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PROVINCIA : LAMAS
DISTRITO : LAMAS

Lamas, 08 de febrero del 2021

Director General del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico “Lamas” de la Provincia de
Lamas, Region San Martin, adelante EESPP “Lamas”,

VISTO:

El Informe N° 001-2021, presentado por la Comisidn de Actualizacion de los documentos de gestion
del IESPP “Lamas”, en el que se propone actualizar el Reglamento Institucional 2019 aprobado por
Resolucion Directoral N° 082-2019-DG-IESPP “Lamas”, de fecha 30 de septiembre del 2019.

CONSIDERANDO:

Que, el inciso “a@” del Art. 33° de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes, establece como funciones del Director General: conducir,
planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional del instituto de educacién
superior (IES) o escuela de educacién superior (EES) a su cargo;

Que, el Decreto Supremo N°010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512, en
su Art. 6°, dispone que la gestion pedagdgica de las IES o EES se orienta y regula por lineamientos
académicos generales que establece el MINEDU, buscando garantizar una formacién que responda a las
politicas educativas nacionales y regionales, asi como a las necesidades, tendencias y desafios, actuales y
futuros, del sector educativo, productivo y del desarrollo local, regional y nacional, en todas las
modalidades y enfoques, con pertinencia cultural, segin corresponda;

Que, la Resolucién Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo para
las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica, sefiala que el modelo de las EESP contiene componentes
pedagogicos y de gestion institucional que se desarrollan a través de subcomponentes estratégicos,
misionales y de soporte;

Que, la Resolucion Vice Ministerial N° 082-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica para la
Elaboracion de Instrumentos de Gestidn de las EESP, define las caracteristicas de los instrumentos de
gestion de las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica y establece su nimero en cinco (05): Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCl), Plan Anual de Trabajo (PAT),
Reglamento Institucional (RI) y Manual de Procesos Académicos (MPA).

Que, la misma Resolucion Vice Ministerial N° 082-2019-MINEDU establece la definicién conceptual
de Proyecto Educativo Institucional en el sentido de que es el instrumento de gestion estratégica que
presenta la misidon y vision de la EES y articula el planeamiento institucional con las necesidades del
contexto territorial en materia de formacion docente y en el marco estratégico del sector educativo
regional y nacional;



Que, en el marco de la norma técnica generada por la ya citada Resolucion Vice Ministerial N° 082-
2019-MINEDU, es que se elabora, en junio de 2019, la Guia Metodoldgica para la Formulacién del
Reglamento Institucional — (RI) de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica; documento
que orienta el proceso de elaboracién del Rl, definiendo su estructura minima vy la naturaleza participativa
de su elaboracién.

Que, mediante Resolucion Vice Ministerial N° 227-2019-MINEDU, se aprueba la Norma Técnica
“Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de las Escuelas de Educacion
Superior Pedagdgica”; documento en el que se conecta al Rl con el cumplimiento de muchas de las
condiciones de calidad que deben demostrar las instituciones de formacién docente para licenciarse como
Escuelas de Educacion Superior Pedagodgica;

Que, la presente version del Rl del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico “Lamas” es
el resultado de un proceso participativo de reformulacién, para adecuarlo totalmente a las Condiciones

Basicas de Calidad establecidas en la Resolucién Vice Ministerial N° 227-2019-MINEDU.

Que, en cumplimiento de toda la normatividad relacionada con el proceso de licenciamiento de los
programas de estudio de las instituciones de formacién inicial docente;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 082-2019-DG-IESPP “Lamas”, de fecha 30
de septiembre del 2019.

Articulo 292.- APROBAR EL REGLAMENTO INSTITUCIONAL de la Escuela Educacién Superior
Pedagodgico Publico “LAMAS”- Lamas — San Martin.

Articulo 3°. - ENCARGAR a los jefes de las Unidades y Areas la organizacion, ejecucién, cumplimiento
y evaluacién del presente Reglamento Institucional, en aras del bienestar institucional.

Articulo 4°. - Notificar, a las instancias correspondientes y a la comunidad educativa, el presente
acto resolutivo, para su aplicaciéon y conocimiento durante los afios siguientes.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.

NE
SPPeLAMAS



Presentacion

La escuela de Educacion Superior Pedagodgica Publica “Lamas”, en concordancia con Ley
N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, Decreto Legislativo N2 276,
Ley de Bases de la Administracion Publica, Ley del Procedimiento Administrativo General
N2 27444, tiene la mision de formar profesionales de la educacién investigadores e
innovadores, para atender la demanda local, regional y nacional de formacién inicial y en
servicio; asi como la consolidacion de una formacion integral en lo personal, social vy
profesional de nuestros estudiantes.

El presente reglamento institucional es una herramienta legal que determina las
responsabilidades de todos los colaboradores y estudiantes de la institucion. La finalidad
es cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente documento, para lograr mayores
niveles de efectividad en el logro de los objetivos estratégicos y en el desempefio de
nuestras funciones, que contribuyan a garantizar la calidad educativa.

El presente Reglamento de la Escuela de Educacién Superior Pedagdgica “Lamas” ha sido
enmarcado dentro de la normatividad legal vigente. Consta de 9 titulos en los cuales se
especifican los principios y fines de la institucion, su estructura organica, las funciones
generales de sus érganos, procesos de la institucion, los deberes y derechos del personal
directivo, de gestion pedagodgica, administrativo y estudiantes, los estimulos, infracciones
y sanciones, relaciones interinstitucionales y demdas disposiciones. El presente
reglamento institucional se ha formulado teniendo como documento orientador al
Proyecto Educativo Institucional para el cabal cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales.

i

Juan Carlos Rojas Cachay
Director General
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DATOS GENERALES DE LA




CAPITULO I.- SOBRE LA INSTITUCION

Articulo 1°.-

De los datos generales de la institucidon

Tipo de gestion

Cdédigo Modular

Cddigo de Local

Direccién del Instituto

Distrito

Provincia

Regidn

Pagina Web

Correo electronico

Directora General (e)

Jefe de Unidad Académica

Jefe de Unidad de Investigacion

Jefe de Unidad de Formacion Continua
Jefe de Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Jefe del Area de Administracién
Secretario Académico

Turno

Documentos de Creacion, reapertura y
conversion

Documento de revalidaciéon

Programas de estudios

Publico

676312

474819

Jr. 16 de octubre N° 918

Lamas

Lamas

San Martin
https://www.iespplamas.edu.pe

iseplamas21@hotmail.com

Dr. Juan Carlos Rojas Cachay

Dr. Luis Francisco Barrantes Rivasplata
Lic. Francisco Ruiz Ramirez

Lic. Mag. Regner Pinchi Daza.

Psic. Mag. Jaime Rios Lopez

Lic. Admin. Genoveva Pinedo Coral

Mag. César Augusto Saldafia Cardenas

Tarde - Noche

e Decreto Supremo N2 04 — 86 — ED, Instituto Superior
Pedagodgico Estatal Lamas.

e Decreto Supremo N2 09 — 94, renueva autorizacion de
funcionamiento.

e Resolucién Directoral Regional N° 00307-2018-
GRSM/DRE, se adecua a la nueva Ley de Educacién
Superior N° 30512. Pasa de ISE a Instituto de Educacion
Superior Pedagdgico Publico “Lamas” (IESPPL).

e Resolucion Directoral N°188 — 2016 -
MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID, revalidacién de los
programas Educacidn Fisica, Educacion Inicial, Educacion
Inicial EIB y Educacién Primaria EIB.

e Resolucién Directoral N° 00049-2019-MINEDU/VMGP-
DIGEDD-DIFOID, revalidacion de autorizacion de
funcionamiento institucional y de las carreras de
Educacion Inicial, Educacion Inicial Intercultural Bilingle,
Educacion Primaria Intercultural Bilinglie y Educacion
Fisica.

e Resolucion Directoral N2 0473 — 2008-ED, las
especialidades de Educacion Primaria, Inicial y
Comunicacion han sido reemplazadas para la ampliacion
del servicio con carreras técnicas.

e Los programas de estudios que ofrece la EESPP “LAMAS”
son:

- Educacién Inicial
- Educacién Fisica

12



Articulo 2°.-

Articulo 3°.-

- Educacion Inicial Intercultural Bilingle
- Educacion Primaria Intercultural Bilingle

De los fines de la institucion
La EESPP “LAMAS” tiene los siguientes fines:

a) Brindar al estudiante una solida formacion integral en los campos de
la ciencia, la tecnologia y la docencia, para contribuir con su desarrollo
individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento laboral.

b) Contribuir al desarrollo del paisy a la sostenibilidad de su crecimiento
a través del incremento del nivel educativo, la produccién intelectual
y la competitividad.

c) Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las
condiciones necesarias para responder a las necesidades educativasy
socio-comunitarias que responda a la demanda laboral docente.

d) Promover el desarrollo de competencias para favorecer el
pensamiento critico, el emprendimiento, la innovacién, la
investigacion aplicada, asi como la educacion a lo largo de la vida.

CAPITULO II.- SOBRE EL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

De la finalidad del reglamento institucional

El Reglamento Institucional, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el Ministerio de Educacién y en el marco legal vigente, es el
instrumento de gestion organizacional que regula la actuacién vy
funcionamiento de la EESP, los principios de gestion, las funciones
especificas, division del trabajo, perfiles de puestos directivos vy
responsabilidades, derechos, deberes, estimulos y sanciones de los
actores que conforman la EESP. En las diversas modalidades del servicio
(presencial, semipresencial, a distancia).

La organizacion, perfiles y otros arreglos institucionales que se describen
en el presente Reglamento Institucional responden al Proyecto Educativo
Institucional y a las condiciones necesarias para la puesta en marcha del
Proyecto Curricular Institucional.

El presente reglamento es continuamente revisado para su ratificacion
o modificacion.
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Articulo 4°.-

Articulo 5°.-

De los objetivos del reglamento institucional

Son objetivos del reglamento institucional:

a)

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

Normar los procedimientos que tendran en cuenta los actores
educativos en la planificacion, organizacién, implementacion,
ejecucion y control de los procesos estratégicos, misionales y de
soporte para una eficaz gestion por resultados. Los mismo que son
aplicables para las diversas modalidades del servicio

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

Definir las funciones, deberes, derechos, estimulos y sanciones de
cada uno de los actores educativos de acuerdo con los cargos o
responsabilidades asumidos. Aplicable en las diferentes modalidades
del servicio (presencial, semipresencial, a distancia)

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

Regular los procesos y requisitos a presentar para la sustentacion de
tesis con fines de titulacion.

Orientar y cautelar el cumplimiento de la normatividad vy reglas de
convivencia social para la democratizacion y el accionar transparente
de la comunidad educativa.

Del alcance del Reglamento Institucional

El reglamento institucional comprende a todos los actores educativos,

conformado por: estudiantes, personal directivo, jerarquico, docente,

administrativo y egresados. En el desarrollo de las diferentes modalidades

del servicio (presencial, semipresencial, a distancia)
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ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DE LA
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CAPITULO 1.- DE LA GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 6°.- De los principios de gestion de la EESPL

El

modelo de gestion asumido, y que sera implementado

progresivamente, tiene como principales caracteristicas las siguientes:

a)

Centralidad de lo pedagdgico: como institucion de educacion superior
pedagogica, somos una unidad clave en el sistema educativo y que el
trabajo fundamental, tanto nuestro, como del sistema, es la
generacion de aprendizajes.

Reconfiguracion, nuevas competencias y profesionalizacion: los
diversos actores educativos deben asumir e interiorizar los elementos
indispensables para la comprensiéon de los nuevos procesos,
oportunidades y soluciones a la diversidad de situaciones.

Trabajo en equipo: es la vision compartida que tenemos acerca de
hacia donde queremos ir y de cuales son las concepciones y los
principios educativos que queremos promover. También tiene que
ver con procesos que faciliten la comprension, planificacién, accién y
reflexion conjunta acerca de qué queremos hacer y como; somos
conscientes de que para que estos procesos sean efectivos, tienen
gue desarrollarse de manera colegiada.

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

Asesoramiento y orientacidon para la mejora de la profesionalizacion:
seran los espacios mas alla de las aulas, para “pensar el pensamiento”,

|ll

pensar la accién, ampliar el “poder epistémico” y la voz del personal
docente, habilitar circuitos para identificar problemasy generar redes
de intercambio de experiencias, en un plan de mejora continua.

Culturas organizacionales cohesionadas por una vision de futuro:
seremos capaces de enfrentar el futuro a partir de tener los objetivos
claros y de generar consensos, donde los actores podamos promover
una organizacion inteligente rica en propuestas y creatividad, que

estimulen la participacion, la responsabilidad y el compromiso.
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Articulo 7°.-

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

Del modelo de gestidn del servicio educativo de la EESPL

En el marco de los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Educacién, el modelo de gestion de la EESP constituye la forma que adopta
la institucion educativa para definir organizar los procesos pedagodgicos y
de gestidn que permitan la prestacion de los servicios y el cumplimiento
de sus objetivos estratégicos. Esta forma de prestaciéon del servicio tendra,
para esos efectos, un componente pedagdgico y un componente de
gestion.

Los servicios que presta la EESP:

Servicios Usuarios Proceso Organizacional

Servicio de formacién inicial Estudiantes Gestionar la formacion profesional

Servicio de desarrollo profesional Formadores docentes Gestionar el desarrollo profesional

Servicio de formacién continua® Docentes en ejercicio Gestionar la formacién continua
Articulo 8°.- De los procesos misionales de la EESPL

Los procesos misionales de la EESP constituyen la secuencia de valor
afiadido del servicio e impactan sobre la satisfaccion del usuario, se
vinculan directamente con los procesos misionales de sus principales
proveedores y usuarios, manteniendo una interrelacién con los procesos
estratégicos y de soporte. Su ubicacién e interrelacion dan cuenta del
modelo de gestidon de la EESP. Todos culminan con la entrega final de un
servicio. Estan a cargo de las unidades y areas de la EESP.

Esta entrega del servicio, puede darse en las diferentes modalidades:
presencial, semipresencial y a distancia®.

Para el caso de la EESP, estos procesos son:
Gestionar la formacién profesional
Gestionar el desarrollo profesional
Gestionar la formacion continua
Gestionar la seleccidon de estudiantes y el seguimiento a egresados

Este servicio incluye la formacidn continua dirigida al docente que quiere especializarse en la formacién docente, profundizar en el
ejercicio de la docencia, ocupar cargos directivos en el sistema educativo, entre otros que se identifiquen)
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Articulo 9°.-

Articulo 10°.-

Articulo 11°.-

Articulo 12°.-

De los procesos estratégicos de la EESPL

Los procesos estratégicos de la EESPL son los que definen y despliegan las
estrategias y objetivos de la institucion, proporcionan directrices, limites
de actuacién al resto de los procesos e intervienen en la visiéon de la
institucion. Son insumos criticos para la gestion de los procesos misionales.
Estdn a cargo de la Direccidn General y las oficinas de asesoramiento de la
EESP. Para el caso de la EESPP “LAMAS”, estos procesos son:

Gestionar la calidad
Gestionar la direccidén estratégica

De los procesos de soporte de la EESPL

Los procesos de soporte de la EESPL abarcan las actividades necesarias
para el correcto funcionamiento de los procesos misionales y estratégicos,
brindando los recursos necesarios, de manera oportuna y eficiente. Estan
a cargo del drea de administracion de la EESPL y son los siguientes:

Administrar el presupuesto y finanzas

Administrar los recursos humanos

Administrar la logistica

Administrar el abastecimiento

Administrar la atencion al publico y gestién documental
Administrar las tecnologias de la informacion
Administrar las comunicaciones

Del mapa de procesos de la EESPL

Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones, con
niveles de articulacion entre ellos, y que devienen en productos e
indicadores concretos, asumidos en el ejercicio de las funciones de cada
organo o equipo de trabajo del modelo organizacional de la EESP. La
definicidn, descripcion y detalle de los procesos forman parte del Manual
de Procesos Académicos de la EESP.

De la organizacion de la EESPL

La organizacion de la EESP se compone de los siguientes érganos, unidades
organicas y areas, de acuerdo con lo establecido por el marco legal
vigente, los lineamientos del Ministerio de Educacion y las necesidades y
particularidades de la EESPL que se desprenden del PEl y del PCl vigentes:
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Organos de alta direccion
e Direccion General
Organos de administracién interna
o Area de Calidad
e Area de Administracién
Organos de linea
e Unidad Académica
o Area de Practicas y Précticas Pre Profesionales
e Unidad de Investigacion
e Unidad de Formacién Continua
e Unidad de Bienestar y Empleabilidad
o Areade Tutorfa
o Comité de defensa del estudiante

Secretaria Académica
Otros érganos
e (Consejo asesor

La Direccién General, mediante disposiciones especificas, puede crear

areas funcionales (no organicas) o equipos de trabajo especificos al

interior de los o6rganos o areas de la EESP, de acuerdo con sus

particularidades, demandas y necesidades.

Articulo 13°.- Del organigrama de la EESPL

Este es el organigrama al que la institucién migrard, para tal accion se

desarrolla un proceso de redisefio institucional en el marco de la Ley

N°30512, su Reglamento y el Modelo de Servicio Educativo:
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Figura 1. Organigrama deseado para la institucién
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Figura 2. En la actualidad se cuenta con el siguiente organigrama:

Consejo Asesor

Direccion General

Consejo Asesor

Administracion Oficina de Calidad
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CAPITULO Il.- DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Articulo 14°.- De la mision y funciones de la Direccion General

La Direccion General es el érgano de Direccion, responsable de la gestion
académica, institucional y administrativa. Responde funcionalmente a la
Direccion Regional de Educacion de San Martin. Estd a cargo de un/a
Director/a General.

Tiene a su cargo los procesos estratégicos de la EESP, y la conduccién vy
supervision del conjunto de los procesos de la institucion.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia:

Sus funciones son las siguientes:

a) Dirigir el planeamiento, monitoreo y evaluacién del mismo, las
acciones de mejora continua vy la gestion de la calidad de la EESPP
“LAMAS”.

b) Dirigir y articular el desarrollo de los procesos pedagodgicos de la
institucion, promoviendo la investigacion aplicada, preferentemente
para el perfeccionamiento de la practica de formacién docente.

c) Conducir la direccion estratégica de los procesos misionales de la
EESP, incluyendo la gestién del cambio, la gestidon de las condiciones
favorables y la gestion de necesidades formativas.

d) Proponery adoptar cambios institucionales que favorezcan la calidad
de la prestacion de los servicios, asi como medidas de desarrollo
organizacional y mejora continua.

e) Proponer el proyecto de presupuesto anual.

f)  Organizar, ejecutar los procesos de seleccién para el ingreso a la
carrera publica docente, la contratacion, la evaluacién para la
permanencia y promocion del personal docente, dirigido e
implementado por el Ministerio de Educacion.

g) Definirlos requerimientos de contratacion y renovacion de contratos.

h) Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y del
presupuesto.

i)  Planificar, gestionar, supervisar y evaluar la marcha institucional con
la participaciéon de la comunidad educativa.

j)  Supervisar y monitorear a los responsables de las areas con la
finalidad de mejorar el trabajo institucional, las veces que estime
conveniente.
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Articulo 15°.-

k) Convocar para la eleccidén del representante del personal docente,
quien integrara el Consejo Asesor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 30° de la Ley N° 30512.

[)  Aprobar y suscribir convenios o alianzas estratégicas, previa opinion
favorable del Consejo Asesor, con entidades u organizaciones publicas
y privadas, o agencias de cooperacion internacional, siemprey cuando
se respete la finalidad formativa, la normatividad que rige a dichas
entidades y redunde en beneficio de la formacién técnica vy
profesional que ofrece la escuela.

m) Garantizar y supervisar el cumplimiento de las normas legales vy
acuerdos institucionales.

n) Aprobar el reglamento de la practica e investigacion.

o) Informar a la DRE, la celebracién de convenios con instituciones
educativas para la practica.

p) Aprobar el plan de financiamiento para el monitoreo de la practica pre
profesional.

g) Realizar arqueos y supervisar el movimiento econdmico de la caja
chica.

r) Garantizar el inicio y desarrollo del semestre académico con
convenios de practicas pre profesionales vigentes para todas sus
secciones en funcionamiento.

s) Conducir la actualizacion y mejora de los documentos de gestion:
Proyecto Educativo Institucional (PEl) Plan anual de Trabajo (PAT)
Reglamento Institucional (RI), Proyecto Curricular Institucional (PCl) y
el Manual de Procesos Institucionales (MPI), documentos académicos
y otros.

t) Orientar la planificacién, organizacion, implementacion y evaluacion
de la practica pre profesional, en coordinacion con el jefe de la Unidad
Académica, en el marco del Disefio Curricular Basico. Nacional
(DCBN), de las politicas institucionales consideradas en el PEl y del
Reglamento Institucional.

La EESPP “LAMAS” puede contar con un/a Sub-director/a,
jerdrquicamente dependiente del/la Director/a General, y a cargo de la
articulacion de los subcomponentes pedagdgicos, coordinando
permanentemente con los responsables de la Unidad Académica, Unidad
de Investigacion y Unidad de Formacién Continua.

Del Comité de Defensa del Estudiante

El comité de defensa de los estudiantes depende jerarquicamente de
Direccion General.
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Articulo 16°.-

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevencion y atenciéon
del hostigamiento sexual, discriminacién, entre otros; en
coordinacién con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, o la que
haga sus veces.

Informar peridédicamente, y de acuerdo a la gravedad de los
acontecimientos, a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, y esta a su
vez a la Direccion General que finalmente emitird informes
semestrales a la Direccién Regional de Educacién. Las denuncias
reportadas en su institucion educativa deberan preservar la
confidencialidad de los datos personales.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las
incidencia y denuncias relacionada al hostigamiento sexual y otros, en
las que se encuentre involucrado uno/a o mas estudiantes.

Es responsabilidad del presidente del Comité de Defensa del
Estudiante custodiar el libro de denuncias, donde se encuentra
consignada la hora y fecha de la denuncia.

De las funciones de la secretaria de Direccion General

Las funciones de la secretaria de Direccion General. Estas funciones se

aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa o se genera en la Direccion General.
Hacer el seguimiento y control de la documentacion a su cargo para
mantener informado al Director General de los asuntos de su
competencia y otros de agenda.

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

Velar por la seguridad, conservacion y limpieza de los bienes a su
cargoy de la Direccion General.

Mantener actualizado el inventario fisico y archivo de la Direcciéon
General.

Organizar la oficina de la Direccion General.
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Tomar apuntes en el libro de actas de las reuniones programadas.
Organizar la agenda diaria de la Direccion General.

Realiza otras funciones afines al cargo que le asigne la Direccidon
General.

CAPITULO IIl.- DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

Articulo 17°.- De la misién y funciones del Area de Calidad

El Area de Calidad es el érgano de asesoramiento de la EESP, dependiente

de la Direccién General, responsable de garantizar las condiciones basicas

de calidad de la institucién, que incluye desde las actividades de

planeamiento estratégico e institucional, los mecanismos de gestién de la

informacion para la toma de decisiones, el monitoreo vy la evaluacién, asi

como la retroalimentacion a través de medidas de mejora continua vy

gestion de la calidad. Estd a cargo de un/a jefe/a.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Proponer a la Direccién General las politicas y lineamientos,
estandares y criterios de gestion de la calidad de los procesos
académicos e institucionales de la EESPP “LAMAS”, en el marco de la
politica de aseguramiento de la calidad.

Conducir los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora
continua.

Proponer y liderar la formulacién participativa de los documentos de
planeamiento estratégico e institucional de la EESPP “LAMAS”, asi
como su desarrollo organizacional, asegurando la participacion de los
organos de linea y del Consejo Asesor.

Conducir la actualizacién y mejora del Reglamento Institucional, el
Manual de Procesos Académicos y demas Reglamentos y manuales
especificos.

Consolidar los planes, estrategias y disefios de programas formulados
por las unidades de linea y administracion, y adoptar las medidas de
monitoreo y evaluacion de las mismas.

Reportar a la Direccién General, y a través de esta, a la DRE v al
MINEDU la informacién que sea requerida para la definicion vy
evaluacion de politicas de educacién superior pedagodgica regional vy
nacional
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Articulo 18°.-

g) Acompafiar a los 6rganos de linea en la adopcion de las estrategias y
medidas de mejora continua y gestiéon de la calidad, incluyendo
aquellas relacionados con procesos de acreditacion.

h) Supervisar, monitorear y evaluar a los equipos que conforman las
comisiones del modelo de aseguramiento de la calidad educativa en
la EESPP “LAMAS”.

i)  Difundir las acciones que se realizan en la institucién y que favorecen
la implementacién de los estandares de calidad.

i) Monitorear y evaluar las acciones de gestion pedagodgica v
administrativa identificando oportunidades de mejora en el ciclo del
aseguramiento de la calidad.

k) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De la misién y funciones del Area de Administracién

El Area de Administracidn es el érgano de apoyo de la EESPP “LAMAS”,
dependiente de la Direccion General, responsable de los procesos
relacionados al presupuesto, logistica, abastecimiento, recursos humanos,
tesoreria, contabilidad, comunicaciones, gestion documental y atencién al
publico, y tecnologias de la informacién, de acuerdo con lo que disponga
su instrumento de organizacion y funciones, y en correspondencia con las
competencias administrativas asignadas a la EESPP “LAMAS”. Esta a cargo
de un jefe/a del Area de Administracion.

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

El Area de Administracidn tiene la responsabilidad de la programacién y
formulacién presupuestal de todas las unidades, previendo que todos los
componentes y subcomponentes de la EESPP “LAMAS” sean atendidos.
Asimismo, coordina con el responsable de presupuesto de la unidad
ejecutora a la que pertenece la EESPP “LAMAS”.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer a la Direccion General las politicas y lineamientos,
estandares vy criterios de gestién administrativa de la EESPP “LAMAS”.

26



Organizar el archivo del acervo documental y las memorias de la
institucion.

Proponer politicas de autogestion para ser incluidas en el PEl, que
contribuyan a ampliar el presupuesto institucional, proveer los
recursos necesarios para la Optima gestion académica vy
administrativa, evaluar los resultados y disefiar acciones de mejora.
Elaborar el anteproyecto del presupuesto general de la escuela y
presentarlo a la Direccion General, para que en coordinacién con el
Consejo Asesor elabore el presupuesto anual; asimismo ejecuta,
evalia e informa la ejecucion presupuestaria a la comunidad
educativa.

Administrar racionalmente los bienes y recursos institucionales; velar
para que los servicios generales y estudiantiles de la institucion
(biblioteca, sala de recursos, laboratorio de ciencias, laboratorio de
informatica, museo, gimnasio, etc.) estén en dptimas condiciones y
presten buen servicio en las actividades académicas, formativas,
administrativas, de proyeccion social y recreativa.

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

Asegura la disponibilidad y actualizacion de las actas, libros y demas
documentos que justifiquen los ingresos y egresos de la institucion
para las autoridades del sector o personas que lo soliciten.

Verificar el registro de asistencia digital del personal y su permanencia
en la escuela por el tiempo seflalado en la resolucién de
nombramiento (incluyendo al personal excedente) o de contrato e
informar mensualmente a la DRE — SM.

Verificar que el personal directivo o docente convocado para laborar
en proyectos o programas en horario paralelo al de su trabajo en la
escuela, solicite la licencia respectiva en el marco de la Ley N° 30512.
Informar oportunamente a la DRE, a través de la Direccion General,
los permisos, las licencias solicitadas y las inasistencias del personal
en el marco de la Ley N° 30512.

Actualizar el inventario general de bienes y enseres de la escuela y
realizar las acciones administrativas establecidas para dar de baja
equipos y muebles inservibles; y recepcionar los enseres de las areas
al término del afio lectivo.

Proporcionar a través de los responsables de programa de estudios,
apoyo logistico a los docentes formadores para que desarrollen
adecuadamente las actividades académicas y formativas de la
escuela.
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Articulo 19°.-

m) Promover y apovyar la capacitacion del personal administrativo, en

v)

coordinacion con el jefe de la Unidad de Formacién Continua.
Monitorear las funciones del personal administrativo y proponer
estimulos a las acciones sobresalientes ante el Comité Asesor.
Ejecutar la apertura o cierre de operaciones contables con la
aprobacion de la Direccién General.

Supervisar la ejecucién de los pagos y otras acciones administrativas,
economicas y financieras.

Proponer, de acuerdo con las normas vigentes, el costo de los
servicios que brinda la escuela.

Elaborar el rol anual de vacaciones del personal administrativo.
Elaborar y/o actualizar el rol de funciones especificas del personal
administrativo, segun la evaluacién de desempefio.

Hacer monitoreo y control del gasto de materiales por resultados.
Elaborar el Informe Econdmico Final (balance general), presentarlo a
la comunidad educativa y entregarlo a la Direccién General como
insumo para la memoria anual institucional y hacer la entrega en fisico
y virtual.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De las funciones del responsable de Tesoreria

Depende jerarquicamente del jefe del Area de Administracidn.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

® o O T

Coordinar y controlar el manejo de los fondos de la institucion, de
acuerdo con normas generales de Tesoreria.

Coordinary controlar la utilizacion de las autorizaciones de pago.
Elaborar los comprobantes de pago y giros de cheques.

Manejar y controlar de la caja chica de la cuenta de ingresos propios.
Coordinar y controlar el debido registro de todos los comprobantes
de pago en el sistema CEGIT, y verificar su aprobacion.

Controlar y verificar que los comprobantes de pago estén completos
con todos sus documentos y estén firmados.

Controlar el archivo de la documentacién de acuerdo al comprobante
de pagoy el registro en el sistema CEGIT.

Controlar el movimiento de la cuenta del fondo para gastos en
efectivo, vy llevar los auxiliares estandares para el control de fondos
mensuales.
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Articulo 20°.-

Revisar y controlar las acciones y documentos que ingresan a
Tesoreria.

Remitir previa coordinacién con el jefe de Area Administrativa el
reporte econdomico mensual y realizar la difusion por los medios
establecidos.

Depositar en el Banco de la Nacion los fondos recaudados por
concepto de ingresos propios en forma diaria.

Efectuar la conciliacion bancaria de la cuenta corriente con el Banco
de la Nacion.

Coordinar y controlar el buen funcionamiento del Area de Tesoreria.
Controlar y revisar la conformidad de la rendicion de cuentas por
concepto de viaticos.

Elaborar reportes diversos diferentes al Sistema de Tesoreria.
Actualizar la Tasa de Recursos Directamente Recaudados anualmente
de acuerdo con la UIT vy a las necesidades institucionales.

Realizar otras funciones que se le asigne.

De las funciones del auxiliar de biblioteca

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Las funciones del auxiliar de biblioteca son las siguientes:

Emitir los carnés de usuario de biblioteca.

Elaborar e implementar el plan de adquisicion y promocion del uso
del material bibliografico.

Orientar a los usuarios en la busqueda adecuada de la informacion
requerida.

Elaborar y proponer las normas de uso y administracion del material
bibliografico a su cargo.

Recibir, codificar e incorporar el material bibliografico nuevo
proveniente de compras o donaciones.

Realizar el seguimiento de préstamos y devoluciones del material
bibliografico.

Actualizar y seleccionar el material bibliografico segun los
requerimientos institucionales.

Elaborar la estadistica de la atencidn interna del material a su cargo.
Realizar el inventario periddico de material bibliografico.

Difundir los servicios que ofrece la biblioteca a la comunidad
educativa de la EESP.
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Articulo 21°.-

Articulo 22°.-

k) Informar semestralmente sobre el uso del servicio, adquisiciones,
pérdida o deterioro de los textos bibliograficos y otros bienes.
[)  Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De las funciones del responsable de laboratorio

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Recibir, registrar y ordenar todo el material quimico vy fisico del
laboratorio, y archivar documentacion del mismo.

b) Velar por la seguridad, conservacion y limpieza del material fisico,
guimico y de los ambientes.

c) Mantener actualizado vy clasificado el inventario fisico, quimico vy
demas bienes de laboratorio.

d) Informar todas las ocurrencias del laboratorio.

e) Orientar técnicamente a los estudiantes y formadores respecto al uso
de materiales y ambientes.

f)  Proponer normas internas para asegurar el servicio efectivo.

g) Prever y solicitar la adquisicion de materiales e instrumentos del
laboratorio.

h) Facilitar y controlar el uso adecuado y racional de los materiales del
laboratorio.

i) Realizar otras funciones delegadas por necesidad de servicio
institucional.

De las funciones del responsable de laboratorio de cdmputo

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar el plan de trabajo de la gestion del laboratorio de computo.

b) Establecery publicar normas de comportamiento en el laboratorio de
computo.

c) Recibir, registrary ordenar todo el material concerniente a accesorios
y/o maquinas de computo.

d) Velar por la seguridad, conservacion y limpieza del material fisico del
laboratorio de computo.
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Articulo 23°.-

j)

Mantener actualizado y clasificado el inventario fisico, y demas bienes
de laboratorio de cémputo.

Informar oportunamente las ocurrencias en el laboratorio de
computo.

Solicitar oportunamente los materiales necesarios para el laboratorio
de cémputo.

Apovyar en el mantenimiento y reparacién de los equipos de cémputo.
Supervisar al oficinista de la institucidn, y verificar que este registre
las actividades institucionales en la pagina web.

Realizar otras funciones delegadas por necesidad de servicio.

De las funciones del especialista administrativo

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Elaborar el inventario de bienes, informes de altas y bajas de
mobiliarios, y el plan de renovacion de mobiliario en funcion al
presupuesto.

Revisar y sistematizar con transparencia la tarjeta de control de
asistencia del personal jerdrquico, docente y administrativo e
informar a Direccién General.

Atender al personal docente y administrativo de acuerdo al horario
establecido a nivel institucional.

Controlar el uso racional de los equipos, materiales educativos,
infraestructura y funcionamiento de los servicios que presta la
institucion.

Integrar la comision de altas y bajas de bienes.

Recibir, registrar y ordenar todo el material concerniente a accesorios
y/o maquinas que ingresa a la institucion.

Verificar permanentemente las conciliaciones y extractos bancarios
para mantener ordenados y actualizados los libros contables de caja
y bancos.

Participar en la elaboracién del presupuesto institucional en funcion
al TUPA.

Planificar, dirigir y controlar la programacion, ejecucién y evaluacion
de los recursos directamente recaudados.

Formular directivas del sistema de planeamiento y presupuesto de la
institucion.
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Articulo 24°.-

Articulo 25°.-

0)

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo y conciliacion de los
sistemas de planeamiento y presupuesto.

Participar de la programacion de las actividades propias del area.
Dirigir la formulacién y ejecucién de la normatividad, evaluando los
resultados y proponiendo las modificaciones y/o actualizacion en los
presupuestos junto con el jefe/a administrativo.

Revisar el informe del manejo de caja chica para su respectivo control
del manejo de acuerdo a las especificaciones.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De las funciones del guardian

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

g)

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

Verificar el estado de las carpetas, mesas, sillas, puertas, vidrios,
infraestructura y demas bienes del plantel, realizar registros en el
cuaderno de ocurrencias y comunicar de inmediato al director por
escrito en caso de inconvenientes.

Controlar el funcionamiento y seguridad de los servicios de agua, luz
y desagtlie, informar sobre los deterioros y contribuir en su arreglo.
Informar detalladamente los daflos y/o desperfectos de las
instalaciones y mobiliario, indicando al jefe del Area de
Administracion, la fecha y circunstancia del hecho.

No abandonar el local de la institucion durante el horario de trabajo
sin conocimiento o autorizacion del director o jefe del Area de
Administracion.

En caso de no asistir a laborar al centro educativo por motivos de
fuerza mayor o caso fortuito, comunicara a la direccién con un dia de
anticipacion y/o en el término de la distancia, bajo responsabilidad, a
efecto de tomar las medidas de seguridad del caso.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De las funciones del responsable de vigilancia

El responsable de vigilancia depende jerarquicamente del jefe del Area de

Administracion.
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Articulo 26°.-

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Cautelarlaintegridad de las personasy de los bienes de la institucion.

b) Controlar, verificary registrar el movimiento de mobiliario, materiales
y equipos de la EESP.

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

d) Efectuar la identificacion de las personas en el acceso al interior de la
escuela.

e) Informar y elaborar periédicamente un reporte detallado sobre las
actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

f) Detectary prevenir actos de violencia o de transgresion en el interior
de la escuela.

g) Apovyar en las actividades programadas por la institucion.

h) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

CAPITULO IV.- DE LOS ORGANOS DE LINEA
De la mision y funciones de la Unidad Académica

La Unidad Académica es el organo de linea de la EESPP “LAMAS”,
dependiente de la Direccién General, responsable de dirigir, desarrollar,
monitoreary evaluar el proceso de formacion profesional de la institucion.
Estd a cargo de un/a Director/a Académico/a. De acuerdo a lo establecido
en el marco legal y en funcién de las particularidades de la EESP, la Unidad
Académica estd conformada por las areas académicas, area de practica y
practica pre profesional.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Proponera laDireccion General las politicas institucionales en materia
de formacion profesional.

b) Proponer y conducir la programacién curricular, la planificacion de
secuencias formativas y de estrategias metodoldgicas para el
aprendizaje, y monitorear y supervisar su 6ptimo desarrollo.
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Articulo 27°.-

Proponer y conducir los programas de estudios a ofrecer por la EESPP
“LAMAS”, tomando en consideracion los requerimientos territoriales
y del mercado laboral.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas y de formacion profesional de la EESPP “LAMAS”.
Proponer los lineamientos de practica pre profesional y tutoria de la
EESP y los indicadores orientadores al respecto.

Ejecutar las acciones de observacion de desempefio a los docentes
formadores en aula, y la respectiva retroalimentacion individual sobre
su desempefio en aula (heteroevaluacion).

Coordinar con la Unidad de Investigacion los lineamientos en torno a
la investigacion-accion que se desarrolla en los procesos formativos.
Monitorear circulos de estudio para la revision y analisis de los DCBN.
Aprobar los silabos e instrumentos especificos para las areas vy la
practica.

Ejecutar la planificacion general de asesoramiento, acompafiamiento,
monitoreo y evaluacion de la practica y practica pre profesional, junto
a docentes formadores y estudiantes.

Supervisar y monitorear por muestreo el desarrollo de la practica,
practica pre profesional en las aulas de la EESPP “LAMAS” y las
instituciones educativas para determinar puntos criticos y orientar a
la solucion de estos.

Supervisar la aplicacién de la normatividad técnico-pedagodgica
correspondiente.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los docentes
formadores de la institucion.

Asesorar a los docentes formadores en el desarrollo de las sesiones
de aprendizaje y en la organizacién de su portafolio docente.
Elaborar el cuadro de horas de los docentes formadores, de acuerdo
con el plan de estudios y horario de clases.

Presidir la comision de convalidacion y traslados internos y externos.
Sugerir la firma de convenios con instituciones educativas asociadas
para la practica y practica pre profesional, previo diagndstico.
Supervisar y evaluar el portafolio de los formadores.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De las funciones y carga horaria de los docentes formadores

Los formadores desarrollan su tarea profesional en el marco de la axiologia

del Pensamiento critico y reflexivo, y en el marco de la Propuesta

Pedagdgica y el Proyecto Curricular Institucional vigente.
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Durante la jornada laboral, el docente formador cumple las siguientes

funcionesy estas son aplicables en las diferentes modalidades de servicio,

presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Desarrollar los procesos de ensefianza, investigacion, producciéon
intelectual, actualizacion cientifica, acciones de tutoria, y uso vy
promocion de las tecnologias de informacion y comunicaciones.
Identificar las caracteristicas bio-psico-sociales y culturales de los
estudiantes y promueve el desarrollo personal.

Detectar problemas personales y sociales derivados de la realidad en
gue se desenvuelve el estudiante y proponer alternativas de solucion,
en coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Plantear y desarrollar proyectos de investigaciéon para mejorar la
practica profesional.

Asesorar a estudiantes en la realizacién de trabajos de investigacion
con fines de titulacion.

La carga horaria es la que se asigna al docente formador para desarrollar

actividades de indole académico comprende la carga lectiva y la carga no

lectiva, cuyas caracteristicas son las siguientes:

a)

Carga lectiva: es la que asume el docente formador para el desarrollo
de las actividades de ensefianza y aprendizaje de los cursos, modulos,
electivos, la supervision de la practica pre profesional, incluyendo la
evaluacion y los programas de recuperacion. La hora pedagodgica es
de 45 minutos. La hora de ingreso es a las 14.45 horas y de acuerdo
con la naturaleza de los mismos culmina a las 22:30 horas.
Carga no lectiva: las horas no lectivas asumidas por los formadores
teniendo en cuenta las necesidades institucionales, para los
siguientes fines:
5 horas para preparacién de clases, planificacion y ejecucion de
proyectos integradores, etc.
2 horas para la elaboracion y validacion de instrumentos de
evaluacion.
3 horas para realizar trabajos de investigacion y/o proyectos.
2 horas para tutoria/consejeria y asesoria presencial a los
estudiantes, en el caso de formadores que asumen tutoria en una
seccion.
3 horas para reunion técnico-pedagdgica y coordinacion del
trabajo pedagdgico (especialidad, mismo semestre académico).
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4 horas para los requerimientos seglin necesidades
institucionales.

La distribucién y monitoreo del cumplimiento de las horas académicas en
la EESP, es responsabilidad del Jefe/a de la Unidad Académica. Para
asegurar ello, se ha establecido lo siguiente:

a) Eljefe/a de la Unidad Académica implementa un registro de control
de cumplimiento de la carga académica, que incluye carga lectiva y
carga no lectiva, lo cual serd un insumo para la evaluacion del
desempefio laboral de los docentes formadores nombrados vy
contratados.

b) El/la Director/a Generaly el/la jefe/a del Area de Administracion de la
EESP, brindan facilidades para la elaboraciéon y ejecuciéon de los
trabajos de investigacion y preparaciéon de material educativo, de
forma individual o en equipo, los cuales se realizan en las horas no
lectivas, debiendo entregar el avance o el producto final, antes de
concluir el semestre lectivo, bajo responsabilidad funcional.

c) El/la Director/a General de la EESPP “LAMAS” otorga permiso por un
maximo de 4 horas, para aquellos formadores cuyo trabajo de
investigacion y/o preparacion de material educativo, requiera la visita
a otras entidades.

d) La Direccion General, previa evaluacion y opinién favorable del Jefe/a
de la Unidad Académica o de quien haga sus veces, y el personal
jerarquico correspondiente, otorga una resolucion de reconocimiento
alos docentes formadores que hayan contribuido con su investigacion
o produccion de material educativo al mejoramiento de la formacion
gue se imparte en la escuela. Dicho trabajo debe ser incorporado en
la biblioteca de la institucion vy, de ser el caso, puede ser difundido y
publicado. Esto puede ser incorporado a su legajo profesional y es
tomado en cuenta para sus evaluaciones.

e) Losformadores elaboran un plan de trabajo y horario personalizado,
por duplicado, evidenciando su carga lectiva y no lectiva.

Articulo 28°.- De la misién y funciones del Area de Practica y Practica Pre profesional

El drea de Practica y Practica Pre profesional es responsable del desarrollo
de los procesos de asesoramiento y acompafiamiento pedagodgico a la
practica pre profesional del estudiante a lo largo de su formacion,
proponiendo lineamientos especificos, monitoreando y asesorando su
desarrollo a lo largo de toda la formacidén, y generando retroalimentacion
continua.
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Articulo 29°.-

A su cargo esta el registro, actualizacion y uso de los portafolios de cada

estudiante donde se incorporan las evidencias de sus progresos

mensualmente. Estd a cargo de un/a coordinador/a.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

h)

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

Elaborar los planes, programas y reglamentos de su competencia y
presentarlos a la Unidad Académica.

Velar por la correcta aplicacion de los reglamentos de |la practica pre
profesional.

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la practica pre profesional.
Implementar el funcionamiento de programas de practica pre
profesional desconcentrados.

Propiciar acciones de promocion social mediante programas vy
proyectos que desarrollan los estudiantes, a través de la practica pre
profesional.

Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de Convenios y
Contratos que involucran a la practica pre profesional.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De la mision y funciones de la Unidad de Investigacion

La Unidad de Investigacidon es el érgano de linea de la EESPP “LAMAS”,

dependiente de la Direccion General, responsable del proceso de

desarrollo profesional de la institucion, tanto de las acciones de mejora

continua como las de sistematizacion y desarrollo de la investigacion. Esta

a cargo de un/a Jefe/a de Investigacion.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia
de investigacion. Promover, planificar, desarrollar, supervisar vy
evaluar el desarrollo de las actividades de investigacién en los campos
de competencia de la EESPP “LAMAS”, a través de la definicidn de las
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Articulo 30°.-

1)

lineas de investigacion, planes de investigacion y sistematizacion,
incentivos a la investigacion, edicion de revistas virtuales o fisicas,
entre otras medidas.

Desarrollar estrategias, con escuelas seleccionadas, para la
retroalimentacion en materia de desarrollo profesional durante las
practicas pre profesionales, en coordinacion con la Unidad
Académica.

Promover el desarrollo de comunidades de aprendizaje entre los
docentes formadores.

Desarrollar el proceso de gestidon de las necesidades formativas en la
EESP, en coordinacién con la Direccion General.

Elaborar el Plan Anual de Investigacion Institucional.

Elaborar el Reglamento Anual de Investigacidn Institucional.
Coordinar acciones con las unidades académicas para favorecer una
cultura investigativa en los estudiantes y docentes formadores,
consignandolas en el silabo (produccién intelectual).

Conformar el equipo de investigacion institucional.

Asesorar a los estudiantes sobre el procedimiento de titulacién.
Organizar el procedimiento de titulacion profesional y su tramitacion.
Organizar y ejecutar el proceso de sustentacion de las tesis de
investigacion.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De la mision y funciones de la Unidad de Formacion Continua

La Unidad de Formacién Continua es el organo de linea de la EESP,

dependiente de la Direccién General, responsable del proceso de

formacion continua de la institucion. Estda a cargo de un/a Jefe/a de

Formacién Continua.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia
de formacion continua, en el marco de la politica regional y nacional.
Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los
programas de formacion continua que ofrece la EESPP “LAMAS”,
definidos por la Direccion General.

Dirigir los procesos de seleccién e induccion de docentes formadores,
a cargo de la unidad.
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d) Determinar los requisitos para la seleccién de los postulantes a las
diferentes modalidades de formacién continua que ofrece la
institucion.

e) Desarrollar sistemas o mecanismos de monitoreo y evaluacion de los
programas y del desempefio del personal en los programas de
formacion continua.

f) Dirigir la puesta en marcha de convenios de formacion docente en
servicio con el MINEDU, DRE u otros actores en el territorio, que
permita gestionar la demanda de servicios.

g) Articular y dirigir las estrategias con instituciones educativas locales
para la identificacion de sus necesidades formativas, el apoyo en sus
planes de mejora, asi como para la recoleccion de informacion de las
instituciones educativas que se encuentren en su ambito territorial.

h) Programar, organizar, monitorear y evaluar la ejecucion de las
actividades programadas en el Plan de la Unidad de Formacion
Continua, e informar a la Direccion General sobre los avances vy
resultados.

i) Gestionar la participacion de los docentes formadores que respondan
al perfil requerido para las actividades programadas.

j) Coordinar con la jefatura del Area Administrativa la dotacién de
recursos, uso de equipos y el presupuesto necesario para la ejecucion
del Plan de la Unidad de Formacion Continua.

k) Planificary coordinar con el Jefe de Unidad Académicay responsables
de programas de estudios la ejecucién de jornadas pedagdgicas de
capacitacion docente y estudiantil.

I) Elaborar y ejecutar proyectos pedagogicos para los egresados de la
institucion y técnicos de diversas carreras.

m) Monitorear, evaluar e informar a la Direccion General la ejecucion de
los proyectos a su cargo.

n) Registrar las certificaciones de capacitaciones correspondientes a su
areay elaborar los certificados correspondientes.

o) Realizar otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de
servicio.

Articulo 31°.- De la misién y funciones de la Secretaria Académica

La Secretaria Académica es el érgano de linea de |la EESP, dependiente de
la Direccidon General, responsable del proceso de admision y del registro
académico y administrativo institucional. Estd a cargo de un/a Secretario/a
Académico/a.
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La Secretaria Académica debe contar con registros actualizados de la

matricula y notas de los estudiantes, asi como la adecuacion vy

actualizacion de normas internas de caracter académico para la obtencion

de grados vy titulos, de acuerdo con el marco normativo vigente.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Proponer politicas y lineamientos vinculados a los procesos y servicios
complementarios a su cargo, de acuerdo con el Manual de Procesos
Académicos.

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

Elaborary sistematizar la base de datos estadistica de la escuela.
Participar en el proceso de inscripcion y seleccion de postulantes, de
acuerdo con normas superiores vigentes que regulan el examen de
admision.

Elaborar documentos de evaluacion de uso interno y externo.
Orientar sobre el proceso de evaluacion a estudiantes y docentes
formadores.

Elaborar resoluciones directorales de traslado interno y externo,
licencias y convalidaciones de estudios, informe técnico de traslados
internos y externos u otros documentos propios de su funcion.
Procesar y publicar, en coordinacion con el/la jefe/a de la Unidad
Académica, los cursos de subsanacion.

Organizary actualizar el archivo del acervo documental.

Organizar e implementar el proceso de titulacion profesional:
tramites, registro de titulos originales y duplicados, expedicidon vy
registro de duplicado del diploma de titulo profesional.

Remitir los documentos oficiales de la escuela en formato fisico y
electronico a las instancias superiores, de acuerdo con el cronograma
establecido.

Dirigir el proceso y estrategias para el seguimiento de egresados.
Expedir constancias de estudios y certificados.

Elaborar y publicar el cuadro de méritos y tercio superior.

Elaborar la informacién estadistica del récord académico al término
de cada semestre académico.

Elaborar la estadistica de la desercidon estudiantil, el analisis de las
causas, implementar los planes correctivos de retencion en
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Articulo 32°.-

coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, registrarlos
en un libro de actas y establecer acciones de mejora.

g) Guardar bajo responsabilidad y reserva estricta la documentaciéon de
la EESPP “LAMAS”.

r)  Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

De la misidn y funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, depende de la Direcciéon General
y es responsable del proceso de orientacion profesional, tutoria vy
consejeria, gestion de becas y defensa del estudiante, asi como de la
gestién de oportunidades laborales, seguimiento al egresado y otros
mecanismos que coadyuven con la insercion laboral de los estudiantes y
egresados.

En materia de defensa del estudiante, esta unidad organica debe
desarrollar mecanismos para velar por el bienestar de los estudiantes para
la prevencioén y atencion en casos de acoso, discriminacion, etc.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Proponer politicas de bienestar institucional y salud integral de los
miembros de la comunidad educativa de la EESP.

b) Disefar, ejecutar y evaluar programas psicopedagogicos y de salud
integral, de prevencion, de promocion de oportunidades laborales vy
otros.

c) Coordinar con los dérganos y areas de la EESP para la atencion
permanente de los estudiantes.

d) Participar en el proceso de admision en la evaluacion psicopedagdgica
y de salud integral de los postulantes.

e) Atendera los estudiantes y miembros de la comunidad educativa que
requieran acogida, acompafiamiento o derivacion.

f)  Articular con organismos nacionales e internacionales y proponer la
suscripcion de convenios o alianzas para el apoyo en los programas
gue establece la unidad.

g) Sistematizar y difundir informacion referida a la realidad de los
estudiantes y/o del personal para su seguimiento y promocion.

h) Elaborar el plan anual de salud integral y bienestar de los estudiantes
y personal de la institucion orientada a garantizar que los estudiantes,
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Articulo 33°.-

y el personal en general gocen de buena salud fisica y mental para el
buen desempefio de sus capacidades.

Establecer alianzas con ESSALUD, MINSA, u otros organismos para
la atencion a los estudiantes.

Evaluar las acciones realizadas por la unidad e informar
oportunamente a la Direccion General.

Evaluar la situacién socioecondmica de los estudiantes con
limitaciones econdmicas para matricularse en los semestres
académicos, e informar con evidencias al Consejo Asesor para el
otorgamiento del beneficio del descuento del 25% del total del costo
por derecho de matricula, pagos fraccionados o exoneracién total del
mismo, dependiendo del caso observado.

Elaborar la base de datos de egresados en coordinacién con el Area
de Secretaria Académica.

Realizar un estudio de mercado sobre las carreras que se ofertan.
Gestionar la bolsa de trabajo para los estudiantes y egresados.
Realizar seguimiento a los egresados para tener informacién sobre su
experiencia laboral, actualizacion profesional y herramientas para su
empleabilidad.

Promocionar a los estudiantes mas destacados de los ultimos
semestres académicos para la obtencién de una oportunidad laboral
dentro y/o fuera de la institucion.

Gestionar la suscripcion de convenios o alianzas estratégicas con
instituciones publicas y privadas, asi como con empresas para la
insercion laboral.

Realizar otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de
servicio.

De la misidn y funciones del servicio de Psicopedagogia

El servicio de Psicopedagogia depende de la Unidad de Bienestar y

Empleabilidad, y garantiza un soporte profesional a los alumnos vy

docentes que permita un acompafiamiento permanente en el proceso

formativo integral que deben gozar cada uno de los agentes educativos a

través de proyectos de asistencia de psicopedagogia.

Estd a cargo de un/a coordinador/a.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:
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Articulo 34°.-

Formular politicas y plan operativo anual de los servicios de
psicopedagogia.

Organizary administrar el servicio de psicopedagogia.

Planificar ejecutar, evaluar, supervisar e informar sobre la ejecucion del
plan operativo anual del servicio de psicopedagodgica al jefe de la
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Participar en los programas de beneficio a los estudiantes.

Realizar peridodicamente evaluaciones y diagndsticos psicologicos vy
psicopedagogicos de los estudiantes.

Elaborar informes psicopedagogicos.

Desarrollar e implementar planes de trabajo para la atencion de casos
especificos o grupales.

Orientar y colaborar con los docentes en el manejo de situaciones
especiales con los estudiantes.

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

Propiciar espacios de reflexiéon de los docentes con la finalidad de
motivar, generar nuevas actitudes ante problemas y ante los procesos
de cambio, a favor del buen clima institucional.

Elevar informes mensuales de la labor realizada.

Asumir otras funciones inherentes y delegadas

De la misién y funciones del Area de Tutoria

El Area de Tutoria depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, v

es responsable del acompafiamiento personalizado a los estudiantes a lo

largo del proceso de su formacion, asi como la orientacién a los docentes

formadores en el manejo de las relaciones intersubjetivas. Esta a cargo de

un/a coordinador/a.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a)

Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia
de tutoria, en coordinacion con la Unidad Académica y su vinculacion
con el proceso de formaciéon y desarrollo profesionales de la EESPP
“LAMAS”.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las
actividades propias del Area.

Coordinar con el equipo de tutores, consensuar objetivos, estrategias
y criterios para la accion tutorial institucional, que permita el
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Articulo 35°.-

fortalecimiento de la dimension académica, personal, profesional y
social de los y las estudiantes.

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

e) Atender a los estudiantes o derivarlos a especialistas en sus
necesidades psicoldgicas, de asistencia social, tutoriales o de salud, en
coordinacion permanente con la Unidad Académica, Secretaria
Académica y los formadores tutores.

f) Actualizar con los tutores, los diagndsticos académicos v
socioecondmicos de los estudiantes y personal docente de la
institucion, para sustentar los proyectos de tutoria y de bienestar.

g) Monitorear y acompafiar la labor de los tutores.

h) Elaborar, en coordinacién con el equipo, el reglamento especifico de
tutoria.

i)  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar proyectos de bienestar
institucional.

j)  Gestionar financiamiento y recursos para sustentar algunos proyectos
de su area.

k) Realizar otras funciones inherentes y delegadas por necesidad de
servicio.

De la misién y funciones del Area de Proyeccién Social

El Area de Proyeccién Social es responsable de la organizacién de
actividades extracurriculares y depende de la Direccion General, la Unidad
Académica y Areas Académicas.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Elaborar, monitoreary evaluar el cumplimiento del Plan de Actividades
de Cultura, Recreacion, Desarrollo de Habilidades Blandas y Deporte
Institucional.

b) Coordinar con las areas académicas la planificaciéon, organizacion y
ejecucion de las actividades que complementan las estrategias para el
logro de las competencias establecidas en el perfil de egreso.

c) Coordinarcon las areas académicas la operativizaciéon de las actividades
seleccionadas.

d) Coordinar con el area de sistema de comunicacién e imagen
institucional para la difusion de actividades en la pagina web.
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Articulo 36°.-

e) Informar periddicamente a la Direccion General sobre los resultados
del desarrollo de las actividades extracurriculares.

CAPfTULO V.- DE OTROS ORGANOS
Del Consejo Asesor

El Consejo Asesor es la instancia de asesoria, participacion y vigilancia de
la EESPP “LAMAS”, responsable de acompafiar la revision, monitoreo y
supervision del Proyecto Educativo Institucional, el presupuesto y el
desarrollo de los instrumentos de gestion.

Estd conformado por representantes de las dreas de linea y la Secretaria
Académica. Ademas, convoca a representantes de los estudiantes, los
formadores, del personal administrativo y del sector profesional.

No tiene un caracter organico ni supone puestos en los instrumentos de
gestion de personal. Su funcionamiento esta regido por un reglamento
especifico, y la participacion de los miembros del Consejo Asesor es ad
honorem.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

a) Brindar asesoramiento a la Direccion General en la conduccion de la
EESPP “LAMAS”.

b) Proponer alternativas para el mejoramiento de la gestién y los
resultados institucionales.

c) Participar de la actualizaciéon y evaluacién del Proyecto Educativo
Institucional.

d) Proponer a la Direccion General la creacion, fusidon o supresién de
programas de estudios, y adecuaciones de las normas de organizacion
interna y otros lineamientos.

e) Participar en la marcha de la institucion, emitiendo opinidn sobre los
asuntos que le sean consultados, promoviendo la practica de la cultura
de la autoevaluacion de la gestion.

f) Recomendar y opinar sobre el otorgamiento de estimulos al personal
docente, administrativo y estudiantes.

g) Brindar opinion respecto a los criterios de evaluacion de la EESPP
“LAMAS”.
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h) Fomentar espacios y canales fluidos y efectivos de comunicacién entre

j)

estudiantes, formadores, administrativos y personal jerarquico que

permitan la participacion democratica, la busqueda de consensos v el

didlogo para la acertada toma de decisiones.

Convocar al sector profesional para evaluar el desempefio de los

egresados e identificar oportunidades de mejora en el proceso

formativo.
Otras que se precisen en su reglamento especifico.

Articulo 37°.- De la conformacion del Consejo Asesor

El Consejo Asesor estd presidido por el Director General e integrado por:

El Director General

El jefe de la Unidad Académica
Responsables de programas de estudios
Jefe de la Unidad de Formacién Continua
Jefe de la Unidad de Investigacion
Secretario Académico

Jefe del Area de Administracién
Representante de los estudiantes
Representante de los docentes formadores
Representante de los trabajadores administrativos
Representante del sector profesional
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INSTANCIAS DE




El estilo y modelo de educacion superior pedagoégico que imparte la EESP, exige que sea
una auténtica comunidad educativa, donde el ambiente, la organizacidon vy las estructuras
que la rijan, favorezcan la formacién de la persona, donde se fortalecen las relaciones
interpersonales en un ambiente de acogida, amistad, respeto, confianza y compromiso.

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

CAPITULO I.- DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL
Articulo 38°.- Del Consejo Estudiantil (COES)

El Consejo Estudiantil (COES) es un 6rgano de participacidon, concertacion
y vigilancia, y se organizan libre, democratica y autbnomamente para velar
por el cumplimiento de los deberes y derechos y/o generar otros
beneficios de sus agremiados, sin menoscabo de las normas e intereses
institucionales. Se organizan y sesionan sin afectar el horario de trabajo y
estudio, respectivamente, y se rigen por sus propios estatutos o
reglamentos. Se conforma mediante elecciones democraticas.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

Coordinan con las autoridades de la institucion para utilizar las
instalaciones, y servicios con 48 horas de anticipacion.

a) Apoyar al desarrollo institucional con su participacion activa en todas
las actividades programadas.

b) Es elegido anualmente entre los estudiantes a través del proceso de
Elecciones Electorales.

Articulo 39°.- De los delegados de aula

Son estudiantes que representan a sus compafieros de aula o secciéon vy
elegidos democraticamente. Coordinan directamente con el jefe de
Unidad Académica y Areas Académicas para la toma de decisiones en
actividades institucionales y pedagogicas.
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Articulo 40°.-

Estas acciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

DEL SIDESP base EESPP “LAMAS”

El SIDESP BASE EESPP “LAMAS” es un Organo de Participacidn,
Concertacién 'y Vigilancia, y se organiza libre, democratica v
auténomamente para velar por el cumplimiento de los deberes y derechos
de los Docentes nombrados y contratados. Se organiza y sesiona sin
afectar el horario de trabajo, académico respectivamente, y se rige por sus
propios Estatutos o Reglamentos.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

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

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

c) Contribuir a una efectiva formacion docente inicial y en servicio de
caracter integral y sostenido en base a la vision, misidn, valores,
lineamientos, objetivos estratégicos y perfiles del PEI.

d) Promover y participar activamente en el desarrollo de actividades
académicas, culturales, civicas, deportivas, recreativas y acciones de
proyeccion social.

e) Promovery apoyar con el cumplimiento de las normas de convivencia
y participar activamente en acciones de identificacidn institucional.

f)  Abstenerse de hacer propaganda politica partidaria y/o de grupo.

g) Elegiry serelegido democraticamente para participar organicamente
en el desarrollo de la vida institucional.

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

i) Representar y usar el nombre de la institucion en actos oficiales,
previa autorizacion de la Direccion General.

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

k) Realizar actividades productivas con todo el personal que labore en la
institucion con fines de solventar gastos de representacion y otros
referidos a dar vida organica a los mismos.
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Articulo 41°.-

Del SITASE- BASE EESPP “LAMAS”

El SITASE es un Organo de Participacion, Concertacidn vy Vigilancia, y se
organiza libre, democratica y auténomamente para velar por el
cumplimiento de los deberes y derechos. Se organiza y sesiona sin afectar
el horario de trabajo y estudio, respectivamente, y se rige por sus propios
Estatutos o Reglamentos.

Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Sus funciones son las siguientes:

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

b) Vigilar el normal funcionamiento de la Escuela.

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

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

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

f) Elaborar su reglamento interno del SITASE base EESPP “LAMAS”, para
el cumplimiento de sus funciones.

g) Mantenery defender la unidad de los trabajadores estatales dentro de
la institucion.

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

CAPITULO II.- DE LA AUTONOMIAY LAS RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES

Articulo 42°.-

De la autonomia de la institucion

La EESPP “LAMAS” goza de autonomia administrativa, académica vy
economica de conformidad con la Ley N° 30512 y su reglamento.

La EESPP “LAMAS” depende administrativamente de la Direccidon Regional
de Educacidon de San Martin, técnica y normativamente de la Direccion de
Formacion Inicial Docente (DIFOID).

La organizacion de la institucion depende del sector Educacion, se rige por
lo dispuesto en Ley N2 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior” y de la Carrera Publica de sus Docentes, su Reglamento
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Articulo 43°.-

Articulo 44° .-

aprobado mediante Decreto Supremo N° 010 - 2017- MINEDU vy el
presente reglamento institucional.

De las alianzas y convenios

La EESPP “LAMAS”, firma convenios interinstitucionales o de cooperacion
con las siguientes instituciones:

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

b) Instituciones de Educacién Superior Pedagogica, tecnoldgica vy
universitaria, con la finalidad de crear y fortalecer espacios de
intercambio de experiencias pedagdgicas y de investigacion cientifica
con estudiantes, docentes y no docentes.

Asi mismo la EESPP “LAMAS” realiza alianzas estratégicas con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que apuestan por la educaciéon
superior, aportando al desarrollo institucional, investigacion cientifica,
calidad de los aprendizajes, infraestructura, acciones de responsabilidad
social y bienestar del estudiante.

La EESPP “LAMAS” se encuentra facultado para constituir o pertenecer a
redes educativas nacionales e internacionales, asi como para adoptar las
acciones necesarias para la realizacion de actividades de cooperacion
nacional e internacional, las cuales son aprobadas por la Direccion
General.

De la articulacion con otras EESP del pais

Los estudios realizados en la escuela se articulan con los estudios
realizados en otras EESP del pais por medio de la convalidacién académica
o la homologacién de planes de estudio y competencias de los estudiantes
o titulados, de acuerdo con la normatividad vigente.
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PERFILES DE




El perfil del puesto es la informacion estructurada respecto de la ubicacién de un puesto
dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos vy
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefarse
adecuadamente en un puesto.

Los perfiles de puestos, como componente del subsistema de organizacion y distribucion
del trabajo, se constituyen en un instrumento de gestion de recursos humanos primordial
para la EESP, que proporciona informacién técnica valiosa a los demas procesos, tales
como: seleccion, vinculacién, induccion, periodo de prueba, desplazamiento, evaluacion
de desempefio, administracion de puestos, capacitacion y progresion en la carrera.

Se entiende por puesto al conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden
a una posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
El puesto podra tener mas de una posicion siempre que el perfil sea el mismo para cada
una de ellas.

Se entiende por funcién del puesto al conjunto de actividades diferentes entre si, pero
similares por el objetivo comun que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir
la mision del puesto.
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CAPITULO 1.- DE LOS PERFILES DE PUESTO DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 45°.- Del perfil de puesto del/la Director/a General

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacién: Direccion General

1.2. Nombre del puesto Director/a General

1.3. Dependencia jerarquica lineal:

1.4. Dependencia funcional Direccion Regional de Educacion de San Martin
1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Asumir la representacion legal y de méaxima autoridad institucional, tiene a su cargo la conduccién académica y administrativa de la institucion.

3. Funcién del Puesto

a) Reconocer y comprender los fines y principios que orientan la formacion de formadores y la gestion de la EEPy los formula claramente en |a vision institucional y deméas
instrumentos de gestion.

b) Organizar una gestion coherente y efectiva de los procesos de ensefianza —aprendizaje a lo largo de todo el periodo formativo.

c) Liderar los procesos pedagogicos e institucionales y los equipos, promoviendo un estilo de trabajo colaborativo y comprometido con los resultados.

d) Conducir los procesos de planeamiento, gestion y monitoreo de los planes y programas de estudios.

e) Fortalecer el trabajo y las capacidades pedagdgicas de los formadores, propiciando y gestionando oportunidades para la mejora continua.

f) Promover y propiciar la reflexion continua de los formadores sobre su préctica formadora, asi como la autoevaluacion de su desempefio pedagégico para la mejora continua de la
ingtitucion.

g) Formular |a necesidad y el horizonte del cambio que la institucion debe realizar para responder a las nuevas demandas de |a formacion docente.

h) Involucrar y movilizar a los actores alrededor de una vision y una aspiracion comun.

i) Gestionar el proceso de cambio, manejando riesgos, oportunidades e incertidumbres.

j) Implementar un plan de mejora continua de sus potencialidades y de reduccion de sus debilidades para la mejora de la institucion.

k) Convocar al Consejo Asesor y Consultivo y ejecutar las disposiciones emanadas del mismo.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta  Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) l:l g No
Secundaria Bachiller
Téonicabasica(102 X Titulo
afios) Licenciamiento
Superior (3 04 afios) Segunda especializacion Denominacion
Universitario / Superior
X X
pedagégioo Egresado (a)
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
"
Doctorado Denominacion
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Ofimética e Idiomas
SQustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Basico Intermedio Avanzado g No Idioma NO Basico Inte.r me  Avanzd
aplica dio [¢]
Procesador de textos (Word, X X Ingliés | [ X ] | [ |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Qros | | | | |
Programa de presentaciones X X Cbservaciones
Otros [ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado)

Experiencia docente en educacion superior no menor a tres (05) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia gerencial relacionada con cargos directivos, jerarquicos, conduccion de actividades productivas o empresariales (en caso de IEST) o pedagégicas (en caso de IESP) o con

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado

Director General |:|

Practicante Profesional Analista Responsable
Auxiliar de asistente Especialista Jefe / coord de Unidad

7.Habilidades complementarias

+ Pensamiento estratégico

8. OTROSREQUISTOS

« Pensamiento estratégico
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CAPITULO Il.- DE LOS PERFILES DE PUESTO DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION
INTERNA

Articulo 46°.- Del perfil de puesto del Jefe del Area de Administracién

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion:

1.2. Nombre del puesto

1.3. Dependencia jerarquica lineal:
1.4. Dependencia funcional

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Liderar los procesos financieros y logisticos para asegurar el funcionamiento de la Escuela usando eficientemente los recursos y de acuerdo con los lineamientos del Proyecto Educativo

3. Funcion del Puesto

a) Proponer a la Direccion General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de gestion administrativa de la EESPL.

b) Organizar el archivo del acervo documental y las memorias de la institucion.

c) Proponer politicas de autogestion para ser incluidas en el PH, que contribuyan a ampliar el presupuesto institucional, proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion académica
y administrativa, evaluar los resultados y disefiar acciones de mejora.

d) Baborar el anteproyecto del presupuesto general de la escuela y presentarlo a la Direccion General, para que en coordinacion con el Consejo Asesor elabore el presupuesto anual;
asimismo ejecuta, evalla e informa la ejecucion presupuestaria a la comunidad educativa.

e) Administrar racionalmente los bienes y recursos institucionales; velar para que los servicios generales y estudiantiles de la institucion (biblioteca, sala de recursos, laboratorio de
ciencias, laboratorio de informéatica, museo, gimnasio, etc.) estén en dptimas condiciones y presten buen servicio en las actividades académicas, formativas, administrativas, de
proyeccion social y recreativas.

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

g) Asegura la disponibilidad y actualizacion de las actas, libros y demés documentos que justifiquen los ingresos y egresos de |a institucion para las autoridades del sector o personas que 10|
soliciten.

h) Veerificar el registro de asistencia digital del personal y su permanencia en la escuela por el tiempo sefialado en la resolucion de nombramiento (incluyendo al personal excedente) o de

Area de Administracién

Jefe del Area de Administracion

Director General

Director General

Responsable de Tesoreria Auxiliara de Biblioteca Responsable de Laboratorio

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta  Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) :l 8 - No
Secundaria Bachiller
Técnica basica (102 Titulo
- X N
afios) Licenciamiento
Quperior (3 04 afios) Segunda especializacion gl:nomlnau
Universitario /
X Quperior pedagdgico X Bgresado (a)
Titulo
Maestria I;)enomlnaa
6n
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominaci
6n
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Cfimética e Idiomas
Sustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Bésico Intermedio Avanzado g No Idioma No Basico Intgrme Avenzad
aplica dio [¢]
Procesador de textos (Word, X X Ingliés | [ x 1] | |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Qros | | | | |
Programa de presentaciones X X Cbservaciones
Qtros | |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia en la gestién administrativa no menor a tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargos jerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado

—

Analista
Especialista

Responsable
Jefe / coord de Unidad

Practicante Profesional
Auxiliar de asistente

Director General

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos
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Articulo 47°.- Del perfil de puesto del Jefe del Area de Calidad

1.- dentificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Area de Calidad

1.2. Nombre del puesto kfe del Area de Calidad
1.3. Dependencia jerarquica lineal: Direccién General

1.4. Dependencia funcional Direccién General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Panificar y gestionar los procesos de calidad y mejora continua de acuerdo con los lineamientos del Proyecto Educativo Institucionales y de la Direccion General.

3. Funcion del Puesto

a) Proponer a la Direccion General las politicas y lineamientos, estandares y criterios de gestion de |a calidad de los procesos académicos e institucionales de la EESP, en el marco de
la politica de aseguramiento de la calidad.

b) Conducir los procesos de aseguramiento de la calidad y mejora continua.

c) Proponer y liderar la formulacion participativa de los documentos de planeamiento estratégico e ingtitucional de la EESP, asi como su desarrollo organizacional, asegurando la
participacion de los érganos de linea y del Comité Asesor.

d) Conducir la actualizacion y mejora del Reglamento Institucional, el Manual de Procesos Académicos y demas Reglamentos y manuales especificos.

e) Consolidar los planes, estrategias y disefios de programas formulados por las unidades de linea y administracion, y adoptar las medidas de monitoreo y evaluacion de las mismas.
) Reportar a la Direccion General, y a través de esta, a la DREy al MINEDU |a informacion que sea requerida para la definicion y evaluacion de politicas de educacion superior
pedagdgica regional y nacional

g) Acompafiar a los érganos de linea en la adopcion de las estrategias y medidas de mejora continua y gestion de la calidad, incluyendo aquellas relacionados con procesos de
acreditacion.

h) Supervisar, monitorear y evaluar a los equipos que conforman las comisiones del modelo de aseguramiento de la calidad educativa en la EEP“Lamas’.

i) Difundir las acciones que se realizan en la institucion y que favorecen la implementacion de los estandares de calidad.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta  Completa Profesion g:nomlnau
Primaria Egresado (a) |:| g No
Secundaria Bachiller
Tecnica bsica (1 Ttdo
- X Licenciamient
0 2 afios) o
Superior (304 i Denominaci
afos) Segunda especializacion on
Universitario /
X |Superior X Egresado (a)
pedagogico
Titulo
Maestria I?enommact
6n
Egresado (a)
Titulo
Doctorado I?enommaa
on
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Cfimética e ldiomas
Sustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Basico Intermedio Avanzado g No Idioma . Intgrme Avanzzd
aplica dio 0
Procesador de textos (Word, X X Ingllés | [ [ x ] | [ |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Qtros | | || |
Programa de presentaciones X X Observaciones
Qtros [ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado)

Experiencia liderando procesos de aseguramiento de la calidad o auditorias no menor a tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargosjerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Practicante Profesional Analista Responsable Director General I:]
Auxiliar de asistente Especialista bfe/coordde Unidad | X |

7.Habilidades complementarias

+ Gestion y logro de objetivos
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CAPITULO lIl.- DE LOS PERFILES DE PUESTO DE LOS ORGANOS DE LINEA

Articulo 48°.- Del perfil de puesto del/la Jefe/a de Unidad Académico/a

1.- Identificacién del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad Académica

1.2. Nombre del puesto kfe de la Unidad Académica

1.3. Dependencia jerarquica lineal: Direccion General

1.4. Dependencia funcional Direccion General

1.5. Puesto a su cargo: Responsables de los programas de estudios

2. Mision del Puesto

Dirigir los programas académicos y las practicas y practicas pre profesionales de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y de la Direccién General.

3. Runcién del Puesto

a) Aanificar, organizar, implementar, asesorar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, las practicas y las précticas pre profesionales, en
coordinacion con los responsables de programas de estudios y coordinador/a del Area de Préctica y Practica Pre profesional.

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

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

d) Orientar el disefio de procesos relacionados al desarrollo de competencias en los distintos ambitos del curriculo de formacién docente, que prevean todos los componentes metodolgicos
requeridos para asegurar su logro y que articulen los saberes previos de los estudiantes y su nivel de desarrollo respecto de las competencias profesionales que deben desarrollar, y los
entornos en que participa.

e) Liderar la implementacion de los programas y actividades académicas planificadas, asegurando las condiciones necesarias para su cumplimiento efectivo y oportuno, brindando apoyo
pedagdgico a los formadores y resolviendo las contingencias que interfieran con las actividades.

f) Monitorear el desarrollo de las actividades académicas, las practicas y las précticas pre profesionales en base a criterios explicitos de calidad, coherentes con el disefio del programayy el
caracter de las competencias esperadas.

g) Monitorear y supervisar el trabajo académico de los formadores y otros puestos de responsabilidad en base a criterios de dessmpefio pedagdgico concertadosy a través de instrumentos
que posibiliten la participacion de los involucrados.

4.- Formacién académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta ~ Completa Profesion Ol?:nomlnaa
Primaria Egresado (a) [ s [ 1N
Secundaria Bachiller
Técnica bésica (102 Tito
o X Licenciamient
afios)
(o]
SQuperior (3 04 afios) Segunda especializacion E:nomlnaq
Universitario /
X SQuperior pedagogico X Fresado (a)
Titulo
Maestria I;)enomlnam
on
Egresado (a)
Titulo
Doctorado I?enomnnam
on
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Ofimatica e Idiomas
Qustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Bisco  Intermedio  Avanzado 9 No doma  \° i Merme  Avanzad
aplica dio o
Procesador de textos (Word, Open X X Ingllés | [ x ] | |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Oros | | | | | |
Programa de presentaciones X X Observaciones
COtros [ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado)

Experiencia docente en educacion superior, no menor de tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargosjerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Practicante Profesional Analista Responsable [ ] DirectorGeneral [ |
Auxiliar de asistente Especialista Jefe / coord de Unidad

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

 Ser propuesto por |a Direccion General.
« No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.
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Articulo 49°.- Del perfil de puesto de Coordinador/a del Area de Practica y Practica Pre

profesional
1.- Identificacion del Puesto
1.1. Unidad de organizacion: Unidad Académica
1.2. Nombre del puesto Coordinador/a del Area de Practica y Practica Preprofesional
1.3. Dependencia jerarquica lineal: Unidad Académica
1.4. Dependencia funcional Unidad Académica
1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Impulsar la colocacion de estudiantes en centros para el desarrollo de précticasy practicas preprofesionales, a fin de propiciar el aseguramiento del perfil de egreso.
3. Funcién del Puesto

a) Proponer a la Unidad Académica las politicas que garanticen los elementos necesarios para desarrollar y enriquecer la practica pre profesional.
b) Baborar los planes, programas y reglamentos de su competencia y presentarlosa la Unidad Académica.

c) Velar por la correcta aplicacion de los reglamentos de la practica pre profesional.

d) Organizar, coordinar, supervisar y evaluar |a practica pre profesional.

) Implementar el funcionamiento de programas de préctica pre profesional desconcentrados.

f) Propiciar acciones de promocion social mediante programas y proyectos que desarrollan los estudiantes, a través de la préctica pre profesional.
g) Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de convenios y contratos que involucran a la practica pre profesional.

h) Realizar otras funciones inherentes y delegadas.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ¢S requiere colegiatura?
Imcompleta ~ Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) [ s [ N
Secundaria Bachiller
Teanica basica (10 o
- Licenciamient
2 afios) o
Superior (304 I, Denominaci
afos) Segunda especializacion on
Universitario /
X SQuperior pedagdgico X Egresado (a)
Titulo
Maestria F)enom|nam
on
| Eyesado(a)
Titulo
Denominaci
on
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Cfimética e Idiomas
SQustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Bésico Intermedio Avanzado g No Idioma NO Bésico Interme Avanzad
aplica dio 0
Procesador de textos (Word, X X Ingliés | REES | [ |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Oros | || | | | |
Programa de presentaciones X X (Observaciones
Qtros [ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de dos (02) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia en la promocion del desarrollo de practicasy précticas pre profesionales.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector piblico.

6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado

Practicante Profesional Andlista Responsable [ | DirectorGeneral [ |
Auxiliar de asistente Especialista Jfe/ coord de Unidad

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

« Sr propuesto por |a Direccion General.
« No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos cinco afios.
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Articulo 50°.- Del perfil de puesto del/la Jefe/a de la Unidad de Formacién Continua

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Formacién Continua

1.2. Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Formacion Continua
1.3. Dependencia jerarquica lineal: Direccién General

1.4. Dependencia funcional Direccién General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Panificar y gestionar el desarrollo académico y laboral permanente del profesional docente de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y de la Direccién General.
3. Funcion del Puesto

a) Baborar el plan de formacion continua para atender a las necesidades institucionales y comunidad externa, y presentarlo a la Direccion General para su aprobacion.

b) Baborar el estudio de oferta y demanda de formacion inicial y en servicio, y el seguimiento de egresados.

c) Baborar proyectos para la creacion de nuevos programas, segin los estudios de oferta y demanda realizados.

d) Proponer a la Direccion General las politicas intitucionales en materia de formacion continua, en el marco de la politica regional y nacional.

¢) Ranificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacion continua que ofrece la EESP, definidos por la Direccién General.

f) Dirigir los procesos de seleccion e induccion de docentes formadores, a cargo de la unidad.

g) Determinar los requisitos para la seleccion de los postulantes a las diferentes modalidades de formacion continua que ofrece la institucion.

h) Desarrollar sistemas 0 mecanismos de monitoreo y evaluacion de los programasy del desempefio del personal en los programas de formacion continua.

i) Dirigir la puesta en marcha de convenios de formacion docente en servicio con el MINEDU, DRE u otros actores en el territorio, que permita gestionar la demanda de servicios.

j) Articular y dirigir las estrategias con instituciones educativas locales para |a identificacion de sus necesidades formativas, el apoyo en sus planes de mejora, asi como para la recoleccion
de informacion de las instituciones educativas que se encuentren en su @mbito territorial.

k) Programar, organizar, monitorear y evaluar la ejecucion de las actividades programadas en el Flan de la Unidad de Formacion Continua, e informar a la Direccion General sobre los
avances y resultados.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;% requiere colegiatura?
Imcompleta ~ Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) [ ]s No
Secundaria Bachiller
Tecnica bésica (102 Tito
- X Licenciamient
afios)
o
Superior (3 04 afios) Segunda especializacion Denominacion
Universitario /
X SQuperior pedagégico X Bgresado (2)
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacion

Egresado (a)
Titulo

5. Conocimiento de Cfimética e Idiomas

SQistentado Nivel de dominio - idiomas

Interme  Avanzad

No aplica Basico Intermedio Avanzado g Idioma

No ) )
aplica dio (4]
Procesador de textos (Word, X X Ingliés | [ X | [ |
Hojas de calculo (Bxcel, Otros X X | aros [ || || | | |
Programa de presentaciones X X Observaciones
Qtros l |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia en actividades de capacitacion o perfeccionamiento, no menor de tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargosjerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado

Practicante Profesional Analista Responsable
Auxiliar de asistente Especialista Jefe / coord de Unidad

Director General l:l

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

« Ser propuesto por la Direccion General.
« No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.
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Articulo 51°.- Del perfil de puesto del/la Jefe/a de la Unidad de Investigacién

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Investigacion

1.2. Nombre del puesto Jfe de la Unidad de Investigacion
1.3. Dependencia jerérquica lineal: Direccion General

1.4. Dependencia funcional Direccion General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Promover y gestionar |a investigacion e innovacion educativa en estudiantes y docentes, de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo Ingtitucional y del Director General.

3. Funcién del Puesto

a) Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia de investigacion.

b) Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de investigacion en los campos de competencia de la EEP, a través de |a definicion de las lineas
de investigacion, planes de investigacion y sistematizacion, incentivos a la investigacion, edicion de revistas virtuales o fisicas, entre otras medidas.

c) Desarrollar estrategias, con escuelas seleccionadas, para la retroalimentacion en materia de desarrollo profesional durante las practicas pre profesionales, en coordinacion con la
Unidad Académica.

d) Promover el desarrollo de comunidades de aprendizaje entre los docentes formadores.

) Desarrollar el proceso de gestion de las necesidades formativas en la EESP, en coordinacion con la Direccion General.

) Baborar el lan Anual de Investigacion Institucional.

g) Baborar el Reglamento Anual de Investigacion Institucional.

h) Coordinar acciones con las unidades académicas para favorecer una cultura investigativa en los estudiantes y docentes formadores, consignandolas en el silabo (produccién
intelectual).

i) Conformar el equipo de investigacion institucional.

j) Asesorar a los estudiantes sobre el procedimiento de titulacion.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 S requiere colegiatura?
Imcompleta  Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) [ s No
Secundaria Bachiller
Tecnica bésica (1 o
- X Licenciamient
0 2 afios) o
Sfpenor Bo4 Segunda especializacion Denominacion
afios)
Universitario /
X Superior X Egresado (a)
pedagdgico
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacion
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Ofimética e Idiomas
SQustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Basico Intermedio Avanzado g No Idioma No Béasico Intgrme Avanzad
aplica dio 0
Procesador de textos (Word, X X Ingllés | [T x ] | [ |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Oros | | | [ | | |
Programa de presentaciones X X Cbservaciones
Qtros \ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado)

Experiencia en actividades de investigacion académica no menor a tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargos jerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector pablico.

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

Practicante Profesional Analista Responsable
Auxiliar de asistente Especialista Jefe / coord de Unidad

Director General l:|

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

« Ser propuesto por la Direccion General.
« Noregistrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Ultimos cinco afios.
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Articulo 52°.- Del perfil de puesto del/ la jefe/a de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad de la EESP

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.2. Nombre del puesto Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.3. Dependencia jerarquica lineal: Direccion General
1.4. Dependencia funcional Direccién General
1.5. Puesto a su cargo: Coordinador del Area de Tutoria

2. Mision del Puesto

Promover y gestionar el desarrollo personal y profesional de los estudiantes, de acuerdo a loslineamientos del Proyecto Educativo Ingtitucional y de la Direccién General.

3. Funcién del Puesto

a) Proponer politicas de bienestar ingtitucional y salud integral de los miembros de la comunidad educativa de la EESP.

b) Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagogicos y de salud integral, de prevencion, de promocion de oportunidades laboralesy otros.

c) Coordinar con los érganos y areas de la EESP para |a atencion permanente de los estudiantes.

d) Participar en el proceso de admision en la evaluacion psicopedagdgica y de salud integral de los postulantes.

) Atender a los estudiantes y miembros de la comunidad educativa que requieran acogida, acompafiamiento o derivacion.

f) Articular con organismos nacionales e internacionales y proponer |a suscripcion de convenios o alianzas para el apoyo en los programas que establece la unidad.

g) Sstematizar y difundir informacion referida a la realidad de los estudiantes y/o del personal para su seguimiento y promocién.

h) Baborar el plan anual de salud integral y bienestar de los estudiantesy personal de la ingtitucion orientado a garantizar que los estudiantes, y el personal en general gocen de buena
salud fisica y mental para el buen desempefio de sus capacidades.

i) Establecer alianzas con ESSALUD, MINSA, u otros organismos para |a atencién a los estudiantes.

j) Evaluar las acciones realizadas por la unidad e informar oportunamente a la Direccion General.

k) Evaluar la situacion socioeconémica de los estudiantes con limitaciones econdmicas para matricularse en los semestres académicos, e informar con evidencias al Consejo Asesor
para el otorgamiento del beneficio del descuento del 25%del total del costo por derecho de matricula, pagos fraccionados o exoneracion total del mismo, dependiendo del caso

4.- Formacién académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta  Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) 9 [ 1™
Secundaria Bachiller
Técnica bésica (10 o
- X Licenciamient
2 afios) o
Sjpenor Bo4 Segunda especializacion Denominacion
afios)
Universitario /
X Superior X Egresado (a)
pedagogico
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacion
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Cfimética e Idiomas
Qustentado Nivel de dominio - idiomas
. - . . Interme  Avanzad
No aplica Basico Intermedio Avanzado g No Idioma X )
aplica dio o
Procesador de textos (Word, X X Ingliés | X ] | [ |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Oros | | { | | | { |
Programa de presentaciones X X Cbservaciones
Qtros |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado)

Experiencia en actividades de orientacion estudiantil o proyectos de desarrollo juvenil no menor a tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargosjerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

Practicante Profesional
Auxiliar de asistente

Analista
Especialista

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

Responsable

JEfe / coord de Unidad

Director General

L1

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

« Ser propuesto por |a Direccion General.

 No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.
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Articulo 53°.- Del perfil de puesto de Coordinador/a del Area Tutoria

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad de Bienestar y Empleabilidad

1.2. Nombre del puesto Coordinador/a del Area de Tutoria

1.3. Dependencia jerérquica lineal: Jefe/a de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.4. Dependencia funcional Jefe/a de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
1.5. Puesto a su cargo:

2. Misién del Puesto

Realizar acompafiamiento, consejeria y seguimiento académico y personal a los estudiantes, a fin de asegurar su éxito académico y evitar la desercion.

3. Funcion del Puesto

a) Proponer a la Direccidn General las politicas ingtitucionales en materia de tutoria, en coordinacion con la Unidad Académica y su vinculacién con el proceso de formacion y desarrollo
profesionales de la EESP.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades propias del Area.

¢) Coordinar con el equipo de tutores, consensuar objetivos, estrategiasy criterios para la accion tutorial ingtitucional, que permita el fortalecimiento de la dimension académica, personal,
profesional y social de losy las estudiantes.

d) Atender a los estudiantes o derivarlos a especialistas en sus necesidades psicolégicas, de asistencia social, tutoriales o de salud, en coordinacién permanente con la Unidad Académica,
Secretaria Académica y los formadores tutores.

e) Actualizar con los tutores, los diagndsticos académicos y socioecondmicos de los estudiantes y personal docente de la institucion, para sustentar los proyectos de tutoria y de bienestar.
) Monitorear y acompafiar la labor de los tutores.

g) Baborar, en coordinacion con el equipo, el reglamento especifico de tutoria.

h) Panificar, organizar, ejecutar y evaluar proyectos de bienestar ingtitucional.

i) Gestionar financiamiento y recursos para sustentar algunos proyectos de su area.

j) Realizar otras funcionesinherentesy delegadas.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos para 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta  Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) [ s [ M
Secundaria Bachiller
Técnica basica (10 Tdo
- X Licenciamient
2 afios) o
;’::; for (304 Segunda especializacion Denominacion
Universitario/
X |Superior X Egresado (a)
pedagdgico
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacion

Egresado (a)
Titulo

5. Conocimiento de Cfimética e Idiomas

SQustentado Nivel de dominio - idiomas

Interme  Avanzad

No aplica Basico Intermedio Avanzado g Idioma

No X )
aplica dio 0
Procesador de textos (Word, X X Ingllés | [ [ X_]] || |
Hojas de célculo (Bxcel, Otros X X | aros [ || || || |
Programa de presentaciones X X Observaciones
Qtros ‘ ‘
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado)

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de dos (02) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia en tutoria y asesoria de estudiantes de educacion superior no menor de un (01) afio.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector puiblico.

6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado

Practicante Profesional Analista Responsable Director General [ |
Auxiliar de asistente Especialista

Jfe/ coord de Unidad
7.Habilidades complementarias

+ Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

« Ser propuesto por la Direccion General.
+ Noregistrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los tltimos cinco afios.
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Articulo 54° .- Del perfil de puesto de Coordinador/a del Area de Proyeccién Social

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad académica

1.2. Nombre del puesto Coordinacion de Proyeccion Social
1.3. Dependencia jerarquica lineal: JLfatura de Unidad académica
1.4. Dependencia funcional Unidad académica

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Promover al interior de los programas de estudios de la EESP actividades de apoyo y aprendizaje extracurricular que vinculen a los estudiantes con las necesidades de su entorno y el compromiso

3. Funcion del Puesto

Coordinar las actividades de proyeccion social que cada

- Organizar el cronograma de actividades de proyeccion
- Difundir las actividades desarrolladas

programa de estudios haya programado.

- Identificar escenarios donde se pueden desarrollar actividades de proyeccion social segun las especialidades.
- Establecer contactosy facilitar laimplementacion de convenios con entidades externas para desarrollar actividades de proyeccion social en la que los estudiantes puedan actuar.

social propuestas por los programas de estudios

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos para 4.3 ;% requiere colegiatura?
Imcompleta Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) I:] 9 |:| No
Secundaria Bachiller
Tecnicabésica (10 Mo
- Licenciamient
2 afios) o
Sjpenor Bod Segunda especializacion Denominacién
afios)
Universitario /
Superior Egresado (a)
pedagogico
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacion
Egresado (a)
Titulo
5. Conocimiento de Ofimética e Idiomas
Qustentado Nivel de dominio - idiomas
. i ) . - Interme  Avanzad
No aplica Basico Intermedio Avanzado 9 No Idioma ) Bésico )
aplica dio 0
Procesador de textos (Word, X Ingllés | | | [ x]] |
Hojas de calculo (Excel, Ctros X Qros | | | | [l |
Programa de presentaciones X Observaciones
Otros [ |
6. Experiencia
6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)
Dos afios de experiencia en cargos de responsabilidad similar
6.2 Experiencia especifica
6.2.1. Indique el tiempo de experiencia requerida para €l puesto en la funcion o materia
6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico
Cinco afios de ejercicio docente a nivel superior
6.2.3. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado
Practicante Profesional Analista Responsable Director General I:I
Auxiliar de asistente Especialista kfe / coord de Unidad

7.Habilidades complementarias

Pro actividad, dinamismo, proclive al trabajo de equipo.

8. OTROSREQUISTOS

¢) Condena con sentencia firme por delito doloso.

No registrar ninguno de los siguientes aspectos para su postulacion:
a) Inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcion publica.
b) Inclusion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

d) Condena por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcion.
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Articulo 55°.- Del puesto de puesto de Secretario/a Académico/a de la EESP

1.- Identificacién del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Secretaria Académica

1.2. Nombre del puesto Secretario/a Académico/a
1.3. Dependencia jerérquica lineal: Direccion General

1.4. Dependencia funcional Direccion General

1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto

Gestionar las actividades de soporte académico de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo Ingtitucional y de la Direccién General.

3. Funcion del Puesto

a) Proponer paliticas y lineamientos vinculados a los procesos y servicios complementarios a su cargo, de acuerdo con el Manual de Procesos Académicos.

b) Organizar y administrar los servicios de registro académico, de evaluacion y certificacion del estudiante.

c) Baborar y sistematizar la base de datos estadistica de la escuela.

d) Participar en el proceso de inscripcion y seleccion de postulantes, de acuerdo con normas superiores vigentes que regulan el examen de admision.

) Baborar documentos de evaluacion de uso interno y externo.

f) Orientar sobre el proceso de evaluacion a estudiantes y docentes formadores.

Baborar resoluciones directorales de trasado interno y externo, licencias y convalidaciones de estudios, informe técnico de trasadosinternos y externos u otros documentos propios de su funcion.
Procesar y publicar, en coordinacion con el/la jefe/a de la Unidad Académica, los cursos de subsanacion.

) Organizar y actualizar el archivo del acervo documental.

j) Organizar e implementar el proceso de titulacion profesional: tramites, registro de titulos originales y duplicados, expedicion y registro de duplicado del diploma de titulo profesional.
k) Remitir los documentos oficiales de la escuela en formato fisico y electrénico a lasinstancias superiores, de acuerdo con el cronograma establecido.

) Dirigir el proceso y estrategias para el seguimiento de egresados.

m) Expedir constancias de estudios y certificados.

9)
h)

4.- Formacién académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos para 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta Completa Profesion Denominacién
Primaria Egresado () [ s No
Secundaria Bachiller
Tecn|~ca bésca (1 X Titulo Licenciamientd
02 afios)
Sperior (304 Squnda espedializacion Denominacion
afios)
Universitario /
X |Superior X Egresado (a)
pedagogico
Titulo
Maestria Denominacién
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacién

Egresado (a)
Titulo

5. Conocimiento de Cfimatica e Idiomas

Qustentado Nivel de dominio - idiomas

Intermedi ~ Avanzad

No aplica Basico Intermedio Avanzado g No Idoma  Noaplica Basico o o
Procesador de textos (Word, X X Ingllés | [ x 1] | |
Hojas de calculo (Excel, Gros X X Oros | [ | | |
Programa de presentaciones X X Observaciones
Qtros [ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado)

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia de liderazgo relacionada con cargosjerarquicos en el sector Educacion no menor a dos (02) afios.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Practicante Profesional Analista Responsable Director General \:I
Auxiliar de asigtente Especialista Kfe/ coordde Unided | |

7.Habilidades complementarias

+ Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

« Ser propuesto por la Direccion General.
+ Noregistrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado administrativamente en los Gltimos
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Articulo 56°.- Del perfil de puesto de Docente Formador

1.- Identificacion del Puesto

1.1. Unidad de organizacion: Unidad Académica

1.2. Nombre del puesto Docente Formador

1.3. Dependencia jerarquica lineal: kfes de las Areas Académicas
1.4. Dependencia funcional kfes de las Areas Académicas
1.5. Puesto a su cargo:

2. Mision del Puesto
Cuiar el aprendizaje de los estudiantes a través de la aplicacion de metodologias pertinentes y acciones derivadas del Proyecto Educativo Institucional y de lineamientos de la Direccién
3. Funcién del Puesto

a) Desarrollar los procesos de ensefianza, investigacion, produccion intelectual, actualizacion cientifica, acciones de tutoria, y uso y promocién de las tecnologias de informacion y
comunicaciones.

b) Identificar las caracteristicas bio-psico-sociales y culturales de los estudiantes y promueve el desarrollo personal.

c) Detectar problemas personales y sociales derivados de |a realidad en que se desenvuelve el estudiante y proponer alternativas de solucion, en coordinacion con la Unidad de Bienestar
y Empleabilidad.

d) Flantear y desarrollar proyectos de investigacion para mejorar la practica profesional.

e) Asesorar a estudiantes en |a realizacion de trabajos de investigacion con fines de titulacion.

f) Realizar otras funcionesinherentesy delegadas.

4.- Formacion académica

4.1 Nivel Educativo 4.2 Grado (s) situacion académica y estudios requeridos 4.3 ;S requiere colegiatura?
Imcompleta ~ Completa Profesion Denominacion
Primaria Egresado (a) [ s [ X ] N
Secundaria Bachiller
Tecnica basica (1 Tdo
- X Licenciamient
02 afios) o
X ::,]i)r for (304 X Segunda especializacion Denominacion
Universitario /
Superior Egresado (a)
pedagdgico
Titulo
Maestria Denominacion
Egresado (a)
Titulo
Doctorado Denominacién

Egresado (a)
Titulo

5. Conocimiento de Ofimética e Idiomas

SQustentado Nivel de dominio - idiomas
No aplica Basico Intermedio Avanzado S| No Idioma ) Intelr me  Avanzad
aplica dio 0
Procesador de textos (Word, X X Ingllés | [ x ] | [ |
Hojas de calculo (Excel, Otros X X Oros | | { | | [ |
Programa de presentaciones X X Observaciones
Qtros [ |
6. Experiencia

6.1 Experiencia general (cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

Experiencia profesional docente minima de tres afios (03) afios en Educacion Superior.

6.2 Experiencia especifica

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

Experiencia no menor a dos (02) afios en el dictado del curso de la vacante solicitada.

6.2.2. En base a la experiencia requerida para el puesto (6.2.1), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

Experiencia de un (01) afio en el sector publico.

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

Responsable Director General | |
JKfe / coord de Unidad

Practicante Profesional Analista
Auxiliar de asistente Especialista

7.Habilidades complementarias

« Gestion y logro de objetivos

8. OTROSREQUISTOS

No registrar ninguno de los siguientes aspectos para su postulacion:

e) Inhabilitacion para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién publica.

f) Inclusion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.

g) Condena con sentencia firme por delito doloso.

h) Condena por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupcién.
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DERECHOS Y
DEBERES DE LA




CAPITULO I.- DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Son estudiantes quienes han cumplido los requisitos de admisiéon a la escuela y se

encuentran matriculados siguiendo estudios en las diferentes modalidades (presencial,

semipresencial, a distancia) que ofrece la Escuela para optar el titulo profesional.

Articulo 57°.- De los derechos de los estudiantes

Los derechos se dan en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son derechos de los estudiantes:

a)

Recibir una adecuada formacién personal 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.

Participar en instancias de consulta a estudiantes que genere la
escuela.

Elegir y ser elegidos como integrantes de los mecanismos de gestion
participativa de la EESPP, tales como el Comité de Defensa del
Estudiante.

Utilizar los servicios educativos de la escuela.

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

Articulo 58°.- De los deberes de los estudiantes

Los deberes se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son deberes de los estudiantes:

a)

Conocer y asumir el perfil del profesional egresado de la EESPP v las
exigencias para lograrlo.

Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formacion personal,
académica y profesional, participando activamente en las labores
gue se le encomiende.

Cumplir y asumir los compromisos del presente reglamento
institucional.
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Cumplir con todas las actividades y tareas propias de su formacion
profesional, de investigacion, promocion social y las sefialadas en el
plan curricular correspondiente.

Asumir su responsabilidad cuando resulten elegidos en el Comité de
Defensa del Estudiante.

Respetar los derechos de los miembros de la comunidad educativa
Participar activamente en los eventos deportivos, culturales y
sociales que organice, auspicie e intervenga la EESP.

CAPITULO II.- DEL PERSONAL DOCENTE

Los docentes formadores de la EESPP son profesionales con nivel académico actualizado,

responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar

decisiones, resolver problemas y orientar su gestiéon a formar profesionales criticos,

reflexivos y creativos para un mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil

profesional.

Aplicables a las modalidades que vienen desarrollando, ya sea, presencial, semipresencial

y a distancia.

Articulo 59°.-

De los derechos de los docentes formadores

Los derechos se dan en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son derechos de los docentes formadores:

a)

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

Gozar de estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la
presente ley.

Participar en programas de formacién y capacitacion, y otros de
caracter cultural y social organizados por las entidades competentes.
Ser informados oportunamente del resultado de su evaluacion para la
permanencia y promocion.

Participar en los procesos de promocion de la carrera publica del
docente.

Acceder a vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y
permisos, de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 30512 y demas
normas aplicables. En el caso de las licencias con goce de haber, la
Direccién General emite disposiciones especificas.
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Articulo 60°.-

g)

K)
1)

Gozar de reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por
motivos de representacion politica y sindical, segin el caso.

Reingresar al servicio conforme a lo sefialado en la ley y demds normas
aplicables.

Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.

Recibir pago oportuno de sus remuneraciones, asi como asignaciones,
bonificaciones o compensaciones sefialadas en ley, su reglamento vy
normas complementarias.

Libre asociacion, sindicalizacion y derecho a huelga conforme a ley.
Recibir estimulos por el desempefio sobresaliente de sus funciones.

m)Ser respaldado por las autoridades de la escuela.

n)

r

A la libertad de creacidn intelectual, artistica, literaria, técnica,
cientifica y humanistica, asi como a la propiedad de su produccion
intelectual.

Planificar y organizar cursos de actualizacion docente a nivel
institucional y de proyeccién a la comunidad educativa local, regional,
en coordinacion con el/la Coordinador/a de Formacion Continua y con
autorizacion de la Direccion General.

Usar gratuitamente los servicios que brinda la escuela para la
preparacion de clases, estudio personal, deporte y recreacion: internet,
biblioteca, entre otros con responsabilidad, segun la disponibilidad y de
acuerdo al reglamento de cada servicio.

Gozar de condiciones de trabajo que coadyuven a la calidad del proceso
de ensefianza aprendizaje y para el eficiente cumplimiento de sus
funciones.

Los demas derechos que reconoce el marco legal vigente.

De los deberes de los docentes formadores

Los deberes se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son deberes de los docentes formadores:

a)

b)

c)

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia,
desvinculadas de toda actividad religiosa o politica partidaria.

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion Politica del Peru,
leyes, estatutos y reglamentos internos de la institucion, tal como la Ley
27815 “Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica”.

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

e)

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se
vincule en la institucion y fuera de ella.

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

Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formacion
en servicio y cualquier otra modalidad formativa organizada por el
Ministerio de Educacion o el Gobierno Regional correspondiente.
Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.
Hacer uso 6ptimo de los bienes de la EESP a su cargo y rendir cuentas
sobre el mismo.

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, Plan
Anual de Trabajo y el Reglamento Institucional, y demas reglamentos o
manuales especificos.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su
desarrollo cultural, civico patridtico y democratico.

Evaluar a los estudiantes, segln indicadores claros, precisos y justos;
devolverles oportunamente los resultados de su rendimiento
académico e informar en los plazos estipulados por la Unidad
Académica, sefialando logros, dificultades y recomendaciones.

Tratar con sentido de justicia, transparencia, respeto a la dignidad y sin
discriminacion a los estudiantes.

m)Mantener canales fluidos de comunicacidon con los estudiantes,

n)
0)

p)

docentes formadores, y autoridades de la EESPP.

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Asistir con puntualidad a todos los actos civico-patridticos y culturales
gue organiza la institucion a nivel interno y externo.

Cumplir con sus responsabilidades con puntualidad y asistencia.

CAPITULO IIl.- DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo (profesional, técnico y auxiliar) ingresa a la EESPP de acuerdo
a dispositivos legales vigentes y a propuesta de la Direccidn General. Es el encargado de
proporcionar el apoyo logistico a las actividades académicas y administrativas de la

A través del Area de Administracién, son los responsables de operar los procesos
administrativos asociados a los recursos materiales y financieros, organizar el archivo y la
documentacion, realizar tareas de mantenimiento y conservacion de los bienes, equipo
y mobiliario de la institucion. El personal administrativo cumple 7:45 horas de trabajo
diario de acuerdo a ley en los turnos que el Area de Administracién indique.
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Las funciones y responsabilidades se aplican en las diferentes modalidades que se brinde

el servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son deberes de los estudiantes:

Articulo 61°.- De los derechos del personal administrativo

Los derechos se dan en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son derechos del personal administrativo:

Ser respetados y considerados de acuerdo a su condicion personal y
profesional.

Gozar de vacaciones, permisos y licencias segun ley.

Reclamar, ante las instancias y organismos correspondientes, por las
decisiones que afecten sus derechos.

Realizar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la
organizacion institucional.

Ser capacitado en su area de desempefio en eventos organizados por
la EESPP u otras entidades publicas o privadas.

Contar con las herramientas de trabajo para el eficaz cumplimiento
de sus funciones cotidianas.

Ser estimulado y reconocido por su labor eficiente a favor de la
escuela.

Gozar de descanso de un dia por su onomastico. Si tal dia coincide con
sabado, domingo o feriado no laborables, el descanso se hara efectivo
el primer dia Util siguiente.

Acceder a tres dias de permiso con goce de haber por motivos
personales, segun ley, previa peticidn escrita.

Asociarse libremente en organizaciones.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes de
trabajo de la institucion.

Desempefiar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la
organizacion institucional.

Laborar en condiciones de seguridad y salubridad.

Ser informado de su evaluacion profesional oportunamente.

Ser reconocidos institucionalmente por su desempefio laboral fuera
de su jornada.

Ser convocados a reunion, asambleas u otras actividades con debida
anticipacion (24 horas)

Tener autonomia en el cargo, sin transgredir las normas vigentes e
institucionales.
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Articulo 62°.-

Estar informado oportunamente acerca de las directivas y otros
documentos oficiales.

Gozar de permiso para fines de capacitacion y actualizacion
programados por otras instituciones, con 24 horas de anticipacion.

De los deberes del personal administrativo

Los deberes se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son deberes del personal administrativo:

a)

Desempefiar su funcion con dignidad, eficiencia y lealtad a la
Constitucion, a las leyes y a los fines de la institucion.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en
su desarrollo cultural, civico y patridtico

Asegurar el logro de fines y objetivos de la institucion.

Ser testimonio de la axiologia de la EESPP.

Atender a los estudiantes y al publico con cordialidad y respeto,
brindando el mejor servicio posible y cuidando la buena imagen de la
EESPP.

Conocer plenamente las funciones del cargo que desempefia y
cumplirlas con eficiencia y con lealtad a los fines de la escuela.
Participar juntamente con los otros actores educativos en la
formacion integral de los estudiantes. Participar en la elaboracion del
Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo vy el
Reglamento Institucional, y demds reglamentos o manuales
especificos.

Cumplir con su labor de apoyo buscando la realizacién de la vison y
misién de la EESPP.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el Area de
Administracion.

Tratar con sentido de justicia, respeto y sin discriminacion a los
estudiantes y personal de la EESPP.

Mantenerse en permanente capacitacion y actualizacion para el
optimo desarrollo de sus funciones.

Velar y aportar al buen clima institucional.

Contribuir a la buena imagen y progreso de la escuela y de la
comunidad educativa.

Asistir a la escuela con puntualidad y registrar su asistencia (ingreso y
salida).
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Articulo 63°.-

Participar en actividades civicas, culturales, religiosas y deportivas que
programe la escuela

dentro o fuera de la institucion.

Solicitar licencia por motivo de salud con goce de haber con
anticipacion, salvo caso de emergencia, acompafiada de Ia
documentacion sustentatorio para su tramite a la DRE San Martin.
Solicitar permiso oportunamente para asistir a citas médicas por
ESSALUD fuera de Lamas.

Durante el ejercicio de sus funciones, demostrar una conducta
adecuada de acuerdo a las normas ético—sociales.

Permanecer en la institucion durante la jornada laboral
correspondiente.

Cuidar los enseres que le han sido asignados.

Informar oportunamente a la autoridad inmediata de las
irregularidades y/o actos delictivos o de inmoralidad que se
produzcan en la escuela o en circunstancias relacionadas
directamente con el ejercicio de sus funciones.

Abstenerse de realizar actividades distintas a su cargo durante el
horario normal de trabajo (politico-partidarias, comerciales, etc.).
Abstenerse de recibir retribucion alguna de terceros para realizar u
omitir actos de servicio.

Abstenerse de asistir a la escuela en estado etilico o bajo los efectos
de drogas.

CAPITULO IV.- DEL PERSONAL DIRECTIVO

De los derechos del personal directivo

Los derechos se dan en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son derechos del personal directivo:

Ser tratado con dignidad y respeto.

Desempefiar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la
organizacion institucional.

Recibir implementacion, capacitacion vy actualizaciéon técnico-
pedagogica.

Laborar en condiciones de seguridad y salubridad.

Gozar de licencias, vacaciones v libre sindicalizaciéon o asociacion de
acuerdo a ley.

Ser reconocido institucionalmente por su desempefio profesional.
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Articulo 64°.-

g)

Tener autonomia en el cargo, sin transgredir las normas vigentes e
institucionales.

De los deberes del personal directivo

Los deberes se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son deberes del personal directivo:

a)

Desempefiar su funcién educativa con dignidad, eficiencia y lealtad a
la constitucion, a las leyes y a los fines de la institucion.

Conducir la formulacion, ejecucion y evaluacion de los documentos
de gestion.

Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en
su desarrollo cultural, civico y patridtico.

Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones vy
equipamiento de la institucidn, y promover su mejora.

Abstenerse de realizar en la institucion actividades que contravengan
a los fines y objetivos de esta.

Informarse oportunamente acerca de las directivas y otros
documentos oficiales.

Tratar con dignidad y respeto a los actores de la institucion.

Orientar la gestion institucional al logro de sus objetivos y a los
lineamientos de politica del proyecto educativo local, regional vy
nacional.
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INFRACCIONES Y




CAPITULO I.- INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

Articulo 65°.-

De las faltas de los estudiantes

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya

sea,

presencial, semipresencial y a distancia.

Constituyen faltas o infracciones de los estudiantes las siguientes:

Falta injustificada o no ingresar a clases.

Tardanzas reiteradas e injustificadas.

Falta injustificada a actividades organizadas por la institucion y/o
actividades civicas, culturales vy religiosas de representacion
institucional, especialmente las del aniversario institucional.
Propiciar actos de indisciplina o desorden dentro de la EESP.

Inducir a otros a cometer actos de indisciplina, desacato a las
autoridades educativas.

Faltar de palabra u obra a sus compafieros de estudios.

Faltar el respeto, de palabra u obra a los docentes formadores,
administrativos y personal jerdrquico de la EESP.

Faltar el respeto a los simbolos patrios y religiosos, asumiendo
posturas o actitudes ofensivas al sentimiento civico-patridtico, dentro
y fuera de la institucion.

Crear divisionismo con intrigas, mentiras, calumnias, difamacion
contra compafieros de estudios, docentes formadores,
administrativos y autoridades de la escuela.

Participar dentro de la institucién, directa o indirectamente en
actividades politico-partidaristas.

Hacer apologia a toda forma de violencia.

Cometer, dentro de la escuela, actos refiidos contra la moral y las
buenas costumbres.

Cometer plagio en examenes o trabajos de investigacion.

Ofrecer cualquier tipo de retribucion o prebenda a docentes
formadores con la finalidad de obtener favores o variar resultados de
sus evaluaciones.

Descuido en su presentacion e higiene, falta de decoro en el vestiry
hablar.

Promover ventas, rifas u otros sin la debida autorizacion de la
Direccion General.

Tomar el nombre de la Direccién General o de algun jefe para tomar
decisiones o realizar cualquier actividad que a la postre perjudiquen a
la escuela.
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Articulo 66°.-

r) Firmar peticiones a favor o en contra del personal de la escuela sobre
asuntos que comprometen la disciplina y el clima institucional.
s) Faltar al reglamento institucional.

De las sanciones a los estudiantes

Segun la gravedad de la infraccidn: leve, grave o muy grave, los estudiantes
son pasibles de las sanciones siguientes:

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya
sea, presencial, semipresencial y a distancia.

a) Amonestacién, corresponde a las infracciones leves, impuesta por
formadores, responsables de programas de estudios, jefe de la
Unidad Académica, segun los casos.

b) Suspension temporal, corresponde a faltas reiterativas y graves.

c) Separacion definitiva, corresponde a las muy graves.

Los estudiantes recibiran amonestacién verbal por Unica vez y de la cual
guedara constancia o amonestacién escrita, via memorandum en caso de
reincidencia, por cometer las siguientes faltas o infracciones:

a) Asistir impuntualmente a clases, talleres, eventos convocados por la
escuela o actividades permanentes debidamente programadas (actos
culturales, civicos o similares).

b) Consumir alimentos en el aula, centro de computo, laboratorio u
otros, sin justificacion.

c) No asistir a clases sin aviso justificativo.

d) Mantener el aula en desorden y desaseo durante las clases, y dejarla
en ese estado al término de las mismas.

e) Emplear vocabulario soez en los ambientes de la sesion de
aprendizaje.

Los estudiantes seran pasibles de suspension temporal de uno a diez dias
habiles por cometer las siguientes faltas o infracciones tipificadas como
graves:

a) Reincidir en las faltas o infracciones sefialadas en el parrafo anterior.

b) No asistiralas actividades o compromisos dentro o fuera de la escuela
para los que hayan sido previamente designados o convocados por las
autoridades de la escuela, como eventos académicos, fiestas patrias,
etc.: dos dias de suspension.

77



Cualquier conducta que constituya falta de honestidad o atente
contra la moral y las buenas costumbres, antes, durante o después de
cualquier evaluacion o presentacién de trabajos académicos: dos dias
de suspension.

No asistir a las actividades de aniversario institucional dentro o fuera
de la escuela para los que hayan sido previamente convocados o
designados por las autoridades de la escuela: tres dias de suspension.
Usar el nombre de la escuela sin autorizacion de la Direccién General
en actividades ajenas a la institucidon para beneficios personales (rifas,
bingos, presentaciones artisticas, deportivas, etc.): tres dias de
suspension.

Cualquier acto que perturbe el orden o el buen clima institucional y
actitud contra el respeto debido a los miembros de la comunidad
educativa de la escuela: tres dias de suspension.

Provocar escandalo con su comportamiento personal dentro o fuera
de la escuela o en la institucidén educativa de practica: cinco dias de
suspension.

Asistir a la escuela en estado de ebriedad o secuelas de estado etilico
o bajo los efectos de drogas o alucindgenos: cinco dias de suspension.
Consumir de bebidas alcohdlicas en los ambientes de la escuela o en
sus alrededores: ocho dias de suspension.

Usar equipos digitales en el aula o laboratorio, sin autorizacion ni
justificacion del docente y con propdsitos no educativos vy
atentatorios al respeto debido a otras personas: 10 dias de
suspension.

Hurtar dinero o bienes materiales o equipo de los miembros de la
comunidad educativa o de la propia institucion: 10 dias de suspension.
Cometer actos de violencia o agresion dentro o fuera de la escuela y
atentatorios contra la seguridad fisica, emocional o moral de terceras
personas: 10 dias de suspension.

Los estudiantes son pasibles de suspension definitiva con informe a la

autoridad del MINEDU por cometer las siguientes faltas o infracciones

tipificadas como muy graves:

a)

Liderar y/o participar en actos de indisciplina que atenten contra el
clima institucional o seguridad de la  EESP.

Falsificar, adulterar y presentar de forma fraudulenta firmas,
documentos académicos o certificaciones.

Consumir sustancias psicoactivas y/o por inducir a otros a usarlas en
el local institucional.
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d) Cometerfraude o soborno sobre el personal de la escuela y del centro
de practica.

e) Cometer maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento o acoso sexual
y violencia de la libertad sexual de terceras personas.

f)  Cometer delitos comprobados que ameriten penas privativas de la
libertad.

g) Contar con inasistencia por mas 30%, sin sustento alguno al desarrollo
de las actividades académicas del semestre académico regular.

h) Por otras causas muy graves atentatorias a la dignidad y el honor de
las personas y contravenir a la axiologia institucional.

CAPITULO II.- DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS DOCENTES FORMADORES

Articulo 67°.-

De las faltas de los docentes formadores

Los docentes de la carrera publica que transgredan los principios, deberes
y obligaciones o no cumplan las prohibiciones sefialadas en el marco de la
Ley de Reforma Magisterial, o cometan las infracciones previstas en la Ley
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y deméas normas
aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son pasibles de
sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o
funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales
establecidas en el reglamento.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el parrafo anterior se
clasifican en: leves, graves y muy graves. El reglamento de la Ley de
Reforma Magisterial establece la graduacién de las sanciones vy tipifica
otras infracciones, ademas de las establecidas en el presente reglamento.

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya
sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Constituyen faltas o infracciones de los docentes formadores las
siguientes:

Constituyen faltas graves las siguientes:

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

b) Incurrir en cualquier accién dirigida a plagiar o copiar en las
evaluaciones previstas para la carrera publica.
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Articulo 68°.-

c)

e)

Interrumpir u oponerse deliberadamente al normal desarrollo del
servicio educativo, sin perjuicio del ejercicio regular del derecho de
huelga.

Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma
impresa o digital, en todo o en parte, los instrumentos y/o
documentacion relativos a las evaluaciones de logros de aprendizaje
de estudiantes o de las evaluaciones previstas en los articulos 71, 72,
73 y 104 de la mencionada 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.

Otras que se establecen por ley.

Constituyen faltas muy graves las siguientes:

a)

g)

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
serd objeto de sancién

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

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

Suplantacion en 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 publica sin causa justificada.

Otras que se establecen por ley.

De las sanciones a los docentes formadores

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya

sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Las sanciones aplicables a los formadores de la carrera publica de la EESP

son las siguientes:
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Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

Suspensién en el cargo hasta por noventa dias sin goce de
remuneracion, en el caso de las faltas graves.

Destitucion de la carrera publica, en el caso de las faltas muy graves.
Las sanciones son aplicadas por el/la Directora/a General de la EESP
con observancia de la garantia constitucional del debido
procedimiento, conforme al procedimiento establecido en el
reglamento de la presente ley.

Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y

penalesa 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 30057, Ley del Servicio Civil.

Constituyen faltas leves las siguientes:

a)
b)

c)

No asistir una vez al centro de labores injustificadamente.

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

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

No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas
documentacion requerida por las autoridades de la institucion o de
las instancias de gestion correspondientes en los plazos establecidos.
No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el
contenido de la unidad académica asignada.

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

Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los
superiores jerarquicos, siempre y cuando estas se realicen de acuerdo
a sus facultades y atribuciones correspondientes.
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CAPITULO III.- DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 69°.- De las faltas del personal administrativo

Articulo 70°.-

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya

sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Constituyen faltas disciplinarias para el personal administrativo:

Las indicados en la Ley del Servicio Civil.

Faltar injustificadamente a la escuela.

Tener tardanzas injustificadas.

Abandonar el puesto de trabajo o la escuela sin autorizacion escrita o
antes de la hora establecida legalmente.

Incumplir con el reglamento institucional.

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

No atender al publico con respeto.

Dilatar injustificadamente la atencidn del usuario incumpliendo con
los plazos previstos.

Propiciar actos de indisciplina y de desacato a sus jefes y autoridades
de la escuela.

Crear divisionismo con intrigas, difamaciones contra compafieros de
trabajo, docentes formadores y autoridades de la escuela.

Asistir a la EESP en estado etilico o bajo los efectos de drogas.
Cometer actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.

De las sanciones al personal administrativo

Los trabajadores administrativos que incurren en incumplimiento de sus

deberes y obligaciones debidamente comprobados son pasibles de las

sanciones previstas en la Ley del Servicio Civil.

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya

sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Especificamente se les aplicard las siguientes sanciones:

Amonestacion verbal por el/la jefe/a de la Area Administrativa o quien
haga sus vecesy el/la Director/a General.

Amonestacion escrita por la autoridad correspondiente.

Suspensidn sin goce de haber, segln la gravedad de la infraccion.

No ser favorecido con la participacion en programas, proyectos, etc.
de la escuela.
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En los casos de trabajadores contratados, si las faltas son continuas, graves
o muy graves, la Direccion General, informara a la DRE para que se deje
sin efecto el contrato. Si se trata de contrato interno, éste sera rescindido
por el/la Director/a General.

Enlos casos de personal administrativo nombrado, cuando las infracciones
son reiterativas, graves o muy graves y amerita un proceso administrativo
disciplinario, se procederd conforme a lo previsto en el parrafo
precedente.
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DE LOS ESTIMULOS Y




Articulo 71°.-

Articulo 72°.-

De los estimulos a los estudiantes

Los estudiantes se hacen acreedores a los estimulos establecidos en el
presente reglamento por acciones destacadas en el campo técnico
pedagogico de su formacion profesional, curricular o extracurricular;
trabajos de innovacion e investigacion cientifico tecnoldgico, asi como en
actividades artisticas y deportivas que redunden en su formacion
profesional y en el prestigio de la institucion.

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya
sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Constituyen estimulos los siguientes:

a) Felicitacién en publico.

b) Oficios de felicitacién.

c) Diploma de Excelencia por haber ocupado el primer lugar durante su
formacion profesional (10 semestres académicos).

d) Resolucién Directoral de felicitacién por acciones solidarias y apoyo
en actividades pastorales.

e) Representar a la escuela en actos locales, regionales, nacionales e
internacionales.

f) Becas o descuentos en el pago semestral de la matricula segun los
criterios establecidos.

g) Gestiones ante diversas instituciones para obtener apoyo vy participar
en actividades académicas.

h) Otros (becas para cursos) dentro de las posibilidades econdmicas de
la escuela.

En cada semestre académico, la EESP implementa una politica de
reconocimiento a los estudiantes que obtuvieron promedios ponderados
destacados en el semestre anterior a la matricula, que evidencian
dedicacion, esfuerzo, responsabilidad y vocacion de maestro. Al finalizar
cada semestre académico, el Comité Asesor evaluard este beneficio vy
definira los criterios y procedimientos a aplicar en el semestre siguiente.

De los estimulos a los docentes formadores

Los docentes que en el cumplimiento de sus funciones realicen acciones
relevantes a favor de la educacion, de la EESP y/o comunidad, ya sea de
indole académica, deportiva, cultural, tutoria, social, etc., o
investigaciones en la institucion y que beneficien directamente a sus
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Articulo 73°.-

Articulo 74° .-

miembros; previa evaluacion por el Comité Asesor, se haran acreedores a
los siguientes estimulos:

Agradecimiento y/o felicitacion por oficio.

)

b) Felicitacion con Resolucion Directoral.

) Diploma al mérito.

) Becas para participar en cursos que realice la EESP u otras

instituciones superiores.

e) Permisos y/o viaticos para la capacitacion y perfeccionamiento.

f) Autorizacion para participar en eventos organizados por el MINEDU
destinados al conocimiento del pais y otros.

g) Solicitar, previa fundamentacion, la expedicion de la felicitacion por
Resolucién Directoral Regional.

h) Reconocimiento y publicacién por diversos medios de las mejores
producciones intelectuales elaboradas por los docentes.

i) Participacion en pasantias de intercambio de experiencias con

instituciones con las que se tiene convenio.

De los estimulos al personal administrativo

El personal administrativo que destaque realizando acciones relevantes a
favor de la educacién, de la escuela y/o de la comunidad, ya sea de tipo
académico, deportivo, cultural, social, etc. y contribuya a elevar el
prestigio de la escuela o beneficie directamente a sus miembros, previa
evaluacion por el Comité Asesor. Estas se aplican en las diferentes
modalidades que se brinde el servicio, ya sea, presencial, semipresencial y
a distancia.

Los estimulos pueden ser:

a) Agradecimiento y/o felicitacion por oficio.

b) Felicitacion mediante Resolucion Directoral y Resolucién Directoral de
la DRE, a propuesta de la Direccion General de la EESP.

c) Otros que la situacion lo amerite, dentro de las posibilidades
financieras de la escuela (apoyo para participar en cursos, eventos o
becas).

De los estimulos al personal directivo

Los estimulos y reconocimiento se otorgan por accion sobresaliente y se
consideran en el proceso de evaluacion. Son acciones sobresalientes:
innovacion, implementacion y ejecucion de curriculos de estudios y planes
de trabajo; de programas experimentales orientados a elevar la calidad de
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las experiencias de aprendizaje; de gestionar para construir, ampliar o
mejorar la infraestructura y equipamiento educativo entre otros.

Estas se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya
sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Constituyen estimulos para el personal directivo:

a) Recibir resoluciones de felicitacion y reconocimiento por trabajo
extraordinario o labor destacada.

b) Recibir capacitacion y actualizacion sin costo alguno, en eventos
organizados por la institucién.

c) Recibir apoyo econdmico institucional para participar en
capacitaciones y eventos nacionales e internacionales programadas y
financiadas por el Ministerio de Educacion.

Las disposiciones especificas y procedimientos asociados a la
implementacién de los estimulos y sanciones sefialadas en el presente
Reglamento Institucional pueden detallarse en reglamentos o disposiciones
especificas establecidas por la Direccion General de la EESP, y en el marco
de lo dispuesto en el marco legal vigente en materia de la carrera publica
docente y de los procesos disciplinar
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PROCESOS DE LA




CAPITULO I.- DEL MODELO DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA EESPPL.
Articulo 75°.- Sobre el modelo de gestion

El modelo de gestion de nuestra Institucion responde a las caracteristicas,
necesidades individuales y colectivas de nuestros estudiantes, a la
diversidad de contextos, a la intencion de garantizar el acceso, la
cobertura, la permanencia y conclusion oportuna de los estudiantes de
formacion inicial docente; exigiendo otro tipo de docencia y otras
practicas de ensefianza.

El modelo de gestion responde a dos componentes: pedagogicos y de
gestidn institucional y a tres subcomponentes: estratégico, misional y de
soporte enmarcados en una propuesta de mapa de procesos de la gestion
educativa vy la caracterizaciéon de los procesos de gestion de la direccion,
gestion de la calidad, gestion académica, gestion curricular, gestion
docente y gestion administrativa y financiera los cuales interactuan entre
si bajo una ldgica sistémica.

El subcomponente estratégico define y despliega las estrategias vy
objetivos de la institucion. Definen y controlan las metas de la institucion,
sus politicas y estrategias. Los procesos identificados y caracterizados con:

Gestionar la direccién (gestionar los programas de estudios)
Gestionar el perfil de egreso
Gestionar la calidad

El subcomponente misional corresponde a la prestacion de los servicios
educativos que se desarrollan a través de la formacién docente (inicial y
continua). Los procesos identificados y caracterizados con:

Admision y matricula

Gestionar la formacién profesional

Investigacion e innovacion

Gestionar el desarrollo docente

Gestionar el monitoreo y evaluacion a estudiantes
Tutoria

Titulacion

Gestionar el monitoreo de los egresados
Responsabilidad social
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El subcomponente de soporte a los procesos misionales abarca las
actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los
subcomponentes anteriores, brindando los recursos de manera oportuna
y eficiente, sobre todo aquellos ligados a la gestion de personas y gestion
de recursos financieros y econdmicos. Los procesos identificados vy
caracterizados con:

Presupuesto y administracion financiera

Administrar el recurso  humano

Administrar la logistica y el patrimonio

Administrar el sistema y tecnologias de la informacion
Atencidn al publico

Administrar las comunicaciones.

Los subcomponentes estratégicos, misionales y de soporte por su caracter
sistémico conllevan a cumplir todas las condiciones basicas de calidad:

Gestion institucional, que demuestre la coherencia vy solidez
organizativa con el modelo educativo propuesto.

Gestion académica y programas de estudios pertinentes y alineados a
la normatividad.

Infraestructura, equipamientoy recursos para el aprendizaje adecuado,
como bibliotecas, laboratorios y otros, pertinente para el desarrollo de
las actividades educativas.

Disponibilidad de personal docente idéneo y suficiente para los
programas de estudios.
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Articulo 76°.- Sobre el enfoque por procesos

El enfoque de procesos de nuestro modelo de gestidn es un principio de
gestion basica y fundamental para la obtencion de resultados. El enfoque
basado en procesos se orienta hacia una gestion horizontal, con el
propdsito de fomentar el trabajo transversal entre las unidades
funcionales, promover el trabajo en equipo y capacidad de innovacion de
la organizacion.

A continuacién, se muestra el detalle de los procesos estratégicos,
misionales y de soporte.

Estos procesos se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse alguin
ajuste en los mecanismos de cémo gestionar el proceso, la Direccidn
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.
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Figura 4. Proceso estratégico 01 — Gestionar la Direccién
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Figura 5. Proceso Estratégico 03 — Gestionar la Calidad

PEO3.2
Auditoria Interna

PEO3.5 PEO3.3
Gestion de la Revision por la
Documentacion Direccion

PEO3.1
Seguimiento,
Medicion, Analisis
y Evaluacion

PE03.4
Mejora Continua
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Figura 6. Proceso Misional 02 — Gestionar la Formacién Profesional
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Figura 7. Proceso Misional 03 — Investigacion e Innovacion
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Figura 8. Proceso Misional 04 — Gestionar el Desarrollo Docente
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Figura 9. Procesos de Soporte 01 — Presupuesto y Administracion Financiera
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Figura 10. Procesos de Soporte 02 — Administracion del Recurso Humano
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Figura 11. Procesos de Soporte 03 — Administrar la Logistica y el Patrimonio
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Figura 12. Proceso de Soporte 04 — Administrar el Sistema de Tecnologias de la
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Figura 13. Proceso de Soporte 05 — Atencion al Publico
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Figura 14. Proceso de Soporte 06 — Administrar las Comunicaciones
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CAPITULO Il.- DEL PROCESO DE ADMISION Y ACCESO A VACANTES
Articulo 77°.- Del proceso de admisidn

El proceso de admisidon se ejecuta en base al reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
docentes N° 30512-2016 vy su Reglamento aprobado con D.S. N° 010-2017-
MINEDU que aprueba las Normas para la aprobaciéon de metas de atencion
anuales a los I[ESFD; y la Resolucion Ministerial N 118-2018-MINEDU que
modifica los lineamientos Nacionales para el desarrollo del Proceso de
Admision.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

El proceso del examen de admision:

a) Tiene como finalidad seleccionar a los postulantes que obtengan el
mayor puntaje en estricto orden de mérito hasta cubrir las vacantes
disponibles, considerando la nota minima de ingreso de 11.

b) La seleccidon de los postulantes aptos estd sujeta a la presentaciéon de
los requisitos exigidos y la veracidad de los mismos. En caso de faltar a
la verdad, presentar documentos falsos o carpeta incompleta, el
postulante queda descalificado automaticamente, salvo el
esclarecimiento o subsanacion inmediata.
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j)

El ingreso a la escuela se efectla mediante la modalidad de ingreso
ordinario 75% (la que se organiza periddicamente a través de una
evaluacién), ingreso por exoneracion 20% (egresados del Colegio de
Alto Rendimiento, Primer y Segundo Puesto de EBR, de cualquier
modalidad (dos afios de antigliedad), deportistas calificados
acreditados por el IPD, Beneficiarios del Programa de Reparaciones en

Educacion, artistas calificados acreditados por Ministerio de Cultura/

Escuela Nacional Superior de Arte, primeros puestos en la academia

institucional, jovenes que estdn cumpliendo el servicio militar

obligatorio) y 5% de personas con discapacidad e ingreso extraordinario
para becas y programas conforme a la normativa de la materia.

De acuerdo a la modalidad se ejecutan las siguientes pruebas:

Prueba de conocimientos (60% sobre la base de 100 puntos).
Evaluacion Diagndstica Vocacional. Entrevista personal (30%).
Dindmica grupal. (10%).

La prueba de conocimientos es en base a la matriz de capacidades y

contenidos del Curriculo Nacional y se evalla en tres areas, con un total

de 60 items y con una valoracion de 100 puntos distribuidos de la
siguiente manera:

Matematica: 20 items.

Comunicacion: 20 items.

Cultura General: 20 items.

La prueba de conocimientos, igualmente, se aplica para los postulantes

en la modalidad de exoneracion, si es que el nUmero de postulantes es

superior a las vacantes ofertadas y evalla lo estipulado en el articulo
precedente.

El desarrollo de la prueba de conocimientos tendrd una duracion

maxima de tres (3) horas cronoldgicas (180 minutos).

Prueba diagndstica vocacional: evalua el aspecto personal, vocacional

en concordancia con las capacidades y contenidos del DCB. de acuerdo

con los lineamientos vigentes emanados por el MINEDU.

Prueba de dindmica grupal: Evalla aspectos de trabajo en grupo,

liderazgo, desarrollo de capacidades de socializacion, interaccion vy

desempefio.

Los postulantes, durante el proceso del examen, estan sujetos a:
Presentarse a la hora, fecha y lugar indicado (EESPP “LAMAS”),
llevando solamente su constancia de inscripcién generada por el
sistema de admisidn, su DNI, lapiz, tajador y borrador.

La prueba es estrictamente personal y una vez iniciada, nadie
podra ingresar a las aulas donde se realiza el examen.
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Cumplido los 180 minutos, todos los postulantes abandonaran las
aulas e instalaciones de la EESPP “LAMAS”, entregando las tarjetas
de respuestas y el cuadernillo.

Toda muestra de indisciplina o acto irregular por parte del
postulante, lo descalifica en el acto; no hay lugar a reclamos.

k) El postulante que no estuviera presente en el lugar, fecha y hora
indicados, no podra rendir la prueba programada para esa fecha; en
ningun caso se concedera nueva fecha.

[) En el dia del examen, el postulante recibird un cuadernillo y una hoja
de respuestas, segun el tipo y naturaleza de la prueba, donde estaran
las instrucciones especificas sobre el desarrollo de ésta.

m) En la modalidad de ingreso ordinario, los calificativos obtenidos, en
cada prueba aplicada porla EESPP “LAMAS”, son parciales, los cuales
se registraran en el sistema de admision del Ministerio de Educacion, el
mismo que pondera cada aspecto, considerando los porcentajes
establecidos en la matriz de capacidades y contenidos.

n) Enla modalidad de ingreso por exoneracion, se registrara en el sistema
de admision del Ministerio de Educacion, el puntaje final obtenido por
los postulantes, en la escala vigesimal.

o) Los resultados de las pruebas no son apelables ni revisables; son
definitivos y son publicados en la EESPP “LAMAS”, y en su pagina web,
en un plazo no mayor a 48 horas, contados a partir del dia siguiente de
finalizada la aplicaciéon de las pruebas, y en la pagina del Ministerio de
Educacion cinco dias después de la Ultima prueba.

p) Las vacantes seran adjudicadas en estricto orden de mérito, a los
postulantes que hayan obtenido la nota minima de 11, de acuerdo con
el nimero de vacantes aprobadas por la DRESM en el

g) programa profesional en el cual se ha inscrito hasta cubrir la meta
autorizada. En caso de que, en un programa o carrera, el nimero de
aprobados sobrepase la meta ofertada, éstos podran

r) solicitar una vacante en otro programa que falte coberturar.

s) Publicada la relacién de ingresantes, en el portal del Ministerio de
Educacion, el (la) Director(a) General de la EESPP “LAMAS” firmara la
constancia de ingreso, generada por el sistema de admisidn,
consignando su pos firma y sello. La constancia se entregard al
postulante sin costo alguno.

Articulo 78°.- De los requisitos para tener acceso a una vacante

Los requisitos para tener acceso a una vacante como estudiante de la
Institucidon son:
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a) Haber concluido satisfactoriamente el nivel de educacion secundaria.

b) Haber aprobado la Prueba de conocimientos, prueba diagndstica
vocacional y dinamica grupal para el programa elegido con una nota
minima de 11.

c) Poseer la constancia de ingresante para cubrir una vacante ofertada.

d) Lasvacantes por exoneracion se rigen por la normatividad vigente.

e) El 20% de las vacantes se cubren por ingreso en la modalidad de
exoneracion en los casos previstos en el Art. 13° literal c.

CAPITULO lIl.- DE LOS DISENOS CURRICULARES Y PLANES DE ESTUDIO
Articulo 79°.- Del proceso de formacidn inicial docente

El proceso de Formacion Inicial Docente se realiza segin el marco
curricular del DCBN de Educacién Inicial aprobado por Resolucion
Ministerial N2 163-2019-MINEDU vy la Resolucidon Viceministerial N° 202-
2019-MINEDU que modifica la R.VM. N° 163-2019-MINEDU vy el DCBN de
Educacion Inicial Intercultural Bilinglie y Educacion Primaria Intercultural
Bilinglie aprobado por Resolucion Directoral N2 252-2019-MINEDU, cuyos
perfiles de egreso han sido elaborados en funcion al marco de buen
desempefio docente y en consecuencia estan estructurados en
competencias, capacidades, desempefios y estandares que el estudiante
de formacion inicial docente debe ir logrando a lo largo de los diez
semestres académicos.

La jefatura de Unidad Académica elabora las normas especificas de
caracter técnico pedagogico de cada afio lectivo sobre la base de: Dos
semestres académicos con una duracion efectiva de dieciséis (16)
semanas cada una, y exclusivos para la ejecucion y evaluacién del silabo.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

a) Elplan de estudios de cada programa por areas, créditos y horas.

b) Lahora pedagogica es de cuarentay cinco (45) minutos y un descanso
de 30 minutos.

c) Treinta (30) horas pedagogicas de estudio obligatorio del estudiante
en la institucion.

d) La permanencia de los docentes en la institucidon es de cuarenta (40)
horas pedagdgicas semanales, y se destina al disefio y desarrollo
académico, desarrollo institucional, seguimiento y servicio de apoyo
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al estudiante y egresado, investigacidon e innovacion, supervision de la
practica pre profesional, pasantias u otras experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

Socializar y desarrollar talleres de induccion sobre silabos,
metodologia de educacién superior, sistema de evaluacién, enfoque
de competencias, sesion de aprendizaje como modelos de
organizacion y ejecucién bdsica, creativa e innovadora.

Elaboracion del Plan de Supervision y Monitoreo Pedagdgico,
Proyecto Curricular, proyectos con las areas transversales y de
actividades académicas, culturales, civicas, deportivas y recreativas.
Publicacion del horario de clase, turnos, aulas, plan de estudios,
relacion de profesores, asesores, acciones civicas internas,
ambientacion de aulas y otras acciones.

Articulo 80°.- Del plan de estudios

El plan de estudios se desarrolla bajo los criterios siguientes:

a)

Estd estructurado considerando la formacion general y la formacion
especializada. Se desarrolla en no menos de cinco mil cuatrocientas
(5400) horas y no menos de doscientos (200) créditos.

Cada programa profesional se desarrolla en diez (10) semestres, a fin
de lograr los perfiles profesionales, requeridos por el sistema
educativo nacional, regional y local. Responden a competencias
globales, unidades de competencia, criterios de desempefio del DCBN
y Proyecto Educativo Institucional.

Los contenidos curriculares deben estar diversificados y orientados
por los propdsitos axioldgicos, cientificos, tecnoldgicos y ambientales
previstos en el Proyecto Curricular Institucional.

Los programas curriculares de los programas profesionales, deben ser
diversificados en temas y contenidos, estrategias metodoldgicas,
sistema de evaluacion, uso y elaboracién de material educativo.

Para el normal desarrollo de la practica, investigacién e innovacion
educativa, la institucion suscribird convenios de cooperacién técnico
pedagogico con las instituciones educativas estatales y privadas de
todos los niveles educativos de la jurisdiccion.

El proceso formativo debe caracterizarse por el empleo de la
metodologia activa propia del nivel superior, en las que enfatiza el
desarrollo del pensamiento critico y el enfoque critico reflexivo,
guiado por los principios de la Pedagogia Socio Cognitiva e Histdrico
Critica.
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g) La supervision y monitoreo debe ser permanente en la ejecucion y
evaluacion del silabo.

h) Los permisos para estudios de campo serdn solicitados con setenta y
dos (72) horas de anticipacion y debidamente sustentados.

i) Segun la formacion profesional que desarrolle, considera horas
extracurriculares para talleres de: matematica, comunicacion, inglés,
danza, teatro, oratoria, teatro, ortografia, habilidades investigativas,
puericultura, biohuerto recreativos, aerdbicos, ajedrez, guitarra,
confeccién de material educativo etc.

j) Los planes de estudio y metas de ingreso son publicados en la pagina
web de la institucion.

Articulo 81°.- De los programas de estudios

La institucion tiene autorizados los siguientes programas de estudios:

Educacion Inicial Decreto Supremo N° 04-86-86-Ed
Educacion Fisica RD 0418-94-ED

Educacion Inicial Intercultural Bilingle Kichwa RD 0422-2013-2013-ED.
Educacién Primaria Intercultural Kichwa Resolucion Directoral N2 2009 —
Bilingle 2003-ED

La institucion tiene revalidados los siguientes programas profesionales:

Educacion Inicial Resolucién Directoral N° 00049-2019-
MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID,

Educacion Fisica revalidacion de autorizacién de

funcionamiento institucional y de las

Educacion Inicial Intercultural Bilingle Kichwa carreras  de  Educacion  Inicial,

Educacion Inicial Intercultural
Educacion Primaria Intercultural ) Bilingtie, Educacion Primaria
Bilingiie Kichwa Intercultural Bilinglie vy Educacién
Fisica.
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CAPITULO IV.- DE LOS PROCESOS DE MATRICULA, LICENCIA, SUBSANACION Y

PROMOCION

Articulo 82°.- Del proceso de matricula

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun

ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion

comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

Son acciones del proceso de matricula:

a)

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en areas
gue se desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, que
acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de
cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
reglamento institucional.

La matricula es el acto administrativo de mayor responsabilidad del
estudiante, es personal y semestral, mediante el cual se generan
deberes y derechos; excepcionalmente lo pueden hacer los padres o
apoderados, previa autorizacion de la Unidad Académica. Quien no se
matricula en los tiempos establecidos pierde su vacante y no tiene
derecho a licencia.

La matricula implica un compromiso de honor del estudiante con la
institucion y estd sujeta estrictamente a los procedimientos, costos y
plazos que fija el Area de Administracidn, en coordinacion con la
Unidad Académica y Secretaria Académica. La matricula rezagada
tiene un incremento del 30% del costo total.

Se consideran aptos para matricularse a los estudiantes que cumplan
con los requisitos de acceso establecidos por dichas instituciones en
su reglamento institucional, de conformidad con las normas que
emite el MINEDU.

Si el ingresante a la Institucién no se matricula dentro de los veinte
(20) dias habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula, y no
realiza la reserva de esta, su vacante queda liberada para ser
cubierta por otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria vy
gue no haya alcanzado vacante en estricto orden de mérito

Los estudiantes antes y después del proceso de matricula, son
asesorados por tutores designados por la institucion a través de la
jefatura de Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
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g) La deuda morosa del estudiante por matricula ocasiona multa con el
20% del costo total de la matricula y la suspensidn de sus derechos
gue le otorgan beneficios institucionales.

Articulo 83°.- De la reserva de matricula, licencia, reincorporacién y abandono de
estudios

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

La reserva de matricula no puede exceder a cuatro ciclos o periodos
académicos y procede cuando:

a) Obtenga unavacante en el examen de admisién y no pueda iniciar sus
estudios.

b) No alcance el 75% de créditos aprobados. En este caso la reserva
procede hasta por dos semestres y es automatica.

c) Adeude créditos y/o no tenga aprobado con RD su proyecto de
investigacion.

La institucion podra otorgar licencia a los estudiantes hasta por un periodo
de dos (02) afios consecutivos o no, dentro de los cuales podra reingresar
al semestre académico que le corresponda, cumpliendo con los requisitos
establecidos para la matricula.

El responsable del sistema informatico de la Institucion registra en el
sistema que administra la duracidon de la reserva de matricula y/o licencia
otorgada a los ingresantes o estudiantes.

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna a la institucion una vez concluido su plazo de reserva de matricula
o licencia de estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del
plazo de término de la reserva o licencia, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacion, la que no debe exceder del
plazo previsto en el presente Reglamento, el estudiante debe volver a
postulara través del proceso de admisidny luego de ingresar, la institucion
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Articulo 84°.-

puede aplicar el proceso de convalidacion de estudios para ubicarlo en el
ciclo correspondiente.

De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el
estudiante se reincorpore, se le aplican los procesos de convalidacion que
correspondan. La reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa
de estudios o carrera y a la existencia de vacante.

Se considera abandono de estudios profesionales cuando los estudiantes
dejan de asistir sin solicitar licencia, durante veinte (20) dias habiles
consecutivos, o cuando los que estan con licencia, no se reincorporan al
término de ella. En ambos casos pierden su condicion de estudiante. Para
ser nuevamente estudiante de la Institucion debera postular y aprobar el
proceso de admision.

De las @reas de subsanacion

Las areas de subsanacién las autoriza la Direccion General, a propuesta de
la Unidad Académica. La matricula se rige al cronograma de matricula
regular (cuando es paralelo al semestre) y se desarrolla en forma
presencial o a distancia (en este caso no podra exceder al 20% del total de
horas del area) cumpliendo el nUmero de horas del plan de estudios y son
autofinanciados, teniendo en cuenta los siguientes casos.

a) Hasta seis (06) créditos en forma paralela al semestre académico en
gue se encuentra  matriculado, y hasta (10) créditos cuando estan
con reserva o con licencia.

b) Hasta doce (12) créditos durante los meses de enero y febrero
(siempre y cuando se encuentre habilitado en el SIGES.

c) Hasta veintitrés (23) créditos y en un semestre adicional, para los
egresados con créditos pendientes.

Al término del area de subsanacion, el docente elabora el registro de
evaluacion vy firma el acta correspondiente considerando solo la nota
obtenida y Secretaria Académica elabora el acta consolidada de
evaluacion del rendimiento académico incluyéndolas 4areas de
subsanacién aprobados, sin modificar el promedio ponderado.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.
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Articulo 85°.-

Articulo 86°.-

De la promocidn de los estudiantes

La Promocion de los estudiantes es el proceso a través del cual un
estudiante es promovido al semestre inmediato superiory se establece de
acuerdo con los siguientes criterios:

a) Para garantizar la promocion de semestre, los estudiantes contaran
con el asesoramiento de un tutor y la asistencia de la consultoria
psicopedagogica.

b) Lapromocion de los estudiantes del Il al VIl semestre procede al haber
aprobado el 75 % de los créditos del semestre académico inmediato
anterior, a excepcién de los casos de convalidacién cuyo tratamiento
se establece en el presente reglamento. En caso de los estudiantes
gue no hayan logrado aprobar este porcentaje, su promociéon al
siguiente semestre se realizard cuando hayan completado el nimero
de créditos establecidos (75%).

c) Paraser promovidos al VIII, IXy X semestre académico los estudiantes
deberdn haber aprobado el 100% de todas las areas o estar en
condicién de invictos; ademas, tener aprobado el proyecto de
investigacion.

d) Para ser promovidos al X semestre académico deberdn haber
aprobado la practica pre profesional del IX semestre académico.

e) Los estudiantes que hayan desaprobado mas del 25% de créditos en
el semestre, la institucion automaticamente expedird la reserva de
matricula hasta por dos semestres académicos, lapso en el cual, el
estudiante podrd completar como minimo el 75% de créditos
aprobados tomando en cuenta la modalidad de subsanacién. Su
matricula procederd una vez que haya completado el minimo de
créditos aprobados, para lo cual debera presentar su boleta de pago
por el derecho de reserva.

Estos criterios se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

CAPITULO V.- DE LOS TRASLADOS Y CONVALIDACIONES
Del traslado interno y externo

Los traslados internos y externos se efectuaran teniendo en cuenta el
numero de vacantes disponibles para el programa profesional solicitado,
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las normas emitidas al respecto por la DIFOID vy los requisitos establecidos
en el presente reglamento.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

Los requisitos para el traslado interno son:

a) Encaso de que el programa profesional en la cual solicitd reserva, no
se oferte en el semestre que debe reincorporarse, no funcione o no
exista; deberda tramitar su traslado de programa. La solicitud debera
presentarla como minimo dos meses antes del examen de admision
del afio en que reingresa, adjuntando la RD de reserva, su DNI y el
recibo por el pago correspondiente a dicha reserva.

b) Los traslados internos a otro programa se realizan en los semestres
comprendidos del Il al VIII.

c) Haber vacante disponible para el programa profesional de destino.

d) Tener como minimo un promedio ponderado de doce (12). El estar
desaprobado en una o mas areas no es impedimento para trasladarse,
siempre que tenga el promedio establecido.

e) Los procedimientos y requisitos son: Solicitud dirigida al (a) Director
(a) General acompafiado de la constancia de estudios y de notas
(como minimo hasta 15 dias antes de iniciar el siguiente semestre),
evaluacion del expediente por parte de la Comision, evaluacién por
parte de la Comision cuando exista menos vacantes que los
solicitantes, convalidacion de areas, pagos por derecho de
convalidaciéon y de traslado en el caso de que el traslado proceda,
emision y entrega de la resolucion de traslado.

Los requisitos para el traslado externo son:

a) Deingreso a nuestra institucion:
Acreditar los estudios y practicas realizados mediante el certificado
de estudios que corresponda emitido por el EESP, escuela de origen
con nota aprobatoria semestral de doce (12) y visado por la DRE
respectiva.
No haber sido sometido a proceso disciplinario en la institucion de
origen.
No tener antecedentes penales.
Autorizaciéon del programa a en la institucion de origen.
Constancia de vacante expedida por nuestra institucion.
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Articulo 87°.-

Ser evaluado en caso de haber mas postulantes que las vacantes
disponibles.

Autorizacién de traslado de la institucion de origen, con RD.

Los procedimientos para los traslados externos son: Solicitud
dirigida al (a) Director(a) General acompafiado de los requisitos
indicados, evaluacion del expediente por parte de la comisién de
traslado, pago por el derecho de convalidacién en el caso de
procedes de otras carreras o especialidades (en este caso solo se
admite el traslado hasta el cuarto semestre), emision y entrega de
la resolucién de traslado.

b) De la salida a otra institucion.

Constancia de vacante, expedida por la institucion a donde solicita
trasladarse.

Pago por derecho de traslado.

Autorizacién de traslado de nuestra institucion, con RD.

Otros que establezca la institucion a donde solicita el traslado.

Los procedimientos para los traslados externos son: solicitud
dirigida al(a) Director (a) General, acompafiado de los requisitos
indicados, evaluacion del expediente por parte de la comisién de
traslado, pago por el derecho de traslado, emisidon y entrega de la
resolucion de traslado.

De la convalidacion

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun

ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion

comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

La convalidacion de estudios en la institucion se realizard bajo los

requisitos siguientes:

a)

Identificacion de un minimo de 80% de los contenidos similares del area
prevista en el silabo segln corresponda y segun calificacion de la
institucion.

Comprobacién de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el
valor del crédito del area, segin corresponda, de la Institucion de
origen, debe tener un valor de créditos igual o superior al previsto en
el Plan de Estudios de la institucién.
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No procede la convalidacion de la practica pre profesional o de
especialidad, cuando el estudiante realiza traslado de una carrera,
especialidad o programa a otra carrera o programa diferente.

CAPITULO VI.- DE LA PRACTICA GENERAL Y ESPECIALIZADA, INVESTIGACION E
INNOVACIONES

Articulo 88°.- Del desarrollo de practicas

La practica es un proceso de aprendizaje donde el futuro docente podra
consolidar y desarrollar sus conocimientos poniendo en juego sus
competencias y conocimientos. Este entrenamiento permitird al
practicante superar satisfactoriamente los retos que supone la labor
docente; propicia la integracion de areas en los primeros semestres de la
formacion para luego constituirse, junto con el area de investigacién, en
un eje fundamental de la carrera docente.

La practica durante la formacion general del estudiante comprende del
ciclo I al IV y la practica especializada corresponde a la formacién
especializada y abarca del V al X ciclo académico y lo contemplado en el
Disefio Curricular Basico Nacional de cada programa vigente y en el
reglamento de practica institucional.

Los docentes responsables del area de practica realizan el
acompafiamiento pedagogico de la ejecucidn de programacién curricular,
talleres de sistematizacion vy actualizacion en coordinacién con
autoridades educativas de las instituciones seleccionadas, para fortalecer
el desempefio de los estudiantes en los diferentes espacios educativos en
los que intervienen, a través de la revision de lo actuado, generando el
plan de mejora mensual en funcién al desempefio de cada practicante con
soluciones innovadoras seglin componentes de la practica.

Las Instituciones Educativas Asociadas a la Practica (IIEEAP) son
instituciones publicas o privadas que prestan servicios educativos en la
provincia de Lamas en la Region San Martin. Segln convenio suscrito con
la EESPP “LAMAS” en el marco de los lineamientos nacionales. Coordinan
y planifican sus actividades con los responsables de programas de estudios
y/o con el jefe de la Unidad Académica. Son los encargados de contribuir
a la formacidn inicial docente y en servicio brindando asesoramiento a los
practicantes para el desarrollo de las acciones de la gestién educativa
tanto pedagdgica, administrativa e institucional. Considerando la cultura
de la institucion educativa, la vida institucional y las disposiciones emitidas
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para su cumplimiento, con programas de especializaciéon y segunda

especializacion.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun

ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion

comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

Cumple las siguientes funciones:

a)

Coordinar en el marco del convenio la distribucion y ubicacion de los
estudiantes para la realizacion de la practica e investigacion.

Crear espacios para asesorar el ejercicio profesional en la gestion
educativa, administrativa, pedagdgica e institucional.

Seleccionar a los docentes de aula y administrativos para su
intervencion en la observacion y asesoramiento al practicante y como
apoyo al practicante.

Remitir a la EESPP “LAMAS” los informes mensuales a cargo del
docente de aula, sobre el desempefio del practicante en aula, la
institucion y la comunidad en el marco de la gestion educativa objeto
de la practica y la educacién comunitaria sostenible.

Elaborar el informe final de la practica describiendo el impacto de los
resultados en funcién de los objetivos previstos.

Otras funciones y responsabilidades establecidos en que rece el
convenioy en el reglamento de practica.

Las Instituciones Educativas Asociadas a la Practica son objeto de los

beneficios siguientes:

a)

Potencia la dinamica de la gestién educativa institucional con la
participacion de los estudiantes de la practica en el marco de la
formacion inicial docente y en servicio.

Ser espacios que contienen los objetos de estudio en el marco de la
investigacion con fines de titulacién en la formacion inicial docente o
en las especializaciones o segunda especializacion. Que incide en el
desarrollo institucional y la busqueda de alternativas a la solucion de
los problemas mas relevantes de la institucion.

Ser asistidos por el personal de la institucion en jornadas de
capacitacion docente, en la implementacion de los instrumentos de
gestidn, la escuela de padres y otros que previamente se coordine y
programe.
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Articulo 89°.-

Articulo 99°.-

d) Gozar de becasy semibecas de estudio a los diferentes programas que
oferte la institucion, previa coordinacién y acuerdo con la Direccion
General.

La asignacion de las instituciones educativas se realiza teniendo en cuenta
el orden de mérito por cada semestre anterior. Las practicas se
desarrollardn teniendo en cuenta los criterios establecidos en el
reglamento de la practica institucional y de acuerdo con el programa
profesional.

Del desarrollo de investigacion e innovaciones

La institucion desarrollard acciones orientadas a impulsar las capacidades
investigativas en todas las areas curriculares, considerando los diversos
paradigmas y enfoques pedagodgicos y cientificos, a fin de orientar los
trabajos de investigacidon, hacia el mejoramiento tecnoldgico y la
innovacion, que contribuyan a elevar la calidad del servicio educativo y
amplie su proyeccion a la comunidad en la que se inserte la institucion.

La institucion, a través de la Jefatura de la Unidad de Investigacion,
promueve la elaboracion y cumplimiento del desarrollo de proyectos de
investigacion o innovacion pedagogica, y remitirlo a la DRESM al término
del afio, como contribucién al desarrollo educativo.

Esta accidon se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

CAPITULO VII.-DE LA EVALUACION Y CERTIFICACION
De La evaluacion

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

La evaluacion académica se orienta por el sistema de evaluacion
institucional en el marco de la propuesta emanada del MED; propuesta
gue asume el enfoque del alineamiento constructivo; siendo éste un
sistema de evaluacién dindmico, flexible, alineado y que consiste en
determinar las fases mediante las cuales se van a evaluar los criterios de
desempefio e indicadores:
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a) Planeacion de la evaluacién de los aprendizajes (matriz).
b) Seleccidn y construccidn de instrumentos de evaluacion.
c) Codificaciony organizacion de la informacion.

d) Analisis e interpretacion de los resultados.

e) Formulacidén de juicios, la toma de decisiones e informes.

La evaluacion en la institucion debe ser considerada como un proceso
participativo, reflexivo, critico, formativo e integral basado en
desempenfios: de aportacion de evidencias o productos.

Debe ser una evaluacién integral, flexible, alineado, permanente,
participativa, formativa y pertinente.

En su proceso utiliza dos tipos de evaluacion:

a) Por la temporalidad: Diagnostica, de inicio o, de entrada; formativa o
de proceso y sumativa o final.

b) Por la intervencion de los actores: autoevaluacién, coevaluacion y
heteroevaluacion.

c) Evaluar sobre la base de perfiles, competencias globales (agrupadas
en tres dimensiones: Personal, Profesional Pedagodgica y Socio
Comunitaria), unidades de competencias, criterios de desempefio e
indicadores de cada programa y area.

d) Se utiliza una escala de calificacidon vigesimal, con la nota minima
aprobatoria de once (11).

e) El control de asistencia a actividades académicas, culturales, civicasy
deportivas en un minimo del 70%. Por acumulacion del 30% de
inasistencias injustificadas pierde su derecho de ser evaluado vy le
corresponde un calificativo de 05, y en el caso que no se presente a
las actividades que son evaluadas obtendra un calificativo de 00.

f) La evaluacion final tomara en cuenta lo siguiente:

g) Productos de proceso 25%

h) Autoevaluaciony coevaluacion 15%

i) Producto final 35%

j) Portafolio integrado 25%

k) El Promedio final del semestre académico, es el calificativo final que
se obtiene aplicando la siguiente féormula:

P.Px25% + Ay C.x15% +P.F. x 35% + P.ILA. x 25% = P.F.

La evaluacidn por competencias tiene las siguientes caracteristicas:
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a) Es un proceso dindmico y multidimensional que realizan los agentes
educativos de la institucion.

b) Tiene en cuenta el proceso v los resultados del aprendizaje.

c) Retroalimenta de manera cuantitativa y cualitativa.

d) Tiene como horizonte servir al proyecto ético de vida de los
estudiantes.

e) Reconoce las potencialidades, las inteligencias multiples y las zonas
de desarrollo proximo de cada estudiante.

f) Se basa en criterios de desempefio personal, profesional pedagdgico
y socio comunitario y en evidencias.

g) Esta orientada a la mejora de la calidad de la educacion, informando
a los estudiantes en el proceso, acciones necesarias para superar las
deficiencias encontradas, por lo que no procedera la presentacion de
disconformidad de evaluaciones por los estudiantes, después que se
publiquen los resultados por secretaria académica.

Las Pruebas de Suficiencia de: Comunicacién, Matematica, Tecnologia
de la Informacion e inglés, deben aprobarse con nota minima de
catorce (14).

Estas evaluaciones las fija la Unidad Académica y de manera gratuita.
En el caso de desaprobar tiene derecho a otra oportunidad, previo
pago de 50 nuevos soles (S/ 50.00) por cada tipo de prueba.

La evaluacidn en segunda lengua (inglés) debe evidenciar un dominio
intermedio de dicha lengua, en base a los indicadores establecidos en la
matriz de evaluacion.

Articulo 100°.- De los certificados y diploma de honor

Los certificados de los cursos de formacion y perfeccionamiento docente
y administrativo que organice la institucion se otorgan sobre la base de la
asistencia del 70% y/o 90%, respectivamente. Para los cursos de
perfeccionamiento la nota aprobatoria es de catorce (14), los mismos que
son codificados y registrados en Secretaria Académica.

El diploma de honor al mérito por excelente rendimiento académico se
otorga a los primeros y segundos puestos por seccion, especialidad vy
semestre, siempre que obtengan un promedio minimo de catorce (14), y
se hace entrega en ceremonia especial de apertura del semestre y/o
clausura del afio académico.

112



Estos requisitos se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

La certificacion de la formacion inicial y en servicio, se atiende con:

a)

b)

Solicitud dirigida a la Direccién General para los certificados de
estudios, constancia de egresado y otros documentos.

Los certificados de estudios deben estar sustentados por los
siguientes documentos:

Registros y actas de evaluacioén oficial de semestres y afios regulares.
Registros y actas de evaluacién oficial de areas de subsanacion.

Ficha de seguimiento y ndmina de matricula.

Los certificados por estudios de capacitacion y/o perfeccionamiento
se hard en base a los registros de asistencia y evaluacién, actas de
evaluacion.

CAPITULO VIIL.- DE LA TITULACION

Articulo 101°.-Sobre la obtencidon del titulo

Se rige por la R.D. N° 0592-2010-ED, que aprueba las “Normas Nacionales

para la titulacién y otorgamiento de duplicado de diploma de titulo en

carreras docentes y artisticas en Institutos y Escuelas de Educacion

Superior Publicos y Privados” y su modificatoria, aprobada por R.D. N°
0910-2010-ED.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Son requisitos para obtener el titulo profesional pedagogico de Profesor:

a)

b)

Haber aprobado los 220 créditos del Plan de Estudios
correspondiente.

Haber aprobado con nota minima de catorce (14) las pruebas de
suficiencia académica en: Comunicaciéon, Matematica, Tecnologia de
la Informacion e inglés.

Demostrar el dominio del inglés en un nivel intermedio.

Haber sustentado y aprobado una tesis de investigacion con nota
minima de catorce (14).

Articulo 102°.-Sobre la sustentacion de la tesis de investigacidon

Consideraciones y procedimientos a tener en cuenta para la sustentacion

de la tesis de investigacion:
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Presentacion del proyecto de investigacion educativa cuantitativa o
cualitativa a la Unidad de Investigacion e Innovacion, para su revision
y posterior aprobacion mediante Resolucion Directoral.

Los proyectos de investigacion educativa cuantitativa y/o cualitativa
seran autorizados hasta tres integrantes, segun la naturaleza,
cobertura y tipo de investigacién educativa.

El asesor podra ser un profesor nombrado y/o, contratado a tiempo
completo mientras tenga vigencia su contrato y sera designado por la
institucion.

El profesor asesor contratado dejard de serlo automaticamente al
término del contrato y de oficio proyectar la resoluciéon
correspondiente.

El pedido por escrito para el cambio de asesor del proyecto o informe
de tesis procederd previo informe sustentado de los asesorados vy
verificado por el Jefe de la Unidad de Investigacidon. Asimismo, ningun
asesor podra integrar el jurado examinador.

El derecho de asesoramiento de tesis como parte de la carga
académica, concluye al término del décimo semestre, y se realiza
durante la jornada laboral del docente.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Articulo 103°.-Sobre las funciones del asesor de tesis

Son funciones del asesor de tesis:

a)

El asesoramiento de trabajos de investigacion es una funcién
inherente al desempefio de los docentes de la EESPP “LAMAS”, lo
realizan en forma gratuita como parte del desarrollo de las 40 horas
efectivas de trabajo institucional.

Orientar la elaboracion del proyecto, desarrollo y redaccién de la
Tesis.

Revisar la coherencia de redaccidon y contenidos.

Orientar el levantamiento de observaciones del jurado dictaminador.
Organizar el trabajo de asesoramiento mediante un cuadro de
actividades y logros con su propio cronograma para garantizar el éxito
de la investigacion.

Establecer la metodologia del asesoramiento y las reuniones de
trabajo

Emitir el informe de la ejecucidon de la tesis al Jefe de Unidad de
Investigacion.
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Estas funciones se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el

servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Articulo 104°.-Sobre el informe de tesis

Para solicitar la dictaminacién del informe de tesis se acompafa tres

ejemplares correctamente redactados con el informe favorable del asesor

y los recibos del derecho de dictaminacion por cada tesista y en folder A4

y se seguiran los procedimientos que a continuacién se detallan:

a)

El jurado dictaminador estara conformado por docentes nombrados
y/o contratados a tiempo completo que se encuentren laborando en la
Institucion, tendrd un tiempo maximo de diez dias habiles para la
revision del informe.

El jurado dictaminador luego de la revision individual de la tesis se
reunird en la institucion con el Jefe de Unidad de Investigacion, para
declarar procedente o improcedente en el acta respectiva. En este
ultimo caso, el tesista levantara las observaciones, con la orientacion
de su asesor.

Dictaminado procedente el informe de tesis, el egresado solicitara
fecha y hora de sustentacidon, acompafiando tres informes
correctamente redactados, sin faltas ortograficas y tipograficas,
anillados y previo pago de los derechos de ley.

Los prerrequisitos basicos para la sustentacion del informe de tesis son:

Solicitud dirigida al (la) Director (a) General, pidiendo fecha y hora de
sustentacion.

Constancia de no adeudar a la institucion por ningln concepto.

Tres ejemplares de los informes de tesis, debidamente empastados. El
mismo que deberd tener una vigencia sera de cinco afios, contados a
partir de la aprobacion del proyecto.

Certificado de estudio nivel superior original y visado por la DRESM.
Constancia de egresado.

Recibo por derecho de sustentacion.

Constancia de asesoramiento, debidamente firmada.

Informe de opinidn favorable del asesor de tesis.

Opinidn favorable de los dictaminadores.

Recibo por derecho de asesoramiento.

Dos copias del documento nacional de identidad autenticadas por la
DRESM.

Constancia de haber aprobado los examenes de suficiencia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, matematica vy
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comunicacién con una nota minima de catorce (14). En el caso de un
idioma extranjero (preferentemente inglés) debe evidenciar un
dominio en el nivel intermedio.
El Jefe de la Unidad de Investigacion, en coordinacion con Direccidon
General, organiza el proceso de sustentacion, mediante la publicacidon
del cronograma de sustentacion a cargo de la Secretaria Académica.
La Direccion General autoriza por RD el proceso de sustentacion
designando a los miembros del jurado y refrenda las actas de titulacion
para obtener el titulo profesional.
Los estudiantes que por razones justificadas soliciten postergacion de
la fecha de sustentacion solo seran atendidos con una anticipacion
minima de setenta y dos (72) horas y previa documentacién probatoria
de lajustificacién. La Direccion General, en coordinacion con la Jefatura
de la Unidad de Investigacion mediante RD autoriza la postergacion vy
establecen nueva fecha de sustentacion.
Las sustentaciones se programaran fuera del horario de trabajo regular
y se realizardn durante todo el afio, previa calendarizacion vy
conocimiento del érgano descentralizado.
El Jurado Examinador puede ser o no el mismo Jurado Dictaminador, y
estd integrado por:
Presidente: Director (a) General o el Jefe de Unidad Académica.
Secretario: Un (a) profesor(a) nombrado de la institucion.
Vocal: Un profesor nombrado o contratado a tiempo completo de la
institucion de la especialidad o afin, preferentemente.
El promedio de la nota minima para la aprobacion de la sustentacion es
catorce (14), ademas la diferencia de calificacion no serda mayor a tres
(03) puntos.
La sustentacion consiste en la exposicion, observaciones e
interrogantes del jurado (solo en relacion con la tesis), llenado y firma
de actas. Se desarrollard en un tiempo minimo de sesenta (60) minutos.
Por ningun motivo, el Jurado, durante el proceso, felicitard, hara
exposiciones o formulard preguntas capciosas; el vocal del jurado es el
principal interpelador.
Terminada la exposicion de los sustentantes, el Jurado hara
observaciones y formulard preguntas sobre el trabajo. Luego de la
deliberacién el Jurado llenara las actas correspondientes. En caso de
ser desaprobado se hard entrega de un acta de desaprobacion, cuya
segunda oportunidad y Ultima oportunidad de sustentacion, se
realizara en un tiempo maximo de hasta seis (06) meses.
Los sustentantes aprobados seran juramentados por el presidente del
jurado y recibiran la medalla de honor al mérito.
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v) En caso de haber observaciones en el informe de tesis durante la
sustentacion, el tesista tiene un plazo de hasta cinco (05) dias para
levantarlas y presentar el mismo, encuadernado y empastado, en la
secretaria general para emitir la conformidad y seguir el tramite de
expedicion del titulo.

w) Los sustentantes se presentaran con ropa de vestir elegante y toga
institucional.

En caso de que no se presentara el sustentante en la fecha y hora indicada,
sin la debida justificacion escrita y sustentada con veinticuatro horas de
anticipacion, éste sera desaprobado en su primera oportunidad, previa
acta del jurado examinador. Si un Jurado no se presentard en la fecha vy
hora indicada sin la debida justificacién escrita, éste serd multado
econdmicamente por el costo de una sustentacion y sera cambiado
automaticamente sin derecho a ser considerado como Jurado por un
periodo de seis (6) meses; el acto se suspenderd por veinticuatro (24)
horas.

Este proceso se aplica en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

Articulo 105°.-Sobre el diploma de titulo profesional pedagdgico de profesor(a)

El titulo profesional pedagdgico de profesor (a) que otorga la Institucion,
es a Nombre de la Nacion; indicando el nivel y el programa profesional
correspondiente (Segun la R.D. de aprobaciéon del programa profesional).
La Secretaria Académica se encarga de elaborar la carpeta de titulacion
con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de expedicion de titulo profesional.

b) Partida de nacimiento original.

c) Copia autenticada del DNI.

d) Certificados de estudios de educacién secundaria originales visados

por la UGEL.

e) Certificados originales de estudios superiores visados por la DRESM.

f) Constancia de aprobacién con nota minima de 14 las pruebas de
suficiencia académica en: Comunicaciéon, Matematica, Tecnologia de
la Informacion e inglés.

g) Demostrar el dominio de una segunda lengua, proferentemente
inglés a nivel intermedio.
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h) Acta de titulacion de haber sustentado y aprobado una tesis de
investigacion (a cargo de Secretaria Académica).

i) Nomina de expeditos (a cargo de Secretaria Académica).

j)  Titulo en original y copia autentificada sin fecha debidamente firmado
y sellado por la Directora General y por el interesado, con fotografia
pegada vy sin sello de la EESP (a cargo de Secretaria Académica).

k) Copia del dispositivo legal que autoriza el programa.

[) Resolucion de traslado o convalidacion de estudios si fuera el caso.

m) Cuatro fotografias (04) a colores, tamafio pasaporte fondo blanco.

n) Comprobante de pago por derecho de titulacion.

La Direccion General da conformidad a la carpeta de titulacion mediante
Resolucidon Directoral y solicita a la DRESM el registro del titulo profesional,
adjuntando la R.D. y la carpeta referida, y se sigue el siguiente
procedimiento:

a) El especialista de la DRESM revisa la carpeta de titulacion y la remite
a la Oficina de Actas y Certificados.

b) El Director Regional de Educaciéon de San Martin emite la RDR
autorizando la inscripcion del titulo y consignando su firma, pos firma
y sello.

c) La Oficina de Actas vy Certificados completa el llenado del formato del
Titulo Profesional, lo inscribe en el libro de registros, y archiva una
copia junto a la RDR que autoriza su inscripcion.

d) La Secretaria Académica de la EESP recepciona el titulo y las RDR de
inscripcion, registra el nimero del titulo y el nimero de la RDR de
Inscripcion en el Libro de Registro institucional, archivando las copias
respectivas y finalmente entrega al interesado el Titulo Profesional y
la RDR de Inscripcién, previa firma del interesado en el libro
respectivo.

Estos requisitos se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

Articulo 106°.- Del duplicado del titulo profesional

El duplicado del diploma de titulo profesional procede por causa de
pérdida o deterioro con la opinion favorable del Consejo Directivo, para lo
cual debera cumplir con los siguientes requisitos:
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a) Solicitud de emisién y registro de duplicado de diploma de titulo
profesional, dirigida al (la) director(a) General de la EESPP “LAMAS”.

b) Copia autentificada del documento nacional de identidad.

c) Denuncia Policial por pérdida o presentacién del titulo deteriorado.

d) Pdagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde
reside conteniendo la publicacién del aviso de pérdida del titulo
profesional.

e) Cuatro (04) fotografias recientes tamafio pasaporte a color, de frente
y en fondo blanco.

f) Comprobante de pago por el caligrafiado del duplicado del Diploma.

g) Comprobante de pago por derecho de duplicado de Diploma de Titulo
Profesional.

h) Para recoger el duplicado del diploma de titulo profesional, el
interesado publicard en el Diario Oficial El Peruano un aviso de
emision de duplicado de titulo profesional y presentara el original a la
institucion.

Estos requisitos se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de cdmo gestionar el proceso, la Direccidon
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.

Articulo 107°.- De las responsabilidades en la emisidn del titulo profesional
El Director General tiene las siguientes responsabilidades:

a) Convocar al Consejo Asesor para la revision de la solicitud de Diploma
de Titulo y solicitarle opinion. Si el titulo no califica como deteriorado o
el expediente no cumple con los requisitos, serd denegada la solicitud,
disponiéndose la devolucion de los derechos cancelados.

b) Emitir Resolucién Directoral de autorizacion de duplicado de diploma
de titulo; consignard en la parte considerativa: los motivos del
otorgamiento del duplicado, hard referencia a las autoridades que
suscribieron el titulo original y las autoridades que suscribiran el
duplicado.

c) Solicitar a la DRE el registro del duplicado de diploma de titulo
profesional adjuntando el expediente respectivo.

El Secretario Académico tiene las siguientes responsabilidades:

Llenar el formato de duplicado de diploma de titulo profesional sin
enmendaduras, ni borrones, el mismo que es firmado por el Director
General y por el solicitante.
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Registrar el nimero del duplicado del diploma de titulo profesional en el
libro de registro especial de duplicado de diploma de titulos y el nimero
de la R.D.R que autoriza su inscripcion, y archivar las copias
correspondientes.

Entregar al interesado el duplicado de diploma de titulo profesional y la
R.D.R que autoriza su inscripcidn, previa firma en el libro de registro
especial de duplicado de Diploma de Titulo de la Institucion.

Estas responsabilidades se aplican en las diferentes modalidades que se
brinde el servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

CAPITULO IX.- DE LOS ESTUDIOS DE POST TITULO
Articulo 108°.- De la obtencidn de otro titulo profesional

Segun lo dispuesto por la DESP, los profesionales titulados que soliciten
obtener otro titulo profesional sélo podran convalidar las areas tedricas
para determinar su ubicacion en el semestre académico, siempre que la
institucion tenga vacante disponible, previa revision de la DESP. Los pasos
son:

a) Evaluar la demanda (solicitudes de los profesores) de acuerdo con la
disponibilidad de vacantes en las carreras autorizadas.

b) Organizar las carpetas de cada uno de los participantes con los
siguientes documentos: RD de convalidacién de estudios y su
ubicacién en un determinado semestre académico, Titulo Profesional
fedateado por la DRE, certificados de educacién superior visados por
la DRE, certificados de educacién secundaria visados por la UGEL, DNI,
Partida de nacimiento y constancia de trabajo publico o privado.

c) Remitir a la DESP, con cargo a la DRE los expedientes para su
evaluacién y posterior autorizacion.

Los procesos administrativos y académicos para los estudios de post titulo
estan sujetos a las modificaciones que sufra la reglamentacion emanada
por la DIFOID, que en su momento dispongan.

Estos requisitos se aplican en las diferentes modalidades que se brinde el
servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia. De darse algun
ajuste en los mecanismos de como gestionar el proceso, la Direccion
comunicara, a través de un documento, los ajustes necesarios.
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CAPITULO X.- DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION
Articulo 109°.- De los documentos oficiales de uso externo e interno.

Los documentos oficiales de informacion de la Institucion de uso externo
para el registro y archivo de los resultados de la evaluacion tienen formato
oficial y se remite a la Direccidon Regional de Educacion de San Martin en
version impresa vy digital. Estos documentos son:

a) Némina de matricula, dentro de los treinta (30) dias posteriores al
inicio del semestre académico.

b) Acta de consolidacion de evaluacion del rendimiento académico,
convalidacién, homologacién o subsanacion, dentro de los treinta (30)
dias siguientes de la fecha de término de los referidos procesos.

c) Actade titulacion, dentro de los diez (10) dias siguientes de concluida
la sustentacion

d) Otros que determine el Ministerio de Educacion.

Los documentos oficiales de informacidn de la evaluacién de uso interno
en la Institucién son:

a) Registro de evaluacién vy asistencia.

b) Boletas de notas.

c) Actas de evaluacion semestral de drea o asignaturas.
d) Ficha de seguimiento académico.

CAPITULO XI.- DE LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO, APORTES DEL
ESTADO, OTROS INGRESOS Y DONACIONES

Articulo 110°.-Sobre los ingresos econémicos de la institucidon

Todo ingreso econdmico a la Institucion sera contabilizado oficialmente en
la cuenta corriente institucional, los mismos que seran registrados en
facturasy boletas de venta y sustentados documentadamente en los libros
de caja y banco. Excepcionalmente, se podra hacer con declaracion jurada
o recibos.

Articulo 111°.-Sobre el presupuesto institucional

El financiamiento del presupuesto institucional es sobre la base de los
ingresos y recursos propios, donaciones, auspicios, convenios y tesoro
publico, y que son gastos corrientes y de capital. La propuesta del
Presupuesto Inicial de Apertura (PIA), es responsabilidad directa del jefe
de la Unidad Administrativa, quien lo eleva al Director General para

121



analizar y aprobado por el Comité de Gestién de Recursos Financieros
COGEREFI. El costo de los bienes y servicios que brinda la institucion es
normado por este comité (COGEREFI) y puede ser observado por el
Consejo Directivo o Consejo Educativo Institucional.

Los convenios y proyectos gue tienen su propia cuenta bancaria seran
administrados de acuerdo a las clausulas del contrato o convenio firmado,
con la debida operacién técnica contable documentada y transparencia
del caso.

Por ningln motivo econdémico de caracter moroso, sera afectado el
presupuesto de la institucion, si el deudor es un miembro de la comunidad
educativa, automaticamente pierde sus derechos y beneficios con el
recargo de la mora del 5% mensual y serd denunciado ante las autoridades
administrativas y/o judiciales.

Articulo 112°.-Sobre las irregularidades

Toda irregularidad econdmica y de gestion institucional, en perjuicio de la
institucion, serd inmediatamente procesada e informada por el Director
General a la Direccién Regional de Educacion de San Martin, para las
acciones de ley.

Articulo 113°.-Sobre el registro y declaracién de adquisiciones

La adquisicién de bienes y contratos de servicio se hace basandose en el
menor costo sin perjuicio de la calidad y garantia del producto o servicio,
previo proceso de aprobacién por el Consejo Directivo. Los bienes
adquiridos seran registrados con la debida documentacién antes de
ingresar al Area de Tesoreria.

La declaracién de altas y bajas de los bienes muebles institucionales, se
hard previo informe técnico de la Unidad Administrativa, el Area de
Contabilidad y Abastecimiento, acta de altas y bajas del bien de la
Comisidon de Altas y Bajas de Bienes Muebles Institucionales; para luego
rematarlos o donarlos a instituciones educativas asociados a la practica e
investigacion en el marco de la proyeccién comunitaria institucional.

122



CAPITULO XII.- DEL PATRIMONIO E INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

Articulo 114°.-Sobre las responsabilidades respecto al patrimonio e inventario de bienes

de la institucion

Estas responsabilidades son aplicables en las diferentes modalidades que

se brinde el servicio, ya sea, presencial, semipresencial y a distancia.

Corresponde al Area de Administracién:

a)

b)

Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo
con su naturaleza, asignandoles el respectivo valor econémico.
Elaborar el registro de los bienes muebles de la institucion, en el cual
se inscribird todo su patrimonio mobiliario.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que
sustentan el ingreso, baja y transferencia de los bienes, con la
finalidad de elaborar los correspondientes estados que servirdn como
elementos de informacion simplificada del patrimonio de la entidad.
Valorizar mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de
la respectiva documentacién sustentatoria de su valor, asi como
aquellos que van a ser dados de baja, subastados, donados o
transferidos.

Actualizar el valor de tasacion de los bienes muebles que forman parte
del patrimonio mobiliario de la entidad, para los tramites de
disposicion de los mismos y de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

Integrar la Comisién de Inventario y coordinar la elaboracion del
inventario fisico del patrimonio mobiliario de la entidad, para
proporcionar la informacion requerida por los distintos organismos
del Estado.

Tramitar ante el respectivo Comité de Altas, Bajas y Ventas de la
entidad, las solicitudes de baja de los bienes muebles, en los casos
como: Estado de excedencia del bien, la obsolescencia técnica, el
mantenimiento o reparacion onerosa del bien, la pérdida, robo,
sustraccion, destruccion parcial o total del bien, haber sobrepasado el
periodo productivo y otras causas justificables debidamente
sustentadas.
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Articulo 115°.-Sobre la incorporacion al patrimonio mobiliario

Son objeto de incorporacién al patrimonio mobiliario todos aquellos
bienes descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
sea cual fuera el origen de su adquisicion para la institucion.

Los bienes adquiridos a través de donaciones, transferencias u otros actos
similares, asi como los que hayan sido objeto de recuperacion o reposicion
seran incorporados al patrimonio de la entidad en mérito a la resolucion
gue aprobd el mandato o a través de la resolucion de alta que sera
expedida de conformidad con el procedimiento descrito para dicho fin en
el correspondiente Reglamento de Altas, Bajas y Ventas de cada entidad.

Articulo 116°.-Sobre la codificacion del patrimonio mobiliario

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tendran una
codificacion permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

Son objeto de codificacién los bienes comprendidos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, en los cuales concurran las
siguientes caracteristicas:

a) Los de propiedad de las entidades del Estado.

b) Los que tengan existencia Util estimada mayor de un afio.

c) Los gue no estén sujetos a operaciones de venta.

d) Los que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacion

por personal profesional o con formacion técnica en la materia.
No son objeto de codificacion:

a) Los bienes adquiridos por las entidades con la finalidad de ser
donados de forma inmediata o aquellos adquiridos por norma expresa
con el fin de ser entregados a terceros en cumplimiento de los fines
institucionales.

b) Losrepuestos, herramientasy accesorios, a excepcion de los descritos
en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

La codificacion se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de
numeros a través del cual se le clasificard e identificara.

En el caso de bienes muebles diferentes a los que se mencionan en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, éstos se codificaran
independientemente.
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Articulo 117°.-Sobre la identificacidn de los bienes

La identificacion es el simbolo material mediante el cual se consigna en un
bien el nombre de la entidad a la que pertenece y/o sus siglas y el cddigo
correspondiente, el cual debe estar ubicado en un lugar visible del bien.
Dicha identificacion podra realizarse de las siguientes formas:

a) Grabando directamente sobre el bien.

b) Adhiriendo placas, laminas o etiquetas.

c) Cualquier otra forma que observe las caracteristicas exigidas en las
normas vigentes sobre la materia.

En el caso que la identificacién aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la
persona a la que estd asignada, comunicard de tal hecho en forma
inmediata al érgano responsable. Esta identificacion se renovard con otra
de las mismas caracteristicas. La identificacion que corresponda a bienes
dados de baja no debe ser utilizada para nuevos bienes.

Articulo 118°.-Sobre el registro de los bienes

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario deberan estar
registrados en el software inventario mobiliario institucional que
constituird el registro de los bienes muebles a cargo del drgano
responsable. El registro se hard en forma cronoldgica anotandose la
identificacion, caracteristicas, valores y referencias relativas al ingreso de
los bienes, de acuerdo con las normas dictadas por la Superintendencia de
Bienes Nacionales.

La informacidn que se requiere para el registro de los bienes muebles
estara acorde con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado vy
con el Software Inventario Mobiliario Institucional elaborado por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

CAPITULO XIIl.- DEL RECESO DE LA INSTITUCION
Articulo 119°.-Sobre el receso de la institucion

El receso procede por intervenciéon del Ministerio de Educacion, hasta por
un plazo de un (1) afio calendario, siempre y cuando se garantice la
culminacion del semestre académico en curso. Si vencido el plazo no se
produce su reapertura, caduca automaticamente la autorizaciéon de
funcionamiento.
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CAPITULO XIV.- DEL CIERRE DE LA INSTITUCION
Articulo 120°.-Sobre el cierre de la institucion

El cierre de la Institucion implica la terminacion definitiva de sus
actividades. Procede cuando la instituciéon no cumple con lo establecido
por la Ley o su reglamento. La resolucidon de cierre origina la cancelacion
definitiva de la autorizacion de funcionamiento y del correspondiente
registro.

CAPITULO XV.- DE LA REAPERTURA
Articulo 121°.-Sobre la reapertura de la instituciéon

La reapertura procede cuando el Ministerio de Educacién, recibida y
analizada la opinién de la Direccion Regional de Educacion de San Martin,
sobre la reapertura de la escuela, podra disponer o denegar su reapertura.
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CAPITULO .- PRIMERA DISPOSICION
Articulo 122°.-De los instrumentos de gestion de la EESP

De acuerdo al marco legal vigente y a los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion, la EESP cuenta con 5 instrumentos de gestion:

a) El Proyecto Educativo Institucional, cuyas siglas son PEI.
b) El Proyecto Curricular Institucional, cuyas siglas son PCI.

c) El Plan Anual de Trabajo, cuyas siglas son PAT, y al cual se anexan los
Planes Institucionales correspondientes de los programas de estudios y
de otras dimensiones del modelo de servicio.

d) ElReglamento Institucional, cuyas siglas son RI.

e) El Manual de Procesos Académicos, cuyas siglas son MPA, vy al cual se
incorporan gradualmente otros Procesos organizacionales y sus
procedimientos.

Otros planes, manuales y diversas herramientas que puedan ser
establecidas o promovidas por el Ministerio de Educacién o de libre
iniciativa de la EESP se anexan a alguno de estos instrumentos de gestion.

En todos los casos, la estructura base y los contenidos minimos en cada
instrumento de gestién cumplen los items consignados o sefialados en el
marco legal vigente, en las condiciones basicas de calidad referidas para el
procedimiento de licenciamiento, de acreditacion y otros aspectos
normados por el MINEDU.

CAPITULO Il.- SEGUNDA DISPOSICION
Articulo 123°.-De otros reglamentos especificos de la EESP

La EESP puede establecer otros reglamentos especificos, de acuerdo a la
naturaleza de los servicios o a la necesidad de establecer deberes y
derechos de otros actores de la EESP, tales como responsables del uso de
laboratorios, bibliotecas, sistemas de seguridad y gestion de riesgos vy
desastres.

Del mismo modo, las areas de tutoria, investigacion y otras pueden contar
con reglamentos especificos, asi como los comités, consejos y otras
instancias de participacion o representacion.
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Todos los reglamentos especificos se anexan al presente reglamento
institucional y forman parte constitutiva de este, el que se mantiene
permanentemente actualizado.

CAPITULO lIl.- TERCERA DISPOSICION. OTROS
Articulo 124°.-Vigencia

El presente Reglamento Institucional entra en aplicaciéon al siguiente dia
de su aprobacién por Resolucién Directoral, no excluye a ninglin miembro
de la EESPP “LAMAS”.

Rige para las diferentes modalidades que se brinde el servicio, ya sea,
presencial, semipresencial y a distancia.

Articulo 125°.- Rotacién del personal

La rotacion interna del personal administrativo se ejecuta, en cualquier
tiempo del afio lectivo, por necesidad institucional, previa evaluacién del
Consejo Asesor, y en base al cumplimiento efectivo de las competencias,
capacidades y perfiles de la funcion desempafiada o a desempefiar.

Articulo 126°.- Alcance

Lo no contemplado en el presente Reglamento sera resuelto por la
Direccion General, Consejo Asesor, Asamblea General de la Comunidad
Educativa, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y pertinentes
al caso.
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