por la falta
cometida.

Articulo 116 .- En caso de que no se cumpla con lo exigido se tomaran medidas cautelares de
acuerdo a lo dispuesto por Unidad Académica y a Bienestar Estudiantil en cuanto a su proceso
documentario:

a) Queda establecido que en caso de no cumplir con el horario de entrada la puerta de ingreso sera
cerrada sin posibilidad de ingreso.

b) En caso de no cumplir correctamente con el codigo de vestimenta no se permitira el acceso a la
institucion.

De Tener una justificacion esta debe contar con la aprobacion de Unidad Académica o Bienestar

estudiantil.

CAPITULO VI
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 117 .- De los derechos del egresado

a) Obtener de manera oportuna sus grados, titulos y certificaciones académicas conforme a ley.

b) Acceso a la biblioteca (fisica y virtual) y centros de documentacién de la Escuela, previa
identificacion.

Participar en la red de contactos y convocatorias laborales gestionadas por la institucion

Articulo 118 .- Son deberes del egresado
a) Participar en los procesos de seguimiento al egresado y actualizar sus datos de contacto y situacion
laboral cuando la institucion lo requiera.
b) Respetar el patrimonio y las normas de convivencia cuando se encuentren en las instalaciones de
la Escuela
c) Ejercer la docencia con ética, integridad y compromiso social, dejando en alto el nombre de la
EESPP Santa Rosa.
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TITULO VII:
INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO |
DEL DIRECTIVO

Articulo 119 .- De las sanciones del directivo

a) Amonestacion escrita, por incumplimiento de plazos en el envio de informacién obligatoria al
MINEDU o deficiencias leves en la supervisién de los 6rganos de linea.

b) Suspensién (hasta 30 dias), por negligencia en la gestién de los recursos institucionales o por no
implementar las recomendaciones de auditoria o supervision pedagogica.

c) Cese temporal (31 dias a 12 meses), por incumplimiento grave de las funciones directivas o por
no dictar medidas de proteccion ante casos de hostigamiento sexual en el plazo de ley.

d) Destitucién. por faltas muy graves que vulneren la ley (malversacidn, acoso sexual comprobado,
falsificacion) o por recibir doble remuneracion del Estado. Esta sancion conlleva la vacancia del
cargo y la inhabilitacion para el ejercicio publico.

CAPITULO I1I
DEL PERSONAL JERARQUICO

Articulo 120 .- De las sanciones del personal jerarquico

a) Amonestacion escrita, por incumplimiento de plazos en la entrega de planes de trabajo o informes
de monitoreo pedagogico.

b) Suspension (hasta 30 dias), por negligencia en el desempefio de sus funciones que afecte la
atencion a los estudiantes o por desacatar injustificadamente las directivas de la Direccion General.

c) Cese temporal (31 dias a 12 meses), por faltas graves que vulneren la ética profesional o por no
reportar oportunamente actos de violencia o irregularidades detectadas en su unidad. Esta sancion
conlleva la conclusion automatica del encargo jerarquico.

d) Destitucion, por faltas muy graves (corrupcion, hostigamiento sexual, abandono del cargo). Esta
sancion extingue el vinculo laboral con la Carrera Publica Docente y genera la inhabilitacion
permanente.

CAPITULO I
DE LOS DOCENTES

Las faltas en las cuales puede incurrir el personal docente se clasifican en: Leves, Graves y muy

Graves.

Articulo 121 .- De las faltas leves

Son faltas leves, de acuerdo al Articulo 81 de la Ley y al Articulo 160 del Reglamento de la Ley N°

30512:

a) Inasistencia una vez al centro de labores injustificadamente.
b) Retirarse antes de la culminacion de la jornada laboral de forma injustificada.
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f)

9)

h)

)

K)

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

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

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

No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido de la unidad académica
asignada.

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

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

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

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

Ingresar con menores de edad a su cargo en los ambientes institucionales durante la jornada
laboral.

Permitir a los estudiantes el ingreso con menores de edad a su cargo durante las clases y/o la
jornada laboral.

Articulo 122 .- De las faltas graves
Son faltas graves, de acuerdo con el Articulo 82 de la Ley y al Articulo 161 del Reglamento de la Ley
N° 30512:

a)

b)

d)

Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido sancionado previamente en dos
ocasiones con amonestacion escrita en un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comision
de la falta que sera objeto de sancion.

Incurrir en cualquier accion 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 documentacidn relativos a las evaluaciones de logros de aprendizaje de
estudiantes o de las evaluaciones previstas en los articulos 71, 72, 73 y104 de la presente ley, antes,
durante o después de la aplicacion de las referidas evaluaciones, asi como cualquier otra accion
dirigida a afectar o alterar sus resultados o a obtener beneficio para si o para terceros.

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

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

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

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

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

k)

1)

No participar en el Programa de Fortalecimiento de capacidades o en la capacitacion previa a la
Evaluacién de Permanencia Ordinaria o Extraordinaria, segin corresponda sin causa justificada.
Incumplir las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley No 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo No. 043-2003-
PCM.

Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravencion a lo dispuesto en el TUO de la
Ley No. 2744 o0 norma que la sustituya, y demas normas de la materia.

m) Otras que se establecen por Ley.

Articulo 123 .- De las faltas muy graves
Son faltas muy graves, de acuerdo con el Articulo 83 de la Ley y al Articulo 162 del Reglamento de la
Ley N° 30512:

a)

b)

f)
9)
h)

D)
)

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.

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

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

Suplantacién en las evaluaciones previstas para la carrera publica incluyendo las de ingreso a la
carrera.

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

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

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido en el articulo 15
del Reglamento de la Ley No. 27942, Ley de Prevencion y Sancion de Hostigamiento Sexual
aprobado por Decreto Supremo No. 010-2003-MIMDES.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros
Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley No. 26771 y su reglamento.
Cometer actos de discriminacion por motivos de origen, raciales, religiosos, de nacionalidad, edad,
sexo, género, idioma, religion, identidad étnica o cultural, opinion, nivel socio econémico,
condicién migratoria, discapacidad, condicion de salud, factor genético, filiacion o cualquier otro
motivo.

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

Causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad del IES y la EES o en posesion de ésta.
Proporcionar o consignar datos falsos sobre la informacion académica de los estudiantes.
Solicitar y/o realizar cobros por cambio d notas, aprobacion de cursos, unidades didacticas o
modulos académicos y otros cobros no contemplados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos respectivos.

Otras que establecen por ley. Los docentes de la carrera publica que transgredan los principios,
deberes y obligaciones o no cumplan las prohibiciones sefialadas en la presente Ley y su
Reglamento, 0 cometan las infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Puablica, y demas normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son
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pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o funcionario, las
cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales establecidas en el reglamento.

Articulo 124 .- De las Sanciones
Las sanciones aplicables a los docentes de la carrera publica de la Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Publica Santa Rosa son las siguientes:

a) Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

b) Suspension en el cargo hasta por noventa dias sin goce de remuneracién, en el caso de las faltas
graves.

c) Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.

d) Las sanciones son aplicadas por el Director General de la Escuela de Educacién Superior
Pedagdgica Publica Santa Rosa con observancia de la garantia constitucional del debido
procedimiento, conforme al procedimiento establecido en el reglamento de la presente ley.

e) Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar,
asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

f) Las sanciones de suspensién y destitucién son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido, conforme al articulo 98 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 125 .- De la Comision de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

La Comision de Procedimientos Administrativos Disciplinarios estara conformada por el Jefe de la
Unidad de administracion, un Jefe de Area designado por el Director General y un Docente en
representacion de los docentes, quienes aplicaran la Norma Técnica que regula el procedimiento
administrativo disciplinario segin Resolucion Ministerial N° 553-2018- MINEDU, la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento
y demas normas aplicables.

Articulo 126 .- De las medidas cautelares

Al inicio o durante el Procedimiento Administrativo Disciplinario por la presunta comisién de faltas
graves y muy graves, la Comision de Procedimiento Disciplinario de estimarlo necesario podra declarar
como medida cautelar la separacion temporal del docente de sus funciones con el objeto de prevenir
afectaciones mayores a la institucion educativa o a los estudiantes, poniéndose al procesado en el mismo
acto a disposicion del Area de Administracion de Personal, para realizar trabajos que le sean asignados
de acuerdo con su especialidad, en tanto dure el procedimiento, sin perjuicio del pago de su remuneracion
correspondiente. Excepcionalmente podré aplicarse antes del inicio del procedimiento, siempre que en
la etapa instructiva se determine que la falta cometida sea muy grave. La medida cautelar se encuentra
condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 127 .- De las especificaciones del Procedimiento Administrativo Disciplinario del
personal Docente

Las especificaciones y condiciones aplicables al Procedimiento Administrativo Disciplinario del
personal Docente de la Carrera Publica Docente se encuentran descritos en la Norma Técnica aprobada
con Resolucion Ministerial N° 553-2018-MINEDU que regula el Procedimiento Administrativo
Disciplinario Establecido en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de
la Carrera PUblica de sus Docentes y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-
MINEDU.
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CAPITULO II
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 128 .- Del régimen disciplinario del personal administrativo

Es funcion de la institucion velar por la disciplina como una condicién necesaria e indispensable para
garantizar el normal y eficiente desenvolvimiento de las labores, asi como que las mismas se presten bajo
un clima de armonia, respeto, colaboracion, compafierismo y lealtad en el trabajo individual y en equipo.
En tal sentido, el personal administrativo que transgreda los principios, deberes y obligaciones o0 no
cumplan las prohibiciones sefialadas en la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC - Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, o cometan las
infracciones previstas en la Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica, y demés
normas conexas, incurre en responsabilidad administrativa y es pasible de sanciones segin la gravedad
de las faltas y la jerarquia del servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas
procedimentales establecidas en el Reglamento de Ley N° 30057.

Articulo 129 .- De las faltas disciplinarias del personal administrativo
Las faltas disciplinarias que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con suspensién temporal o con
destitucion, previo proceso administrativo, son las siguientes:

a) El incumplimiento de las normas contenidas en la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y su
Reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con sus
labores.

¢) Elincurrir en acto de violencia, grave disciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior
del personal jerarquico, de los comparfieros de labor o del ciudadano usuario de los servicios a
cargo de la Escuela.

d) La negligencia en el desempefio de las funciones.

e) La falta por omision, la cual consiste en la ausencia de una accién que el servidor o ex servidor
civil tenia obligacién de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

f) El impedir el funcionamiento del servicio pablico.

g) La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de terceros.

h) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

i) El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro, constituyendo
agravante el cobro por los servicios gratuitos que brinda la Escuela a personas vulnerables.

j) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

K) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que
impliquen la afectacion de los servicios que brinda la Escuela.

I) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 méas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

m) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi como el
cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento en la
estructura jerarquica de la Escuela.

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

0) Discriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion o condicién econémica.

p) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.

g) La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresién en el servicio civil.
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r) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.

s) Ladoble percepcion de compensaciones econdémicas, salvo los casos de dietas y funcidn docente.

t) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por razones
personales.

u) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 51 del Reglamento de
la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

v) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

w) Acosar moral o sexualmente.

X) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacioén conforme al literal k) del
articulo 156 del Reglamento de la Ley N° 30057.

y) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho a la
huelga.

z) Ingresar con menores de edad a su cargo a los ambientes institucionales durante la jornada laboral.

aa) Las demas que sefiale la ley.

Articulo 130 .- De las sanciones administrativas
Las sanciones aplicables al personal administrativo de la Escuela de Educacion Superior Pedagégica
Publica Santa Rosa seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por doce (12) meses.

c) Destitucion.

Las sanciones antes sefialadas seran aplicadas por el jefe inmediato, el Jefe del Area de Administracion
de Personal o la Directora General de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa, segin
sea el caso, conforme a lo establecido en los articulos 89 y 90 de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio
Civil, respetando la garantia constitucional del debido proceso, conforme al procedimiento establecido
en el Reglamento de la Ley citada.

Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, asi
como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas. Las sanciones de
suspension y destitucion son inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido,
conforme al articulo 98 de la Ley N° 30057.

Articulo 131 .- De las medidas cautelares

Las medidas cautelares que excepcionalmente puede adoptar la Escuela, al inicio o durante el
procedimiento administrativo, son:

= Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion del Area de Administracion de Personal

para realizar trabajos que se le asignen de acuerdo a su especialidad.

= Exonerar al servidor de su obligacién de asistencia a laborar.

Excepcionalmente, puede imponerse antes de iniciar el procedimiento, si el érgano instructor determina
que la falta presuntamente cometida genera grave afectacion del interés general, estando condicionada
al inicio del procedimiento administrativo.

Articulo 132 .- De las limitaciones del servidor procesado

Mientras se tramite el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor procesado se encuentra
impedido de hacer uso de sus vacaciones, licencia por motivos personales mayor a cinco (5) dias o
presentar renuncia. Mientras se resuelve su situacion, tiene derecho al goce de sus remuneraciones.
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Articulo 133 .- De las especificaciones del régimen disciplinario y procedimiento
sancionador del personal administrativo

Las especificaciones y condiciones aplicables al Procedimiento Administrativo Disciplinario del
personal administrativo se encuentran establecidos en la Directiva N° 02-2015- SERVIR/GPGSC -
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, en la
citada Ley y su Reglamento.

CAPITULO V
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 134 .- De las faltas disciplinarias de los estudiantes

Las faltas en las cuales pueden incurrir los estudiantes se clasifican en: Leves, Graves y muy Graves.
Las situaciones no especificadas en el presente reglamento seran analizadas y evaluadas por la Comision
de Asuntos Disciplinarios de los Estudiantes, la que determinara la existencia o0 no de falta y su
correspondiente sancion de ser el caso, segun el articulo 143° del presente reglamento.

Articulo 135 .- De las faltas leves:
Se consideran faltas leves las siguientes:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

Realizar actividades comerciales de manera personal o colectiva no autorizadas.

Deteriorar los muebles, materiales e implementos de la Escuela de Educacién Superior Pedagogica
Santa Rosa.

Hacer mal uso de recursos dispuestos para los estudiantes

Negarse a mostrar su identificacion, cuando sea solicitada por un académico, funcionario o persona
autorizada.

Negarse a la revision de mochilas, carteras, maletines, paguetes, maleteras u otros cuando sea
solicitado por personal autorizado de la institucion.

Realizar proselitismo politico partidario dentro del recinto institucional.

Ingresar con menores de edad a su cargo en los ambientes institucionales durante el horario de
clases o jornada laboral de la institucion.

Incumplir el Capitulo 111 de la Presentacion Personal del reglamento de los estudiantes

Articulo 136 .- De las faltas graves:
Se consideran faltas graves las siguientes:

a) Ocasionar dafio fisico o moral al personal, estudiantes de la Escuela de Educaciéon Superior
Pedagdgica Publica Santa Rosa u otros.

b) Hacer uso indebido o no autorizado, ocasionar dafio o perjuicio a los bienes muebles y/o inmuebles
de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Santa Rosa.

¢) Tomar el nombre de alguna autoridad para dar una orden o realizar cualquier acto.

d) Copiar o intentar copiar por cualquier medio durante una prueba, examen, practica, trabajo o
cualquier asignacion académica.

e) Realizar cualquier tipo de hurto o actividades que contravengan las leyes o cualquier otra
normativa aplicable.

f) Usar el nombre de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa para fines no
autorizados

Articulo 137 .- De las faltas muy graves:
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Se consideran faltas muy graves las siguientes:

a) Faltar el respeto o agredir a los compafieros, docentes, autoridades, asi como, a nifios y jovenes,
al personal que labora, presta servicios, visitantes en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
Publica Santa Rosa y en Centros de Préctica.

b) Acosar, hostilizar, realizar actividad sexual o actos refiidos contra la moral, las buenas costumbres
y la disciplina.

c) Falsificar firmas o documentos institucionales y certificados de salud.

d) Plagiar investigaciones para la obtencién de titulo y/o grado.

e) Asistirala Escuela y/o Centros de practica bajo la influencia de sustancias que alteren la conducta,
el juicio y/o el desempefio académico (bebidas alcohdlicas, drogas, etc).

f) Ofrecer y entregar dadivas para la obtencion de beneficios académicos.

g) Tener sentencia por delito doloso.

h) Destruir, sustraer o alterar la informacidn de los sistemas y registros oficiales de la Institucién de
manera directa o a través de terceros.

i) Portar armas blancas o de fuego dentro del recinto institucional, aun cuando cuenten con licencia
para portar armas.

j) Hacer uso inadecuado del uniforme fuera de la Institucion.

Articulo 138 .- De las sanciones disciplinarias de los estudiantes
Las faltas tipificadas en el articulo precedente seran sancionadas con:

a) Amonestacion verbal, en el caso de las faltas leves.

b) Amonestacion escrita, en el caso de faltas leves y/o graves.

c) Matricula condicionada, en el caso de faltas muy graves.

d) Separacion de la Escuela de Educacion Superior Pedag6gica Santa Rosa, en el caso de faltas muy
graves, previo Informe de la Comision de Asuntos Disciplinarios de los Estudiantes y decision de
la Direccion General.

En caso de reincidencia, se considerara dos faltas leves como una falta grave, y dos faltas graves como
una falta muy grave, para efectos de la aplicacién de la sancién correspondiente.

Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, asi
como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

Articulo 139 .- De la Comision de Asuntos Disciplinarios de los Estudiantes

Para las acciones de investigacion y evaluacion de los procesos disciplinarios ante las faltas cometidas
por los estudiantes, la Direccion General designara una Comision de Asuntos Disciplinarios de los
Estudiantes constituida por tres (3) miembros, un representante de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, el Jefe del Programa de Estudios del estudiante y el representante de los estudiantes ante
el Consejo Asesor, la misma que remitira a la Direccion General, un informe sustentado recomendando
la sancion o exoneracion de responsabilidad.

Articulo 140 .- Indicaciones
Los estudiantes que incumplan sus deberes son sometidos a proceso administrativo o disciplinario de
acuerdo con el reglamento de la Ley y los estatutos de la Institucion, segln sea el caso.

Articulo 141 .- Tipos de faltas
Segun la gravedad de la infraccién: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de las
sanciones siguientes:

a) Amonestacion, cuando la infraccién es leve.

b) Suspension temporal, cuando la infraccion es grave

59



¢) Separacion definitiva, cuando la infraccion es muy grave.

Articulo 142 .- Procesos disciplinarios

Los procesos disciplinarios se instauran de oficio o a peticion de parte, a los estudiantes que hayan
cometido una infraccion tipificada en el presente reglamento, normas del Ministerio de Educacion o de
los sectores diferentes a Educacion; el director general designard mediante Resolucién Directoral la
Comision Especial que conducird y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida
la investigacion, la comision emitira un informe con las recomendaciones que estime pertinente.

Articulo 143 .- Emision de sancion y absolucion

El director general emite la resolucion que impone la sancion o absuelve al estudiante, dentro de los 30
dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe la interposicién de los recursos de
reconsideracion o de apelacion ante el director general. La reconsideracion sera resuelta por el director
general y la apelacion, en ultima instancia, por el Consejo Asesor.

Articulo 144 .- De las sanciones
Se consideran sanciones para los estudiantes segun la gravedad del caso:

a) Sanciones Preventivas:
i) Amonestacion verbal de acuerdo a la gravedad del caso.
i) Amonestacion escrita de acuerdo a la gravedad del caso.

b) Sanciones correctivas:
i) Pérdida de beneficios considerados en el Articulo 85° de forma temporal y/o definitiva.
ii) Suspensién temporal segun gravedad del caso (5 a 15 dias habiles).
iii) Separacion definitiva de la institucion por infracciones muy graves y reincidencia de

infracciones graves, previo proceso administrativo.

Articulo 145 .- Suspension de la practica pre profesional
Se suspende al estudiante de la préactica pre profesional:
a) Ausencias injustificadas por mas de 2 clases consecutivas.
b) Bajo rendimiento en el desempefio de sus practicas pre profesionales.
c) Cometer actos de violencia: agredir verbal o fisicamente al personal y/o compafieros dentro y fuera
de la institucion.
d) Producir escandalo dentro o fuera de la institucion asociada.
e) Acoso y chantaje sexual a estudiantes de las instituciones asociadas donde realizan sus précticas.

CAPITULO VI
DE LOS EGRESADOS

Articulo 146 .- Se considera faltas leves de los egresados el incumplimiento de las normas de
ingreso o permanencia temporal en la institucion

Articulo 147 .- Se considera faltas Graves, utilizacion indebida o falsificacion de documentos
oficiales de la Escuela

Articulo 148 .- Se considera faltas Muy Graves, tentar contra el prestigio de la institucion
mediante actos inmorales o delictivos que tengan sentencia judicial firme, especialmente aquellos
vinculados al ejercicio docente
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Articulo 149 .- Las sanciones se toman en cuenta dependiendo de la gravedad, la Comision de
Procesos Disciplinarios podrd determinar sancion para los egresados, conforme se detalla a
continuacion.

a) Amonestacion escrita para faltas leves.

b) Suspension temporal de beneficios como restriccion de acceso a servicios (biblioteca, convenios)
por un periodo determinado.

¢) Retiro de reconocimientos otorgados previamente por la institucion en caso de faltas éticas graves
contra la profesién docente.

TITULO VIII:
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

CAPITULO I
DEL DIRECTIVO

Articulo 150 .- De los estimulos del directivo

a) Reconocimiento Regional: Resolucion de Felicitacion de la GRE Cusco por el logro del
Licenciamiento Institucional o por alcanzar metas sobresalientes en la evaluacion de desempefio.

b) Pasantias de Gestion: Prioridad para participar en programas de pasantias nacionales e
internacionales de fortalecimiento del liderazgo pedagdgico promovidos por la DIFOID.

c) Menciones de Excelencia: Diploma de honor institucional por la gestion exitosa de convenios
interinstitucionales que mejoren la infraestructura o el equipamiento de la Escuela.

d) Reconocimiento de la entidad promotora por la gestion exitosa.

CAPITULO I
DEL PERSONAL JERARQUICO

Articulo 151 .- De los estimulos del personal jerarquico

a) Reconocimiento Institucional: Resolucion Directoral de Felicitacion por eficiencia en la gestion,
alta ejecucion de metas o innovacion en los servicios académicos/administrativos.

b) Puntuacion para Escalafon: El tiempo de ejercicio en cargo jerarquico y las felicitaciones obtenidas
seran considerados como méritos en los procesos de ascenso de la Carrera Publica Docente.

c) Publicacion de Logros: Difusion de las buenas practicas o proyectos de investigacion liderados
por su unidad en las plataformas oficiales de la Escuela.

d) Reconocimiento de la entidad promotora por la gestion exitosa.

CAPITULO 111
DE LOS DOCENTES

Articulo 152 .- De los estimulos al personal docente
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La Escuela de Educacion Superior Pedagogica Publica Santa Rosa implementara acciones de bienestar
para el personal docente que comprendan pases o descuentos a espectaculos culturales, gastronémicos,
de esparcimiento, deportivos y/o cientificos.

Los estimulos establecidos en el presente articulo podran otorgarse en forma simultnea con cualquier
otro estimulo.

Articulo 153 .- Del Reconocimiento Anual por Desempefio Destacado
Siendo el docente un agente fundamental del proceso formativo de los estudiantes en el campo de las
ciencias, la tecnologia y la docencia, con dominio actualizado en su especialidad, la Escuela de
Educacién Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa incentivara la excelencia en su desempefio,
otorgando anualmente reconocimientos a los docentes de la institucion con resultados destacados, en
las siguientes categorias:
a) Insercion laboral
b) Investigacion aplicada
c) Innovacidn tecnoldgica o pedagogica
d) Acreditacién institucional o de programas La designacién de los ganadores se formalizara
mediante Resolucion Directoral, conforme a los mecanismos y normativa que para tal efecto
establezca el Ministerio de Educacidn, haciéndose asimismo acreedores a premios, segun
disponibilidad presupuestal.

Articulo 154 .- Del Reconocimiento por Asesoria Eficaz

En caso que un estudiante de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa
obtuviera uno de los tres primeros puestos de un concurso a nivel regional, nacional o internacional,
organizado por alguna entidad publica o privada, nacional o internacional, el docente que tuvo a su
cargo el asesoramiento y tutoria del estudiante ganador tendra derecho a recibir un reconocimiento, asi
como un estimulo, que consistira preferentemente en una beca de estudio y/o pasantia, segln
disponibilidad presupuestal.

CAPITULO IV
PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 155 .- De los estimulos al personal administrativo

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa implementara acciones de bienestar
para el personal administrativo que comprendan pases o0 descuentos a espectaculos culturales,
gastronémicos, de esparcimiento, deportivos y/o cientificos.

Los estimulos establecidos en el presente articulo y en el precedente, podran otorgarse en forma
simultanea con cualquier otro estimulo.

Articulo 156 .- De los reconocimientos

Siendo el personal administrativo un factor esencial para el logro de los objetivos institucionales, la
Escuela de Educacion Superior Pedagodgica Publica Santa Rosa incentivara la excelencia en su
desempefio, otorgando anualmente reconocimientos a los colaboradores de la institucidén que obtengan
la calificacién de Personal con Rendimiento Distinguido en la Evaluacion del Desempefio que
implemente anualmente la institucion, de conformidad con la normativa sobre la materia de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

La designacion de los ganadores se formalizard mediante Resolucion Directoral, haciéndose asimismo
acreedores a estimulos, segun disponibilidad presupuestal, como capacitacion en el marco del Plan de
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Desarrollo de las Personas — PDP institucional, que le permita perfeccionar las tareas y funciones a su
cargo en la institucion, u otros que se determine.

CAPITULO V
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 157 .- De los estimulos a los estudiantes La Escuela de Educacion Superior
Pedagogica Publica Santa Rosa implementara acciones de bienestar para los estudiantes que
comprendan pases 0 descuentos a espectaculos culturales, gastronémicos, de esparcimiento, deportivos
y/o cientificos.

Articulo 158 .- De los reconocimientos a los estudiantes de la Escuela de Educacion
Superior Pedag6gica Publica Santa Rosa otorga a los estudiantes los siguientes reconocimientos, segun
su distincion:
e Por destacarse por sus mas altas calificaciones destacado, colaboracidn, responsabilidad social
y ascendencia entre sus compafieros y en la Institucién Educativa Centro de Practica: Premio
Asencién Nicol.
e Por haber sobresalido en la practica pre profesional: Premio Monsefior Zubieta.
e Por su compromiso social: Premio Aurora Paredes Toledo.
Los estimulos y reconocimientos establecidos en el presente articulo y en el precedente, podran
otorgarse en forma simultanea con cualquier otro estimulo y reconocimiento.

CAPITULO VI
DE LOS EGRESADOS

Articulo 159 .- De los estimulos a los egresados

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa implementara acciones de bienestar
para los egresados que comprendan pases o descuentos a espectaculos culturales, gastronémicos, de
esparcimiento, deportivos y/o cientificos.

Articulo 160 .- De los reconocimientos

Siendo los egresados el factor a través del cual se materializan los objetivos institucionales, la Escuela
de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa incentivara la excelencia en su desempefio,
otorgando reconocimientos a aquellos que obtengan logros o resultados destacados, sean laborales, en
materia de investigacién aplicada o innovacion tecnoldgica o pedagdgica.

La designacion de egresados a reconocer se formalizard mediante Resolucion Directoral, conforme a
los mecanismos y normativa que para tal efecto establezca la institucion.
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TITULO IX
PROCESOS DE SERVICIO ACADEMICO

Articulo 161 .- Del Régimen Académico

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa, establece y organiza su régimen
académico, de conformidad con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y su Reglamento aprobado por DS N° 010-2017-MINEDU, y demés regulacion que establezca el
MINEDU.

Articulo 162 .- Del Curriculo

Los componentes del curriculo de formacion inicial docente son: la formacion general, formacion
especifica y formacion en la practica e investigacion. Para los ingresantes del 2014 al 2017 las areas de
formacion son: general, especializada, profesional y complementaria. Para los ingresantes 2018 y 2019
las areas de formacién general, especializada, profesional y complementaria han sido reformuladas
curricularmente de acuerdo con la evaluacion del curriculo anterior.

A partir del afio 2020 se aplica la propuesta curricular normada por la Direccion de Formacién Inicial
Docente (DIFOID) - Ministerio de Educacion (MINEDU).

CAPITULO I
ADMISION, MATRICULA, GRADO Y TIiTULO

Articulo 163 .- De la Admisién en el Programa de Formacion Inicial Docente

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica
Santa Rosa acceden a una vacante para cursar estudios en un Programa de Formacion Inicial Docente.
El Ministerio de Educacion establece los lineamientos para el desarrollo de los procesos de admision,
garantizando el cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad.

Articulo 164 .- De las Vacantes para el Proceso de Admision

Previo al inicio del proceso de admision la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica Santa
Rosa debe contar con las vacantes aprobadas, la autorizacion de funcionamiento vigente para solicitar
el nimero de vacantes disponibles o la ampliacion de estas.

La Escuela de Educacion Superior Pedagégica Publica Santa Rosa solicita a la Gerencia Regional de
Educacién Cusco aprobar el nimero de vacantes en funcion de su capacidad institucional, docente y
presupuestal, en correspondencia con las necesidades de la demanda, la politica, prioridades regionales
y nacionales. La gerencia Regional de Educacion Cusco, debe remitir al MINEDU el consolidado del
namero de vacantes otorgado por la region, asi como el cronograma del proceso de admision.

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa, publica las vacantes en medios
virtuales o material impreso con la finalidad de hacer de conocimiento publico el proceso de admision.

Articulo 165 .- De la ampliacion de vacantes para el Proceso de Admision

Posterior a la determinacion de los resultados de ingreso del proceso de admision, la Escuela de
Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa podra ampliar sus vacantes siempre que el nimero
de postulantes con calificacion aprobatoria exceda al nimero de vacantes autorizadas. La Escuela de
Educacion Superior Pedagogica Publica Santa Rosa solicita a la GEREDU Cusco la ampliacion de
vacantes en funcién a su capacidad institucional, docente y presupuestal. La GEREDU Cusco debe
remitir al MINEDU el consolidado de la ampliacién del nimero de vacantes otorgado por la region. Un
Programa de estudios se abrird con 12 ingresantes como minimo. Los procesos de admisidn se regulan
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por la normativa vigente emitida por DIFOID.

Articulo 166 .- De las modalidades de admision
La admisidn al Programa de Formacidn Inicial Docente tiene las siguientes modalidades:

a)

b)

c)

d)

Ingreso ordinario. Esté dirigido a los postulantes que culminaron estudios en la educacién basica
en las instituciones educativas del pais o su equivalente en el extranjero. Personas con Discapacidad
(Ley N° 29973) que deben haber culminado satisfactoriamente la educacién secundaria y cumplir
con los requisitos establecidos, como acreditar estar inscrito y reconocido por el CONADIS, entre
otros.

Ingreso por exoneracion. Esté dirigido a:

» Egresados de los Colegios de Alto Rendimiento (COAR) del pais debidamente acreditados
con su correspondiente certificado de estudios.

» Primer y segundo puesto de la Educacién Basica en cualquiera de sus modalidades, de
acuerdo con el puntaje acumulado en los cinco afios de la Educacion Secundaria o del ciclo
avanzado de la Educacién Bésica Alternativa, debidamente acreditado con certificado de
estudios y cuadro de méritos que acredite el puesto.

» Deportistas calificados, acreditados con constancia emitida por la Direccion Nacional de
Deporte de Afiliado del Instituto Peruano del Deporte y/o credencial como miembro de la
Federacidn Nacional y/o constancia de haber participado en certdmenes nacionales o
internacionales.

» Beneficiarios del Programa de Reparaciones de Educacion, del Plan Integral de Reparaciones
(PIR) creado por la Ley N° 28592, con certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Victimas expedido por el Consejo de Reparaciones de la Presidencia del Consejo de ministros
(PCM).

» Los que se encuentren cumpliendo Servicio Militar.

» Traslado Externo. El postulante debe haber concluido y aprobado el 100% de créditos del
primer ciclo académico y existir vacante disponible en el Programa de Estudios de destino.
Los traslados externos solo podran realizarse entre carreras pedagogicas similares o afines a
las ofrecidas por la EESPP Santa Rosa.

Ingreso extraordinario. Esta dirigido a postulantes de becas y programas con la finalidad de

posibilitar el acceso a la formacién inicial docente. EI MINEDU autoriza el otorgamiento de becas.

Ingreso por trayectoria. Se evalGa la experiencia laboral y el desempefio en docencia del

postulante, en cualquier nivel y contexto formativo. Se ofrece en casos excepcionales y de atencion

urgente tal como la atencion de programas de formacion docente que atiendan el cierre de brechas
entre demanda y oferta formativa a nivel nacional.

Ingreso por programas de preparacion. Para las carreras pedagogicas, mediante la aprobacion

de un programa de Ciclo Bésico Nivelacion Académica, que habilite en los postulantes las

competencias requeridas para lograr su ingreso a la Escuela de Educacion Superior Pedagogica

Publica Santa Rosa.

Articulo 167 .- De la admision en Programas de Segunda Especialidad (PSE)

En caso de Programas de Segunda Especialidad, la admision esta dirigida a profesionales licenciados o
con titulo profesional equivalente a la especialidad del programa ofrecido por la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica. Esta solicita autorizacion de vacantes a la GEREDU Cusco en funcion de su
capacidad institucional, docente y presupuestal.

Articulo 168 .- De la admision en Programas de Profesionalizacién Docente (PPD)
Para el Programa de Profesionalizacién Docente, la admision esta dirigida a docentes que no cuentan
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con el grado de bachiller o licenciatura, con grado de bachiller o titulo profesional en carreras o
Programa de Estudios distintos a educacion o grado de bachiller técnico o titulo profesional técnico. La
Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa, solicita autorizacion de vacantes a la
GEREDU Cusco en funcién de su capacidad institucional, docente y presupuestal.

Se registra y reporta la informacion correspondiente a la admision en el Sistema de Informacion
Académica (SIA) conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Articulo 169 .- De la matricula

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un Programa de Estudios
que se va a desarrollar en la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa. La
matricula acredita la condicién de estudiante y se formaliza mediante las ndminas que son aprobadas
por Resolucion Directoral. La matricula es responsabilidad del estudiante y constituye su registro oficial
en la institucion.

Articulo 170 .- De las consideraciones generales

El estudiante se matricula en al menos diez (10) créditos por Ciclo; en caso requiera matricularse en un
numero inferior de créditos, debe ser autorizado por la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
Publica Santa Rosa y obtiene los derechos y obligaciones correspondientes.

La vacante del ingresante (ciclo 1) que no se matricule dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes
desde iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta, queda liberada para ser cubierta
por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria, en estricto orden de mérito y que no haya
alcanzado vacante.

El estudiante (ciclo Il al X) 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 condicidn de estudiante, para retomar sus estudios debe postular y obtener una vacante,
pudiendo solicitar la convalidacién de los estudios realizados.

Articulo 171 .- De la Reserva de matricula

A solicitud del estudiante, la Institucion puede reservar su matricula antes de iniciar el ciclo académico
y antes de finalizado el proceso de matricula presentando la solicitud dirigida al director general de la
Escuela de Educacién Superior Pedagogica Publica Santa Rosa.

La reserva de matricula no puede exceder de cuatro (4) ciclos consecutivos 0 no consecutivos; de
exceder el plazo previsto, sin que el estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacién, es
retirado de la institucion por haber superado el limite de reservas de matricula en la carrera teniendo la
oportunidad de volver a postular a través del proceso de admision y luego de ingresar, la institucion
puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios.

La reserva se registra en el Sistema de Informacion Académica (SIA) que administra el MINEDU
debiendo alertar sobre el cumplimiento del plazo méaximo.

Articulo 172 .- De la Matricula en Programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

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

Dentro del mes siguiente de cumplido el semestre, la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
Publica Santa Rosa, bajo responsabilidad, debe reportar semestralmente al MINEDU la informacion
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referida a la matricula a través del Sistema de Informacion Académica (SIA).

Articulo 173 .- Del Traslado en el programa de Formacion Inicial Docente

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro programa de estudios en la Escuela
de Educacién Superior Pedagogica Publica Santa Rosa (traslado interno) o desde otra institucion de
Educacion Superior Pedagdgica en la que viene cursando estudios o en la que ha concluido el semestre
académico anterior al ciclo al cual se traslada (traslado externo).

Articulo 174 .- De las consideraciones generales

Para solicitar el traslado interno o externo, el estudiante debe haber concluido y aprobado el 100% de
créditos del primer ciclo académico y existir vacante disponible en el Programa de Estudios de destino.
La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula correspondiente.
El traslado se concreta formalmente mediante la resolucién directoral de aprobacién, la cual debe ser
emitida y registrada previa a la finalizacion del proceso de matricula. Asimismo, se sujeta al proceso
de convalidacion establecido de acuerdo con la normativa vigente.

La comision encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir el informe esta conformada por
el Jefe de Unidad Académica, Secretaria Académica y Coordinacion del Area Académico. En caso de
cambio de Programa de Estudios, la referida comision estara conformada, ademas, por el Coordinador
del programa de estudios quien elaborara el informe de acuerdo con las consideraciones para la
convalidacion.

Articulo 175 .- Del traslado en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

El traslado externo aplica al Programa de Segunda Especialidad y Programa de Profesionalizacion
Docente, en cuanto corresponda. Su regulacion toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512,
su reglamento y el presente Reglamento Institucional. La gestion, el registro y reporte de la informacion
correspondiente al traslado se efecttian en el Sistema de Informacion Académica (SIA) conforme a las
disposiciones establecidas por el MINEDU.

Articulo 176 .- De la convalidacién en el Programa de Formacion Inicial Docente

La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas por el
estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un Programa de Estudios para aplicarse a otro de
similar contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidacion no conduce a un titulo o
certificacion, sino que permite la incorporacion o continuacion en el proceso formativo. Este proceso
se aplica a estudiantes que proceden de un traslado externo, a estudiantes de la Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa, que solicitan un traslado interno y a estudiantes que
reingresan mediante un proceso de admision.

Articulo 177 .- De las consideraciones generales

La convalidacion podré otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una similitud en contenido, en por
lo menos el 70 %, al curso de destino. La convalidacion es aplicable a los procesos de traslado y
reincorporacion y procede siempre que el tiempo de interrupcion de los estudios no exceda de los cinco
(5) afos.

En caso de reingreso a través del proceso de admision, el ingresante puede solicitar la convalidacion de
estudios previo a la finalizacidn del proceso de matricula y siempre que cumpla con lo establecido en
el parrafo precedente.

No procede la convalidacién de lo siguiente:

» Cursos desaprobados
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» Cursos del componente curricular de formacion especifica, excepto si proviene del mismo
Programa de Estudios.

» Cursos del area de practica o de investigacion correspondientes a los ciclos VII al X, en caso de
cambio de Programa de Estudios.

Para que proceda la convalidacion, el curso a convalidar debe tener igual 0 mayor nimero de créditos

que el curso de destino. Solo se admite la convalidacién de un (01) curso por otro. La Escuela de

Educacién Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa, establece la equivalencia en créditos en casos de

planes de estudios que no cuenten con dicha informacion. Para ello, se requieren los silabos visados

como requisito indispensable.

La comision encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir el informe sobre los cursos que
han sido convalidados y créditos asignados segin Ciclo académico estd conformada por el Jefe de
Unidad Académica, Secretaria Académica, y la Coordinacion del Programa de Estudios.

La convalidacidon se concretiza formalmente mediante la Resolucion Directoral de aprobacién, la cual
debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del proceso de matricula.

Articulo 178 .- De la convalidacién en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

La convalidacién aplica al Programa de Segunda Especialidad y Programa de Profesionalizacion
Docente en cuanto corresponda. Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512,
su reglamento y el presente Reglamento Institucional. La gestion, registro y reporte de la informacion
correspondiente a la convalidacion se efectian en el Sistema de Informacién Académica (SIA)
conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU.

Articulo 179 .- De la licencia de estudios en el Programa de Formacion Inicial Docente
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para ausentarse por motivos
de indole personal o de salud.

Articulo 180 .- De las consideraciones generales

La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos consecutivos 0 no
consecutivos; esta puede ser anual o semestral. Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante
se haya reincorporado o solicitado una ampliacion, siempre que esta no exceda de los cuatro (4) ciclos
académicos, el estudiante es retirado por omision a la matricula; de exceder el plazo méaximo previsto
(4 ciclos), el estudiante es retirado de la institucion por haber superado el limite de licencias en la carrera
teniendo la oportunidad de volver a postular a través del proceso de admision y luego de ingresar, la
institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios.

La licencia se solicita hasta una semana antes de la primera entrega de calificativos (avance de la pre
acta de evaluacion) al Area de Académico.

Las licencias que se presenten de manera extemporanea seran evaluadas como caso especial siempre y
cuando sean por motivos de salud o por fuerza mayor debidamente sustentadas con documentos
probatorios.

Articulo 181 .- De la licencia de estudios en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

La licencia de estudios aplica al Programa de Segunda Especialidad y Programa de Profesionalizacion
Docente, en cuanto corresponda. Su regulacion toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512,
su reglamento y el presente Reglamento Institucional.

La gestidn, registro y reporte de la informacion correspondiente a la licencia de estudios se efectdan en
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el Sistema de Informacidn Académica (SIA) conforme a las disposiciones establecidas por el MINEDU;
asimismo, registra la duracion de la licencia de estudios, debiendo alertar sobre el cumplimiento del
plazo méaximo.

Articulo 182 .- De la reincorporacion en el programa de Formacién Inicial Docente
La reincorporacion es el proceso mediante el cual el estudiante retorna luego de haber utilizado un plazo
de reserva de matricula o licencia de estudios.

Articulo 183 .- De las consideraciones generales

El estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término del plazo de la reserva de matricula
o licencia. Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, que no debe exceder del plazo previsto, el estudiante puede
volver a postular a través del proceso de admision y, luego de ingresar, la institucion puede aplicar el
proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

De existir alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se reincorpore se le
aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula y esta sujeta a la
existencia del Programa de Estudios y de vacante. La reincorporacion se concreta formalmente
mediante la Resolucion Directoral de aprobacidn, la cual debe ser emitida y registrada previa a la
finalizacién del proceso de matricula.

Articulo 184 .- De la reincorporacién en Programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

La reincorporacion aplica a los programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacién Docente, en
cuanto corresponda. Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la Ley N°30512, su reglamento
y el presente Reglamento Institucional. La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente
a la reincorporacion se efectian en el Sistema de Informacién Académica (SIA) conforme a las
disposiciones establecidas por el MINEDU.

Articulo 185 .- De la emision de Grados y Titulos
El Director General de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa suscribe la
Resolucién Directoral que confiere los grados y titulos, previo a la entrega del diploma y cumplidos
todos los requisitos. La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa otorga a
Nombre de la Nacién el Grado Académico de Bachiller en Educacion y el Titulo Profesional de
Licenciado en:

» Educacion Inicial
Educacién Primaria
Educacién Secundaria, Especialidad Matematica
Educacién Secundaria, Especialidad Ciudadania y Ciencias Sociales
Educacion Secundaria, Especialidad Ciencia y Tecnologia
Educacién Secundaria, Especialidad Comunicacion

VVV VY

Asimismo, la EESPP Santa Rosa, otorga el Titulo de Segunda Especialidad. Para tal efecto se requiere
que el estudiante haya obtenido la licenciatura u otro titulo profesional equivalente afin a la
especialidad, haber aprobado los estudios con un contenido minimo de cuarenta créditos, asi como la
aprobacion de una tesis o trabajo académico.

Los diplomas de Grado de Bachiller, Titulo Profesional de Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad
son suscritos por el Director General, el Jefe de la Unidad Académicay por la Secretaria Académica.
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El grado académico solo puede obtenerse en la misma institucion en la que se han concluido los
estudios. Los titulos profesionales solo pueden obtenerse en la misma institucion en la que se haya
obtenido el grado.

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Sant Rosa, realiza ante la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU) los procedimientos de registro de grado y
titulo de acuerdo con la normativa emitida para tal fin.

El grado de bachiller es el reconocimiento de la formacidn educativa y académica que se otorga al
egresado de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa al haber culminado un
Programa de Estudios de manera satisfactoria y cumplido con los requisitos establecidos para tal fin.
Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber aprobado una tesis que mide las
competencias profesionales en torno a un area académica o disciplina determinada, en el que se
identifica un problema o conjunto de problemas referidos a situaciones educativas detectadas
preferentemente en la practica docente o en otros escenarios de la realidad socioeducativa.

De la Sustentacion de Tesis para obtener el Titulo de Licenciado
La sustentacion es la presentacion oral que hace el egresado o bachiller sobre los aspectos mas
importantes de su tesis ante un jurado evaluador; integrado, como minimo por tres (3) personas. Este
se aborda con argumentacion logica, sustento razonable y aplicando una metodologia propia. Los
resultados obtenidos se presentan en forma sistematica, ldgica y objetiva. En este documento el autor
confronta su posicién con la literatura existente acerca del tema, ya que es un analisis y dialogo critico
con la informacion obtenida.
Concluida la sustentacion, el jurado emite el acta con los resultados de evaluacién correspondiente.
Este proceso se realiza en correspondencia con las especificaciones establecidas por la Unidad de
Investigacion. La sustentacion de tesis puede realizarse en modalidad presencial o virtual segun
disposicién institucional.
El egresado de Formacion Inicial Docente que desapruebe la sustentacion tiene derecho a solicitar
nuevamente la realizacion de la sustentacion, aplicandose todos los derechos que corresponde a una
sustentacion extemporanea
De los requisitos

» Solicitud dirigida al Director General de Escuela de Educacién Superior Pedag6gica Publica

Santa Rosa.
» Pago correspondiente segiin TUPA (para egresados)

Articulo 186 .- De la emision del Grado Académico de Bachiller en Educacion

El Grado Académico de Bachiller en Educacion es el reconocimiento de la formacion educativa y
académica que se otorga al egresado de la Escuela de Educacion Superior Pedagodgica Publica Santa
Rosa al haber culminado un Programa de Estudios de manera satisfactoria y cumplido con los requisitos
establecidos para tal fin.

Articulo 187 .- De las consideraciones generales

Para la obtencion del Grado Académico de Bachiller en Educacion, el egresado debe cumplir con los

requisitos minimos. Estos son:

» Aprobacion del total de créditos del plan de estudios de su Programa de Estudios y/o promocion u
otro programa ofertado por la EESPP Santa Rosa.

» Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria; en caso
de un idioma extranjero, el egresado debe haber aprobado los cursos de inglés que corresponden a
su plan de estudios o acreditar mediante un certificado expedido por una institucion oficial nacional
0 internacional como minimo el nivel A2 del Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas
MCER (bésico).
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» En caso de una lengua originaria, para la obtencion del grado de bachiller, es necesario remitirse a
los niveles de desarrollo de competencias comunicativas de los DCBN de Educacion Inicial
Intercultural Bilinglie y Educacion Primaria Intercultural Bilingle.

» Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para optar el grado de bachiller
emitido por la Unidad de Investigacion o el que haga sus veces.

» Autorizacién firmada para publicacion de Trabajo de investigacion en repositorio EESPP Santa
Rosa y SUNEDU El egresado debe gestionar el trdmite de solicitud de emision y registro del grado
académico de bachiller mediante el procedimiento administrativo respectivo, de acuerdo con lo
establecido en los Lineamientos Académicos de la EESPP Santa Rosa.

Articulo 188 .- De la emision del Titulo Profesional de Licenciado en Educacion

El Titulo Profesional de Licenciado es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber
aprobado una tesis que mide las competencias profesionales en torno a un area académica o disciplina
determinada, en el que se identifica un problema o conjunto de problemas referidos a situaciones
educativas detectadas preferentemente en la practica docente o en otros escenarios de la realidad
socioeducativa.

Articulo 189 .- De las consideraciones generales

Para la obtencion del Titulo Profesional de Licenciado en Educacion en la especialidad respectiva, el

bachiller debe cumplir con los requisitos minimos. Estos son:

» Acreditar que cuenta con el Grado de Bachiller en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la
SUNEDU.

» Acreditar la aprobacion de la sustentacion de Tesis de investigacion.

» Autorizacién firmada para publicacién de la Tesis en repositorio EESPP Santa Rosa y SUNEDU
El bachiller debe gestionar el tramite de solicitud de emision y registro del Titulo Profesional
mediante el procedimiento administrativo respectivo, de acuerdo con lo establecido en los
Lineamientos Académicos de la EESPP Santa Rosa.

Articulo 190 .- De las modalidades para la obtencién del Grado Académico de Bachiller
en Educacién, Titulo Profesional de Licenciado en Educacion y Titulo de Segunda Especialidad
La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa, establece el procedimiento,
condiciones y plazos de presentacion y sustentacion de las modalidades para la obtencién del Grado
académico de Bachiller y Titulo de Licenciado de los egresados de Formacion Inicial Docente y/o
participantes de Programas de Profesionalizacion Docente bachillerato, licenciatura), de Segunda
Especialidad u otros programas ofertados por la EESPP Santa Rosa siguiendo lo estipulado por la Ley
N.° 30512, la SUNEDU y el Registro Nacional de Trabajos de Investigacion (RENATI). La Unidad de
Investigacion, o el que haga sus veces, esta a cargo de su aplicacion.

Del trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller

El trabajo de investigacion para obtener el Grado de Bachiller tiene estrecha relacién con los principales
ejes planteados en el plan de estudios académico y responde a las lineas de investigacion institucional.
A traves de esta investigacion, el graduando debe demostrar que domina, de manera general, los
aspectos centrales desarrollados en el curriculo en correspondencia a su Programa de Estudios.

Dicho trabajo de investigacion supone el desarrollo de aptitudes y habilidades relacionadas con el perfil
de egreso, de forma previa a la exigencia profesional, y supone el planteamiento de un tema preciso a
analizar relacionado con la tematica teorica y/o situaciones detectadas en la realidad educativa y
relacionada con el Programa de Estudios cursado. Las actividades para el desarrollo del trabajo de
investigacion incluyen la revision de la literatura actualizada, metodologia, enfoque y disefio de
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investigacion para el analisis de la informacidn recolectada y una exposicion de resultados segln las
especificaciones establecidas por la Unidad de Investigacion.

El trabajo de investigacion con fines de graduacion se desarrolla en el marco del componente curricular
de Préctica e Investigacion de los planes de estudios.

De la Sustentacién de Tesis o trabajo académico para obtener el Titulo de Licenciado o de
Segunda Especialidad

La sustentacion es la presentacion oral que hace el egresado o bachiller sobre los aspectos mas
importantes de la tesis o del trabajo académico ante un jurado evaluador; integrado, como minimo, por
tres (3) personas. Este se aborda con argumentacion ldgica, sustento razonable y aplicando una
metodologia propia. Los resultados obtenidos se presentan en forma sistematica, logica y objetiva. En
este documento el autor confronta su posicién con la literatura existente acerca del tema, ya que es un
analisis y dialogo critico con la informacion obtenida. Concluida la sustentacion, el jurado emite el acta
con los resultados de evaluacion correspondiente.

Este proceso se realiza en correspondencia con las especificaciones establecidas por la Unidad de
Investigacion. La sustentacion de tesis o de trabajo académico puede realizarse en modalidad presencial
o virtual segun disposicion institucional.

El egresado de Formacién Inicial Docente o de Formacion en Servicio, para el caso de una Segunda
Especialidad, que desapruebe la sustentacion tiene derecho a solicitar nuevamente la realizacion de la
sustentacién, aplicandose todos los derechos que corresponde a una sustentacion extemporanea.

Articulo 191 .- Del Repositorio Académico Digital

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa cuenta con un repositorio académico
digital que alberga los trabajos de investigacion, trabajos académicos y tesis de investigacion, que
dieron lugar al otorgamiento de los grados y titulos.

El Jefe de la Unidad de Investigacion es responsable de la implementacion del repositorio académico
digital y en coordinacion con el Coordinador de la Biblioteca institucional, o quien haga las veces de
responsable, alojan de manera transitoria los trabajos de investigacién y tesis que dieron lugar al
otorgamiento del grado y titulo en el Registro Nacional de Trabajos de Investigacién de la SUNEDU
(RENATI), a fin de ser vinculado al Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
de Acceso Abierto (ALICIA), administrado por el Consejo Nacional de Ciencia Tecnologia e
Innovacion Tecnolégica (CONCYTEC).

Articulo 192 .- Del duplicado de Grados y Titulos
La emision de duplicado de grados y titulos se regira por la normativa establecida por el MINEDU y la
SUNEDU.

Articulo 193 .- De las consideraciones generales

El duplicado del diploma del grado académico o titulo profesional anula automéaticamente el diploma
original. La EESPP Santa Rosa, realiza ante la SUNEDU los procedimientos de anulacion de la
inscripcion en el Registro Nacional y la posterior inscripcidn de datos consignados en el duplicado del
diploma, de acuerdo con la normativa emitida para tal fin.

Articulo 194 .- De la rectificacion del Diploma de Bachiller, Titulo profesional y Titulo de
Segunda Especialidad

La EESPP Santa Rosa, realiza ante la SUNEDU los procedimientos de correccion de datos en el
Registro Nacional de Grados y Titulos producidos por diferentes causales, de acuerdo a la normativa
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emitida para tal fin.

Articulo 195 .- De las consideraciones generales

La rectificacion por causal de error en datos académicos se regula en la EESPP Santa Rosa y el pago
por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que la institucion incurra en error al
momento de emitir el diploma de Bachiller, Titulo de Licenciado y Titulo de Segunda Especialidad.
La rectificacion del diploma de Bachiller, Titulo Profesional y Titulo de Segunda Especialidad, se
aprueba mediante Resolucién Directoral.

Articulo 196 .- De la Subsanacion en el Programa de Formacién Inicial Docente

La subsanacién es el proceso mediante el cual el estudiante es evaluado nuevamente en un curso o
modulo; o es evaluado por primera vez cuando este no formé parte del plan de estudios original. Se
efectia mediante el desarrollo de un curso de subsanacion.

Articulo 197 .- De las consideraciones generales
La subsanacion puede darse por las siguientes causas:

a) Por diferencia curricular: cuando no es posible convalidar el curso por no guardar similitud de por
lo menos el 70% del curso correspondiente al plan de estudios de incorporacién. Procede en los
casos de traslado y reincorporacion.

b) Por causal académica, en caso de curso desaprobado. Un curso se desaprueba cuando el estudiante
registra un puntaje inferior a once (11) o cuando excede el 30% de inasistencias en el curso.

c) Lasubsanacion puede realizarse durante:

d) Ciclo académico ordinario, con un maximo de 6 créditos y se organizan en blogues de dos horas
pedagogicas Inter diarias.

e) Cicloacadémico extraordinario, con un maximo de 12 créditos, preferentemente durante los meses
de enero y febrero programados en blogues de cuatro horas pedagdgicas con una frecuencia de
cinco, cuatro o tres veces por semana de acuerdo con el nimero total de créditos del curso.

El pago se establece seguln los créditos del curso a subsanar. La subsanacién se concreta formalmente
mediante Resolucion Directoral.

Articulo 198 .- De la subsanacion en programas de Segunda Especialidad y de
Profesionalizacion Docente

La subsanacion aplica a Programa de Segunda Especialidad y Programa de Profesionalizacion Docente
en cuanto corresponda.

Articulo 199 .- Del retiro de los programas de estudios
El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la Escuela de Educacion Superior
Pedagdgica Santa Rosa.

El retiro se puede dar en los siguientes casos:

a) Cuando el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes de iniciado
el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.

b) Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion.

¢) Cuando el estudiante ha superado el limite de licencias y/o reservas de matricula en la carrera.

d) Cuando el estudiante lo solicita de manera voluntaria.

e) Cuando el estudiante no alcanza el 75% de créditos aprobados del ciclo inmediato anterior. El
retiro se concreta formalmente mediante Resolucion Directoral.
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Articulo 200 .- Del retiro en programas de Segunda Especialidad y de Profesionalizacion
Docente

El retiro es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la Escuela de Educacion Superior

Pedagogica Publica Santa Rosa.

Su regulacién toma como referencia lo sefialado en la Ley N°30512, su reglamento y el presente

Reglamento Institucional.

Articulo 201 .- De la Certificacion
La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su situacion académica
al término de un periodo de estudios

Articulo 202 .- De la Constancia de egresado
La constancia de egresado es el documento expedido por la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica
Publica Santa Rosa que acredita la culminacién de un Programa Formativo.

Articulo 203 .- Del Certificado de estudios de programas formativos

El certificado de estudios de los Programas de Formacion es el documento emitido por la Escuela de
Educacién Superior Pedag6gica Publica Santa Rosa a solicitud del interesado. Contiene los resultados
del proceso de evaluacion realizado durante el periodo formativo.

Articulo 204 .- De las consideraciones generales

La Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa emite los certificados de estudios
con base en la informacidn contenida en las actas de evaluacion respectivas.

La certificacién se tramita y recaba en la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa
Rosa.

La rectificacion del certificado de estudios se rige por lo establecido en el articulo 45° del Reglamento
de la Ley N° 30512. El certificado de estudios es generado por el Sistema de Informacion Académica
(SIA).

Articulo 205 .- Del Programa de Formacién Continua

El Programa de Formacion Continua comprende la adquisicion, actualizacion, especializacion y/o
perfeccionamiento de competencias. No conduce a la obtencidn de grado o titulo; méas la culminacion
otorga los certificados respectivos.

Consideraciones generales

La denominacion asignada al Programa de Formacién Continua no debe ser igual a los Programas de
Estudios licenciados.

El Programa de Formacion Continua se brinda en las modalidades presenciales, semipresencial 0 a
distancia. No debe interferir con el normal desarrollo de los Programas de Estudios. EI Programa de
Formacion Continua se desarrolla bajo un sistema de créditos y convalidaciones que solo podran ser
efectuadas una vez obtenido el titulo profesional correspondiente.

La oferta de Programas de Formacion Continua debe responder a demandas de formacion sustentadas,
relacionadas con las competencias del Marco del Buen Desempefio Docente (MBDD) y/o Marco del
Buen Desempefio Directivo (MBD Directivo). Asimismo, la Escuela de Educacion Superior
Pedagodgica Publica Santa Rosa debe tener las condiciones de infraestructura apropiada, equipamiento
y personal docente suficiente y calificado.

La ejecucidn de los Programas de Formacion Continua de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica
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Publica Santa Rosa debe ser informada a la GEREDU Cusco y al MINEDU.

La Escuela de Educacién Superior Pedagogica Publica Santa Rosa elabora y desarrolla sus Programas
de Formacién Continua de acuerdo con lo establecido en los lineamientos de la formacion docente y de
la formacién en servicio.

Articulo 206 .- Certificacion de Programas de Formacion Continua

El certificado de estudios de los Programas de Formacion Continua toma como referencia lo sefialado
en los Lineamientos Académicos Generales, asi como lo establecido en el presente Reglamento
Institucional.

Los procesos de los servicios antes mencionados se desarrollan de manera detallada en el Manual de
Procesos Académicos de la Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica Santa Rosa y su
regulacién toma como referencia lo sefialado en la Ley N° 30512, su reglamento y el presente
Reglamento Institucional. La gestion, registro y reporte de la informacion correspondiente a la
subsanacion, se efecttan en el Sistema de Informacion Académica (SIA) conforme a las disposiciones
establecidas por el MINEDU.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera: La Direccion General, la unidad académica, las jefaturas de area y los docentes en general
utilizan el blog del area de formacion inicial docente como canal de comunicacion e interaccion con el
MED vy la comunidad educativa, para recibir y remitir informacion, sugerencias y opiniones referidas a

la formacién docente

Segunda: La evaluacion de la pagina web institucional sera permanente y estara bajo la supervisién del
Consejo Directivo.

Tercera: El comité de Calidad, organiza jornadas de trabajo orientadas al proceso de acreditacion y
licenciamiento institucional

Cuarta: Cualquier aspecto del cumplimiento de funciones y procedimiento de los miembros de la
comunidad educativa, no contemplados en el presente reglamento, sera absuelto por el Consejo
Directivo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: Las actividades para el licenciamiento y acreditacion institucional seran programadas y
ejecutadas de acuerdo con las normas de la DIFOID/ MINEDU

Segunda: Todo caso no previsto en el presente reglamento sera resuelto por el Consejo Asesor, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
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ANEXO 01
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MAPA DE PROGRESO EESPP SANTA ROSA
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Superior Pedagogico Publico Santa Rosa de Cusco
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SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

SERVICIO

Servicio 1:
Formacion
Inicial
Docente

Servicio 2:
Desemperio de
competencias
profesionales de
formador

Servicio 3:
Programas de
Formacion
Continua

USUARIOS

Estudiantes de EESPP
Docentes Formadores, Directivos y Personal Administrativo de EESPP

Docentes en ejercicio y otros profesionales
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ANEXO 02

PROCESOS INSTITUCIONALES POR TIPO DE PROCESO

SUBCOMPONENTE ESTRATEGICO O PROCESO DE TIPO ESTRATEGICO

MACROPORCESO

Nivel 0

Gestion de direccién

PROCESO

Nivel 01
Gestidn de necesidades
formativas

UNIDAD/AREA
RESPONSABLE

Direccidn general

Gestidn de condiciones
favorables

Direccion general

Gestion de cambio

Direccion general

Gestidn de la calidad

Planificacion

Area de calidad

Monitoreo y evaluacion

Area de calidad

Retroalimentacion

Area de calidad

SUBCOMPONENTE MISIONAL O PROCESO DE TIPO MISIONAL

MACROPORCESO

Nivel O

Gestion de la Formacion
Inicial

PROCESO

Nivel 01
Admisién

UNIDAD/AREA
RESPONSABLE

Unidad Académica

Formacion Académica

Unidad Académica

Préctica Preprofesional

Coordinacion de Area de
Préctica e Investigacion

Participacion Institucional

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Desarrollo personal

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Investigacion e Innovacion en
FID

Unidad de Investigacion

Seguimiento de Egresados

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Gestion del Desarrollo
Profesional

Fortalecimiento de
competencias

Coordinacion Area de
Calidad

Investigacién en Innovacion
en el desarrollo profesional

Unidad de Investigacion

Gestion de la
Formacion Continua

Formacion continua

Unidad de Formacion
Continua

Investigacion e Innovacion en
la formacion continua

Unidad de Investigacion

Promocidn del bienestar y empleabilidad

Unidad de Bienestar y

Empleabilidad
Servicio de espiritualidad y Unidad de Bienestar y
pastoral Empleabilidad
Gestion de servicios Servicio de psicologia Unidad d_e_Blenestar y
. Empleabilidad
educacionales - -
e L Unidad de Bienestar y
complementarios basicos Servicio médico .
Empleabilidad
Servicio social Unidad de Bienestar y
Empleabilidad
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SUBCOMPONENTE DE SOPORTE O PROCESO DE TIPO DE SOPORTE

MACROPORCESO

Nivel 0

Gestion de Procesos de
Soporte

PROCESO

Nivel 01
Gestion de recursos
econdmicos y financieros

UNIDAD/AREA
RESPONSABLE

Area de Administracién

Gestidn logistica y
abastecimiento

Area de Administracion

Gestidn de personas

Area de Administracion

Gestidn de recursos
tecnologicos

Operador PAD

Atencion al usuario

Area de Administracion

Infraestructura, equipamiento
y Mantenimiento

Direccién general
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ANEXO 03

EESPP-P004: PROCEDIMIENTO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION

INICIAL DOCENTE

Nombre del procedimiento

MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL
DOCENTE

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO:

- El proceso de matricula inicia con el pago por este derecho que el
estudiante o ingresante debe realizar en el Banco de la Nacion a la
cuenta de la EESPP “SANTA ROSA”.

- Los ingresantes o estudiantes deben presentar dos copias en
administracién, ademas el comprobante de pago original del Banco
de la Nacion.

- LaUnidad de Administracién (UDA) verifica el pago y luego la
Secretaria Académica procede al registro de la matricula en el SIA,
sistema del Minedu que registra la matricula y genera la némina de
matricula, la misma que después de ser verificada y debidamente
firmada por la Direccion General se remite a la GEREDU Cusco
para su visado y posterior archivo.

Siglas y definiciones

MINEDU: Ministerio de Educacion
GEREDU: Gerencia Regional de Educacion
UDA: Unidad de Administracion

DG: Direccién General

DNI: Documento Nacional de Identidad
JUA: Jefe de Unidad Académica

MP: Mesa de Partes

PE: Programa de Estudios

RD: Resolucion Directoral

SA: Secretaria Académica

SIA: Sistema de Informacion Académica
TUPA: Tramite Unico de Procedimento Administrativo

Recursos del procedimiento

- Ser estudiante o haber ingresado a alguna de las carreras
profesionales que oferta la escuela.

- Certificados de estudios que acredite haber concluido la educacién
bésica si dicho certificado no fue presentado durante el proceso de
admision.

- Para el caso de estudiantes del Il al V11 ciclo, haber aprobado el 75%
de los créditos del ciclo académico anterior. Para estudiantes del V111 al
X ciclo haber aprobado el 100% de créditos del ciclo inmediato anterior.
- Voucher de pago por derecho de matricula (original y dos copias),
segun lo establecido en el TUPA institucional.

Resultados del procedimiento

Registro SIA de Matricula de Estudiantes y Nominas de matricula de
cada uno de los ciclos de los programas de estudio.

Alcance del procedimiento

Ingresantes a los programas de estudio
Estudiantes regulares de los programas de estudio

Actividades/operaciones

Publicacion del cronograma y orientaciones para matricula

Pago por derecho de matricula en el Banco de la Nacion.

La Unidad de Administracion (UDA) verifica los comprobantes de
pago (dos copias).
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Secretaria Académica verifica situacion académica y si voucher
corresponde al estudiante.

Registra matricula en el SIA

Registra y genera néminas de matricula

Verifica la conformidad de la matricula, imprime y firma las
noéminas y fichas de matricula.

Da visto bueno, firma ndminas y oficio de remision de néminas a
GEREDU-C

Remite nominas a GEREDU.C

Estudiante recibe ficha de matricula

Recepcidn y visa las ndminas y devuelve a la EESPP

e Archiva nébmina de matricula

Proceso relacionado

Formacion académica

Elaborado por:
Secretaria Academica

Revisado por: Aprobado por:
Jefe Unidad Academica Director General
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DIAGRAMA DE FLUJO: MATRICULA EN EL PROGRAMA DE FORMACION INICIAL DOCENTE

EESPP SANTA ROSA CUSCO

CODIGO PROCEDIMIENTO: EESP_P04
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ANEXO 4:
PERFILES DE PUESTOS

Director General

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO EESPP SANTA ROSA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Direccion General
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Director General
Dependencia jerarquica lineal: No aplica
Dependencia funcional: Gerencia Regional de Educacion Cusco
Jefe de Area de Administracion, Jefe de la Unidad Académica, Jefe de Unidad de Investigacion, Jefe de Unidad de
Puestos a su cargo: Formacion Continua, Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Coordinador del Area de Calidad, Secretario
Académico.

MISION DEL PUESTO

Conducir la labor académica y administrativa, en el marco de la Ley, su Reglamento y el Modelo de Servicio Educativo, para que la EESP atienda las necesidades de formacién
inicial docente de acuerdo a los estandares de calidad esperados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|a) Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente.

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

2 Ministerio de Educacion.

3|c) Promover la investigacion aplicada en materias pedagogicas, preferentemente para el perfeccionamiento de practicas docentes.
4|d) Definir los requerimientos de contratacion y renovacion de contratos.

51e) Representar a la institucion en los ambitos institucionales y académicos.

6|f)  Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion, de acuerdo a lo establecido en la norma técnica correspondiente.

719) Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de la institucion.

8| h)  Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.

911) Gestionar las necesidades formativas para la formacion docente en condiciones favorables.

101)) Proponer y planificar la oferta educativa de acuerdo a los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del mercado laboral.
11| k)  Proponer el Proyecto de Presupuesto Anual.




12

13

14
15

1) Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, en el marco de la legislacion de la materia.

m) Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera pdblica docente y para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de
Educacion.

n)  Organizary dirigir el proceso de contratacidn y renovacion de contratos.

0) Organizary ejecutar el proceso de evaluacidn de permanencia y promocién de los docentes de la carrera publica docente.

p) Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion.

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

r)  Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos de la Institucion, a las autoridades, a la comunidad académica y a la sociedad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Consejo Asesor y todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacién Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas, organizaciones empresariales y de la sociedad
civil de la Region.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Incom Com

pleta oleta Egresado(a) Si X No

Grado y Titulo deben estar registrados en

I:l Primaria |:| |:| Bachiller SUNEDU
¢Requiere habilitacion
I:l Secundaria |:| |:| |:| Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica X | Maestria Si X No
(16 2 afos)

Técnica
Superior (36 Egresado Titulado
4 afos)
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X | Universitario

Doctorad
0

X

[ | Egresado Titulado

Grado debe estar registrado en SUNEDU

CONOCIMIENTOS

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

| Gestidn por procesos y resultados, aseguramiento de la calidad en educacion superior, gestion pedagégica.

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

| Gestidn educativa, Planificacion o gestion estratégica, liderazgo institucional y pedagdgico.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio

OFIMATICA

No
aplica

Basico

Intermedio |Avanzado

Procesador de textos

Point; Prezi, etc.)

(Word; Open Office X
Write, etc.)

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

Programa de

presentaciones (Power X

(Otros)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés

Observaciones.-

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 funcion o la materia:

No menos de cinco (05) afios de experiencia en gestion de instituciones puablicas o privadas y
No menos de tres (03) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
Cumplir los requisitos de la categoria correspondiente en la Carrera Publica Docente.
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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 Area o .
. . Analista Especialista P . X | Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

No tener ninguno de los impedimentos para postular sefialados en el art. 31 de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica.
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Jefe de Unidad Académica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

o OB W

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad orgéanica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de Unidad Académica
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: Coordinador Area Académica, Coordinador de Area de practica preprofesional e investigacion

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 précticas
preprofesionales.

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

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.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacién Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA
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A.) Nivel Educativo

Incom
pleta

I:l Primaria I:l
|:| Secundaria |:|

Com
pleta

Técnica
Basica
(1 6 2 afos)

Técnica
Superior (36
4 afios)

Universitario |:|

CONOCIMIENTOS

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

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

X | Maestria

Egresado | X

|:| Doctorado

Titulado

E Egresado I:l Titulado

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Grado y Titulo deben estar registrados en

SUNEDU

Si X

No

profesional?

¢Requiere habilitacion

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Si | X

No

| 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 especializacion no menos de 90 horas.

| Gestion pedagogica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA NO" 1 Basico | Intermedio | < Nz
aplica 0
Procesador de textos
(Word; Open Office X
Write, etc.)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X
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Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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 funcidn o la materia:
No menos de cuatro (04) 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 Publica 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 Area o .
. . Analista Especialista P . X Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacidn a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Secretario Académico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Secretaria Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Secretario Académico
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

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
gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

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.

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

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

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 incorporacion de los estudiantes admitidos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

~N o ok N

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccién de Formacion Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Egresado(a) Si X No

Grado y Titulo deben estar registrados en

|:| Primaria I:l I:I I:l Bachiller SUNEDU
¢Requiere habilitacion
|:| Secundaria |:| |:| |:| Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica X | Maestria Si X No
(1 6 2 afos)

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Técnica
Superior (36 Egresado | X |Titulado
4 afnos)

Universitario |:| |:| Doctorado

[ |Egresado [ ] Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
| Gestion pedagogica, aseguramiento de la calidad en educacion superior. |

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 especializacion no menos de 90 horas.
| Gestion pedagdgica, sistemas de gestion de calidad. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No | Basico | Intermedio | Avanzad IDIOMAS No Basico | Intermedio Avanzado |
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aplica 0 aplica

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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 funcidn 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 &reas 0 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 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 .
. . Analista Especialista P . X Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacién de servicio.
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Jefe de Unidad de Investigacion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

W N

~N o o1

Organo: Unidad de Investigacion
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Investigacion
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de investigacion institucional (no conducente a grado) e innovacion de la Practica profesional, que realizan estudiantes y docentes; en base al
Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales; para desarrollar innovaciones y mejoras de la calidad de los servicios educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

Proponer las politicas y prioridades de Investigacion institucional, innovacion, transferencia tecnoldgica y recuperacion de tecnologias propias, para mejorar la
produccion cientifica de la EESP.

Elaborar instrumentos normativos de investigacion institucional, para favorecer la integridad cientifica y la conducta responsable en investigacion en la EESP.
Promover la creacion de redes académicas, para el mejor desarrollo y difusién de la investigacion institucional desarrollada por la EESP.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacién Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A Nivel E . B. S - . . | :
) Nivel Educativo ) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
I let .
neomple com Egresado(a) Si X
a pleta
N . Grado y Titulo deben estar registrados en
I:l Primaria | | ‘ ‘ Bachiller SUNEDU .
¢Requiere
. . . . habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura

profesional?

Técnica Basica

S X | Maestria Si X
(1 6 2 afios) ! !
L. Grado debe estar registrado en SUNEDU

Tecnica Titulad

Superior (364 Egresado | X o

afos)

Universitario | || x| |:| Doctorado

Egresado IItUIad

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
] Gestion académica, conducta responsable en investigacion, 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 especializacion no menos de 90 horas.
| Conducta responsable en investigacion, metodologia de la investigacion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico 'meromed' A"agzad IDIOMAS No aplica | Basico 'mer:‘ed' A"agzad
Procesador de textos (Word; )
Open Office Write, et(c.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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 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 Piblica 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 Area o Gerente 0

. . Analista Especialista . X .
profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, vision estratégica, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
Especializacion y/o Diplomado en investigacion
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Jefe de Unidad de Formacion Continua

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Formacion Continua
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Formacién Continua
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

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

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

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

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

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

Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacion curricular y la planificacion de clases, para atender los programas de formacion continua, segunda
especializacion y profesionalizacién docente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

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

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom Com

pleta pleta Egresado(a) Si X No

Grado y Titulo deben estar registrados en

|:| Primaria I:l E |:| Bachiller SUNEDU
¢Requiere habilitacion
|:| Secundaria |:| |:| |:| Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Bésica X | Maestria Si X No
(1 6 2 afos)

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Técnica
Superior (36 Egresado | X | Titulado
4 afnos)

Universitario |:| |:| Doctorado

[ ] Egresado Titulado
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 especializacion no menos de 90 horas.
| Gestion pedagogica, supervision y monitoreo de programas educativos. |

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA NO 1 pssico | IMtermedi | Avanzad IDIOMAS NO 1 Basico | Intermedio | Avanzado
aplica 0 0 aplica
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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 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 Publica 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 pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o

. . Analista Especialista X . 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.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Coordinador de &rea de préactica profesional e investigacion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador de Area de practica profesional e investigacion
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas, relacionadas con las practicas preprofesionales en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, para asegurar una formacion integral en programa(s) de estudio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan y la metodologia, para el desarrollo de la practica pre profesional.

Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la practica pre profesional, para identificar mejoras en el proceso formativo.
Organizar la seleccion y ejecucién de proyectos de investigacion de los alumnos, para contribuir a la innovacién pedagdgica.

Supervisar a los docentes formadores de practicas pre profesionales, para mejorar su desempefio.

Seleccionar las IIEE de practica pre profesional, para acercar a los estudiantes al conocimiento y transformacion de la realidad social.
Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o extranjeras, para el desarrollo de la practica pre profesional de los estudiantes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

~N o o b W N

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccidn de Formacion Inicial Docente Minedu.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom Com

pleta pleta Egresado(a) Si X | No

Grado y Titulo deben estar registrados en

|:| Primaria |:| |:| I:l Bachiller SUNEDU
¢Requiere habilitacion
I:l Secundaria |:| |:| I:l Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica X | Maestria Si X | No
(1 6 2 afios)
Grado debe estar registrado en SUNEDU
Técnica .
. , Titulad
Superior (36 Egresado | X 0' u
4 afos)
Universitario |:| I:l Doctorado
Titul
Egresado | x Oltu ad

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 especializacion no menos de 90 horas.
| Gestion pedagogica, supervision y monitoreo de programas educativos. |
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA N_o Bésico | Intermedio Avanzad
aplica 0
Procesador de textos
(Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

(Otros)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No

. Basico
aplica

Intermedio | Avanzado

Inglés

X

Observaciones.-

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 funcién o la materia:

No menos de cuato (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
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 aplica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

X

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

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

Gerente o
Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Coordinador de Area Académica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Coordinador de Area Académica
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordina las actividades relacionadas al programa de estudios en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos Generales, para asegurar
una formacion integral en los programas de estudios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades propias de los programas de estudio conducentes a la obtencidn del grado académico de Bachiller y el titulo profesional de licenciado.
Mantener actualizado el legajo de los docentes formadores y asegurar la atencion sostenida de cursos y médulos de cada programa de estudios.

Elaborar la propuesta del cuadro de distribucion de horas de los docentes formadores de acuerdo con los perfiles que exigen los planes curriculares de los programas
de estudio de la FID.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones técnico-pedagdgicas de los Programas Académicos.

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

Coordinar, asesorar y orientar la adecuacion, implementacién y evaluacion de los planes de estudio de los programas ofertados de su area académica.

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

Otras que le asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

~No o0k W NP

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccién de Formacion Inicial Docente Minedu.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo

Incom
pleta

I:l Primaria

Com
pleta

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

|:| |:| I:I Bachiller

|:| Secundaria |:| |:’ I:l Titulo/ Licenciatura

Técnica
Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (36
4 anos)

X | Maestria

Egresado | X

Universitario |:| I:l Doctorado

Egresado X

Titulad
0

Titulad
0

Colegiatura?

Grado y Titulo deben estar registrados en

SUNEDU

Si

¢Requiere habilitacion

profesional?

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Si

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.) 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 especializacion no menos de 90 horas.

| Gestion pedagogica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No
aplica

Bésico

Intermedio

Avanzad

IDIOMAS

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado
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Procesador de textos

Point; Prezi, etc.)

(Word; Open Office X
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)

Programa de

presentaciones (Power X

(Otros)

Inglés

Observaciones.-

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 cuato (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
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 aplica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

X

Especialista

X

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

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

Gerente o
Director

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Coordinador de Area de Calidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

0 N o ol WN -

Organo:

Area de Calidad

Unidad organica:

No aplica

Nombre del puesto:

Coordinador del Area de Calidad

Dependencia jerarquica lineal:

Director General

Dependencia funcional:

No aplica

Puestos a su cargo:

No aplica

MISION DEL PUESTO

Implementar un sistema de gestién 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

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

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

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

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

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

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

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

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacién Inicial Docente Minedu, SINEACE, otras instituciones educativas.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incom
pleta

|:| Primaria |:| |:|
|:| Secundaria |:| |:|

Com
pleta

Técnica Basica
(1 6 2 afos)

Técnica
Superior (364
afos)

Universitario |:|

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Egresado(a)

Grado y Titulo deben estar registrados en

[ |Bachiller SUNEDU
|:| Titulo/ Licenciatura

Si X

¢Requiere habilitacion
profesional?

X | Maestria

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Egresado | X |Titulado

|:| Doctorado
[ |Egresado Titulado

Si X

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién 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 capacitacién y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.

| Gestién de calidad educativa

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Nivel de dominio

Intermedio STUED IDIOMAS N.O
0 aplica

Basico

Intermedio Avanzado
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Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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 funcién 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 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 Area .
. . Analista Especialista P . X Gerente o Director
profesional Asistente Coordinador o Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
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Jefe de Area de Administracion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

a b~ wWw N

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Administracion
Unidad orgéanica: No aplica
Nombre del puesto: Area de Administracion
Dependencia jerarquica lineal: Direccion General
Dependencia funcional: No aplica
- Secretaria
- Operador PAD
- Técnico /Auxiliar de Biblioteca (Segin Nexus Técnico en Biblioteca)
Puestos a su cargo: - Técnico Administrativo |

- Laboratorio (Segun Nexus Auxiliar de laboratorio)
- Oficinista/ Impresiones (Segin Nexus oficinista I)
- Trabajador servicio |

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de gestion administrativa, relacionadas con la gestion administrativa en base a los documentos de gestién institucional y los Lineamientos

Académicos Generales, para asegurar una formacion integral en programa(s) de estudio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la administracion de los recursos econdmicos, financieros y logisticos en base al modelo de servicio educativo, para asegurar su calidad y pertinencia.
Coordinar sobre la administracion de los recursos econdmicos y financieros, para atender el plan y los programas de la institucion.

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

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

Otras funciones asignadas por la Direccion, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

-
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C.) ¢Serequiere

A Nivel E . B. oo . ; . | :
) Nivel Educativo ) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom Com

pleta pleta Egresado(a) Si X | No

Grado y Titulo deben estar registrados en

I:l Primaria |:| |:| Bachiller SUNEDU
¢Requiere habilitacion
I:l Secundaria |:| |:| I:I Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica Maestria Si X | No
(1 6 2 afos)
Grado debe estar registrado en SUNEDU

Técnica

. , Titulad
Superior (36 Egresado | X o
4 afios)

Universitario |:| |:| Doctorado
Titul
Egresado oltu ad

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
| Gestion administrativa, logistica y/o abastecimiento, 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 especializacion no menos de 90 horas.
] Gestion pedagogica, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
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OFIMATICA MO e | M| O IDIOMAS MY s et | Averers
aplica 0 aplica

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

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 cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
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 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 Area o Gerente o
. . Analista X | Especialista . .
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

111



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad orgéanica: No aplica
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia jerarquica lineal: Director General
Dependencia funcional: No aplica

El personal de los servicios basicos complementarios como Servicio médico, Servicio de psicologia, Servicio Social y
Puestos a su cargo: Servicio de vigilancia tiene el propésito de garantizar el bienestar personal, la salud fisica, psicolégica y la seguridad
de los actores educativos y tiene como funciones

MISION DEL PUESTO

Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de préctica pre profesional y profesional, asi mismo se encargara de los servicios
complementarios, emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo. Depende de la Direccion General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Planificar, supervisar y evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social y cultural de la comunidad académica institucional.
Desarrollar actividades de orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional

Propiciar acciones de Promocion Social mediante programas y proyectos que desarrollan los estudiantes, a través de la practica docente.

Proponer politicas de bienestar y salud integral de los estudiantes de la EESPPSR.

Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagogicos y de salud integral, prevencion, nutricion, oportunidades laborales y otros.

Desarrollar programas de tutorias y asesoramiento personal y académico a los estudiantes, durante su proceso formativo. Participar en el proceso de admision en la evaluacion
psicopedagdgica de los postulantes.

Administrar el Tdpico a cargo del Servicio Médico, brindando atencién primaria de salud eficiente y oportuna al alumno, docente y personal administrativo en general, contribuyendo
al bienestar fisico, mental y social de nuestra comunidad educativa.

2 | Coordinar con el Servicio médico la atencidn a los miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante

3 | Coordinar con el Servicio de psicologia la atencion y asesoria psicoldgica a los miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.

4 | Coordinar con el Servicio Social la atencion del servicio social a los miembros de la comunidad educativa.
Gestionar convenios con organismos nacionales e internacionales para el apoyo y obtencién de recursos en los programas que establece la Unidad.

Sistematizar y difundir informacion referida a la realidad de los estudiantes.
5 | Coordinar con el Servicio de vigilancia la seguridad y vigilancia de los miembros y bienes de la comunidad educativa

6 | Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o extranjeras, para el desarrollo de la inteligencia emocional de los estudiantes.

7 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Promover actividades deportivas y de promocidn cultural que estimulen el desempefio y desenvolvimiento personal y académico, contribuyendo al desarrollo de una formacion
académica y personal saludable.
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Normar, organizar y coordinar el servicio de comedor estudiantil, cautelando su funcionamiento en condiciones de orden, limpieza e higiene.
Crear y promover una bolsa de trabajo y de practicas a toda la comunidad estudiantil, para su inmediata insercién al mundo laboral.
Conformar un 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.

Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada la evolucion profesional y personal de los egresados y la relacion que mantiene con la
institucion, asi como validar el perfil de egreso.
Promover y organizar campafias solidarias a favor de poblaciones vulnerables

Velar por el bienestar espiritual de los miembros de la comunidad educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccién de Formacion Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom Com
E d Si X [N
pleta pleta gresado(a) ! °
I:l Primaria I:l I:' I:l Bachiller Grado y Titulo deben estar registrados en SUNEDU
¢Requiere habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
TecfmcaNBasma X | Maestria Si X | No
(1 6 2 afios)
Técnica Grado debe estar registrado en SUNEDU
Superior (364 Egresado X | Titulado
afios)

Universitario |:| I:I Doctorado

I:I Egresado l:l Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
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| Gestion pedag6gica, 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 especializacion no menos de 90 horas.

| Gestion pedagogica, supervisién y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; <
Open Office Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X

(Power Point; Prezi, etc.)

(Otros)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica | Baésico

Intermedio | Avanzado

Inglés

X

Observaciones.-

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 funcién o la materia:

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacion superior.
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 aplica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor/
Coordinador

X

Jefe de Area o
Dpto.

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

Gerente 0
Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Docente Formador

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

o OB WDN -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Docente Formador
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas, relacionadas con las practicas preprofesionales en base al Proyecto Curricular Institucional y los Lineamientos Académicos
Generales, para asegurar una formacién integral en programa(s) de estudio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan y la metodologia, para el desarrollo de los cursos, la préctica pre profesional y la investigacion.

Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de los cursos, la practica pre profesional y la investigacion, para identificar mejoras en el proceso formativo.
Organizar la seleccion y ejecucion de proyectos de investigacion de los alumnos, para contribuir a la innovacion pedagodgica.

Supervisar a los docentes formadores de practicas pre profesionales, para mejorar su desempefio.

Seleccionar las IIEE de practica pre profesional, para acercar a los estudiantes al conocimiento y transformacion de la realidad social.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacién Inicial Docente Minedu.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

-
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Incom
pleta

l:l Primaria

Com
pleta

1 L]

I:l Secundaria |:| |:|

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (36
4 anos)

Egresado(a)

I:I Bachiller
I:I Titulo/ Licenciatura

X | Maestria

Egresado | X

Universitario |:| I:l Doctorado

Egresado

Titulad
0

Titulad
0

Grado y Titulo deben estar registrados en

SUNEDU

Si

¢Requiere habilitacion

profesional?

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Si

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, supervision y monitoreo de programas educativos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No | pasico | Intermedio | VA2
aplica 0
Procesador de textos
(Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X

IDIOMAS

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X
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OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)

(Otros)

Observaciones.-

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 funcidn o la materia:

No menos de cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
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 pablico:

| No aplica

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

X

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Areao
Dpto.

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

Gerente 0
Director

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Docente Investigador

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad Académica
Unidad orgéanica: No aplica
Nombre del puesto: Docente investigacion
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de Unidad Académica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas, relacionadas con la Investigacidn cientifica y las practicas preprofesionales en base al Proyecto Curricular Institucional y los
Lineamientos Académicos Generales, para asegurar una formacion integral en programa(s) de estudio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan y la metodologia, para el desarrollo de la investigacion cientifica articulada a la practica pre profesional.

Evaluar aprendizajes de los estudiantes en el desarrollo de la investigacién cientifica, para identificar mejoras en el proceso formativo.
Organizar la seleccion y ejecucion de proyectos de investigacion de los alumnos, para contribuir a la innovacion pedagodgica.

Asesorar proyectos y trabajos de investigacion cientifica, para mejorar su desempefio.

Acompafiar a docentes y estudiantes en el desarrollo de los trabajos de investigacion cientifica

Promover alianzas estratégicas con instituciones nacionales y/o extranjeras, para el desarrollo de la investigacion cientifica de los estudiantes.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

~N o oA w N

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccién de Formacion Inicial Docente Minedu.
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FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto .
) ) ) y q P P Colegiatura?

Incom Com

pleta pleta Egresado(a) Si X | No

Grado y Titulo deben estar registrados en

|:| Primaria |:| I:’ I:l Bachiller SUNEDU
¢Requiere habilitacion
I:l Secundaria |:| I:l I:l Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica
Basica X | Maestria Si X | No
(1 6 2 afios)
Grado debe estar registrado en SUNEDU
Técnica .
Superior (36 Egresado | X IItUIad
4 afos)
Universitario |:| I:l Doctorado
Titul
Egresado oltu ad

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 debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
| Gestion pedagogica, supervision y monitoreo de programas educativos. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de dominio

OFIMATICA N_o Bésico | Intermedio Avanzad
aplica 0
Procesador de textos
(Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

(Otros)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

Observaciones.-

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 cuatro (04) afios de experiencia en docencia en educacién superior.
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 aplica

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

Practicante
profesional

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

Auxiliar o
Asistente

Analista

X

Especialista

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area o

Dpto.

Gerente 0
Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacidn de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

121



Servicio Médico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Servicio Médico
Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

| Atencion primaria de salud y/o atencién de urgencias, emergencias y prevision de la salud y/o prevencion y/o promocién de la salud y/o salud ocupacional

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar la implementacion y fortalecimiento del servicio médico que brinda la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Coordinar y monitorear con el jefe de la UBE, la atencién del servicio médico a los miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.
Participar en la elaboracidn de manuales, protocolos, guias y otros documentos vinculados a la prevencién de la salud en la comunidad educativa.

Difundir a la comunidad estudiantil: las acciones que realiza en forma fisica y virtual (por ejemplo: dipticos, tripticos, infografias, volantes, spots publicitarios, tik tok, videos u otros).
Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en la institucion para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se
consideren necesarias.

Organizar y ejecutar campafias preventivas promocionales en salud (incluye el desarrollo de charlas sobre prevencion de la salud y similares sefialadas en el presente servicio y/o
solicitadas por el jefe de UBE y/o director general del IESP/EESP).

Atender a los pacientes preferentemente en el topico del servicio médico, y en otros espacios de acuerdo a la emergencia o urgencia que se presente.

Gestionar alianzas estratégicas para la atencién especializada de la salud de los estudiantes.

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran atencién médica especializada.

Coordinar la organizacion y ejecucion de actividades conjuntas con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en la institucion, personal directivo, docentes,
administrativos y estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se consideren necesarias.

.Elaborar reportes sobre las atenciones realizadas.

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Director General del IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto del presente
servicio.

.Identificar las necesidades de equipamiento, mobiliario y otros necesarios para el servicio médico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas
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Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu. Centros de Salud, Hospitales.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incom Com
pleta pleta

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

. . ¢Requiere habilitacion
Titulo Profesional de

Secundaria X . profesional?
enfermeria

Egresado(a) X Si No

Técnica Basica

(162 affos) X | Maestria X Si No
o Grado debe estar registrado en SUNEDU

Técnica

Superior (364 Egresado X | Titulado

afnos)

Universitario |:| I:l Doctorado

I:l Egresado |:| Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
] Atencién primaria de salud y/o atencion de urgencias, emergencias y prevision de la salud y/o prevencion y/o promocion de la salud y/o salud ocupacional |

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

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

Cursos o especializaciones o diplomados vinculados a la atencion primaria de salud y/o atencién de urgencias, emergencias y prevision de la salud y/o prevencion y/o promocion de la
salud y/o salud ocupacional
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Baésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; ,
Open Office Write, et(c.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

| Experiencia profesional de dos (02) afios en el sector publico o privado |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| Experiencia especifica de un (01) afio en puestos en el sector salud, en las funciones de auxiliar/asistente o afines |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|01 afio |

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 Gerente o
. . X | Enfermera Especialista . .
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Servicio de Psicologia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad orgéanica: No aplica
Nombre del puesto: Servicio de Psicologia
Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

| Orientacidn o tutoria o psicopedagogia o psicoterapia o consejeria o coaching educativo en educacion superior

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar la implementacion y fortalecimiento de los servicios de psicologia que brinda la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Coordinar y monitorear con el jefe de la UBE, la atencion y asesoria psicoldgica a los miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del

estudiante.

Participar en la elaboracion de manuales, protocolos, guias y otros documentos vinculados a tutoria, orientacion académica vocacional y convivencia, salud mental, entre
otros.

Difundir a la comunidad estudiantil: las acciones que realiza en forma fisica y virtual (por ejemplo: dipticos, tripticos, infografias, volantes, spots publicitarios, tik tok, videos
u otros).

Avrticular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en la institucion, personal de investigacion, personal directivo, docentes,
administrativos y estudiantes para facilitar la prestacién del servicio educativo, en las acciones que se consideren necesarias.
Organizar e implementar programas de tutoria, orientacion vocacional.

Realizar campafias de convivencia y temas relacionados con la salud mental generadas por el Minedu, el gobierno regional o local.

Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de tutoria, orientacién académica vocacional y convivencia, salud mental, entre otros
Gestionar alianzas estratégicas para la atencion psicolégica especializada a los miembros de la comunidad educativa.

Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran atencion psicologica especializada.

Elaborar reportes sobre las atenciones realizadas.

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Director General del IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto
del presente servicio.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas
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Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu. Centros de atencion especializada.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto o
| .
neom Com Egresado(a) X | Si No
pleta pleta
L Titulo de Grado y Titulo deben estar registrados en
Primaria X .
Psicopedagogo SUNEDU
_ Psic6logo, colegiado ¢Requiere habilitacion
Secundaria X (). profesional?
Técnica
Basica Maestria X | Si No

(1 6 2 afios)

Grado debe estar registrado en SUNEDU

Tecnica Titulad
Superior (36 Egresado | X o
4 afos)

Universitario |:| I:l Doctorado

| |Egresado [ |Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
] Orientacidn o tutoria o psicopedagogia o psicoterapia o consejeria o coaching educativo |

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
] Cursos o especializaciones o diplomados en orientacion o tutoria o psicopedagogia o psicoterapia o consejeria o coaching educativo. |
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ag\lli(::a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; ,
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

| Experiencia profesional de dos (02) afios en el sector publico o privado. |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia especifica de un (01) afio en puestos de especialista en areas de psicologia o psicopedagogia en instituciones educativas de educacion secundaria o
superior

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

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

Practicante Auxiliar o x| Psicélodo % Psicopedago Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente g go Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES
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Servicio Social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad orgéanica: No aplica
Nombre del puesto: Servicio Social
Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

| Orientacion o tutoria o psicopedagogia o psicoterapia o0 consejeria o coaching educativo o asistencia social o gestion comunitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asegurar la implementacion y/o fortalecimiento del servicio social que brinda la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la institucion formadora.
Coordinar y monitorear con el jefe de la UBE, la atencion del servicio social a los miembros de la comunidad educativa a fin de fortalecer el proceso formativo del estudiante.

Participar del desarrollo y ejecucion de las actividades y programas de bienestar social organizados por el IESP/EESP o el Minedu.

Participar en la formulacion de planes y programas sociales dirigidos a mejorar las condiciones y calidad de vida de la comunidad educativa, con énfasis en la poblacidn estudiantil.
Difundir a la comunidad estudiantil: las acciones que realiza en forma fisica y virtual (por ejemplo: dipticos, tripticos, infografias, volantes, spots publicitarios, tik tok, videos u otros).
Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en la institucién, personal de investigacion, personal directivo, docentes, administrativos
y estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se consideren necesario.

Organizar, implementar y ejecutar camparias y/o programas de bienestar social, bienestar laboral y seguridad social para la comunidad educativa y/o en temas relacionados a becas,
habilidades blandas y bienestar socioemocional.

Realizar asesoria a los docentes formadores en materia de bienestar socioemocional.

Atender los casos sociales de los estudiantes del IESP/EESP, para su adecuada orientacioén y acompafiamiento.

Gestionar alianzas estratégicas para la atencion psicoldgica especializada a los miembros de la comunidad educativa en acciones de bienestar social de la comunidad educativa.
Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que requieran ayuda social.

Coordinar la organizacion y ejecucion de actividades conjuntas con el personal de servicios educacionales complementarios existentes en la institucion, personal directivo, docentes,
administrativos y estudiantes para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se consideren necesarias.

Elaborar reportes sobre las atenciones realizadas.

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, director general del IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto del presente
servicio.

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas

Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educacion, Direccion de Formacion Inicial Docente Minedu. Centros de Salud, Centros de Saluda mental, Centros de Atencién a la diversidad, Centros de
promocion del trabajo.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

I:l Primaria

Secundaria

Técnica
Bésica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior (36
4 afos)

Incom Com
pleta pleta

1 ]

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

X

asistente social

psicopedagogo

Titulo de Trabajador
social o asistente social

psicdlogo

Egresado X | Titulado

Universitario |:| I:l Doctorado

]

Egresado |:| Titulado

C.) (Se requiere
Colegiatura?

Grado y Titulo deben estar registrados en SUNEDU

X Si

¢Requiere habilitacion
profesional?

Grado debe estar registrado en SUNEDU

No

No

CONOCIMIENTOS

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

| Orientacion, Tutoria, Psicopedagogia, Psicoterapia, Consejeria, Coaching educativo, asistencia social o gestion comunitaria.

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

| Cursos o especializaciones o diplomados en orientacion o tutoria o psicopedagogia o psicoterapia o consejeria 0 coaching educativo o asistencia social o gestion comunitaria.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA apli(::a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; .
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

| Experiencia profesional de dos (02) afios en el sector publico o privado. |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| Experiencia especifica de un (01) afio en programas o proyectos de bienestar social y/o en puestos como trabajador(a) social y/o gestion comunitaria y/o asistencia social. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 02 afios |

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

Practicante Auxiliar o Asistente Supervisor/ Jefe de Area o

X E iali .
specialista Coordinador Dpto.

. . . Gerente o Director
profesional Asistente Social

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo y vocacion de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

130



Servicio de Vigilancia
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad organica: No aplica
Nombre del puesto: Servicio de Vigilancia
Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

| Con experiencia laboral especifica de un (01) afio, en temas de labores de vigilancia y seguridad en el sector publico y/o privado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con el jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y/o Administracién y el Director General, la seguridad y vigilancia los miembros y bienes de la comunidad educativa.
Cautelar a integridad de las personas y de os bienes de la Institucién de Formacion Docente

Controlar, verificar y registrar el movimiento (ingreso, salida) de los bienes, mobiliarios, materiales y equipo de la institucion

Realizar acciones de seguridad y verificacion de los espacios y ambientes, tanto preventivos como disuasivos para mantener el orden en la entidad, las personas y los bienes.

Efectuar la identificacién de las personas en el ingreso y salida de la institucion y registrarlas
Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion en la institucion.
Controlar y verificar que los estudiantes ingresen con el uniforme de identificacién de la institucion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las areas de la EESP.

Coordinaciones Externas
Gerencia Regional de Educacion.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

-
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Incom Com
pleta pleta

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

Titulo de Trabajador
social o asistente social

asistente social

Secundaria X

Si

¢Requiere habilitacion

profesional?

Técnica Basica

(1 6 2 afios) psicologo

Técnica Grado debe estar registrado en SUNEDU
Superior (36 4 Egresado Titulado

afios)

|:| Universitario |:| |:| I:l Doctorado

Si

CONOCIMIENTOS

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

| En temas de labores de vigilancia y seguridad en el sector publico y/o privado.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

| En temas de labores de vigilancia y seguridad en el sector publico y/o privado acreditado con certificaciones

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Baésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpencCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia general

| Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector pdblico y privado

Experiencia especifica

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

. Experiencia laboral especifica de un (01) afio, en temas de labores de vigilancia y seguridad en el sector pUblico y/o privado.

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

Acreditado con Contrato y/o Certificado de Trabajo y/o Orden de Servicios y/o constancia de prestacion de servicio y/o Recibo por Honorarios.) Contar con Codigo de Cuenta
Interbancaria (CCI), cuenta relacionada al nimero de RUC. Contar con registro Gnico de contribuyentes (RUC) vigente. Declaracién Jurada de Proveedores.

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

X

Vigilante

Especialista

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

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Areao
Dpto.

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

Gerente 0
Director

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Gestion de resultados, Trabajo en equipo y vocacién de servicio

REQUISITOS ADICIONALES
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