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Resolución Directoral N° 053-2023-DG-IESPP JCC-A 

Aucayacu, 26 de mayo de 2023 

VISTO: 

El informe N° 006-2023-JUA-IESPP-JCC-A, Oficio N° 00463-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
DIFOID, informe N° 00374-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID y las actas de acuerdos 
en reunión de docentes, personal profesional de PP 107, personal administrativo y delegados 
de todos los ciclos y secciones para actualizar el Reglamento Institucional los mismos que 
constan de ciento ochenta y cinco (185) folios útiles; 

CONSIDERANDO: 

Que, es política del IESPP JCC velar y garantizar el normal desarrollo de las acciones 
académicas y administrativas para mejorar la calidad en la Formación Inicial Docente de 
nuestros estudiantes y al mejoramiento de la calidad de servicio que brinda el instituto a los 
usuarios de conformidad a los dispositivos legales vigentes; 
 

Que, habiéndose reestructurado y actualizado el Reglamento Institucional (RI) con la 
participación activa de los miembros de la comisión, se socializó el documento ante el personal 
directivo, jerárquico, docentes, administrativos y representantes de los estudiantes de los 
diferentes ciclos y Programas educativos, por lo que se aprueba el RI a fin de dar validez y 
cumplimiento del presente instrumento de gestión; 
 
Que, habiéndose promulgado la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educación 
Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes, aprobado por el D.S. N° 010-2017-MINEDU, 
donde regula la creación, lineamientos, régimen académico, gestión, supervisión y 
fiscalización de los Institutos y Escuelas de Educación Superior públicos y privados, 
nacionales y extranjero, que forma parte de la etapa de Educación Superior y en el capítulo 
IV, artículo 24, señala que, el licenciamiento es la autorización de funcionamiento que se 
obtiene a través de un procedimiento de verificación del cumplimiento de condiciones básicas 
de calidad de los IES y EES públicos y privados de sus programas de estudios y de filiales, 
para la provisión del servicio de educación superior; 
 

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 10 de la citada Ley el Ministerio de Educación 
establece los lineamientos académicos generales para todos los Institutos y Escuelas de 
Educación Superior; 
 

Que, mediante el artículo 59° del Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas 
de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes, inciso b) los requisitos para 
el licenciamiento del IES y la EES se debe adjuntar en físico o formato digital los documentos 
que contenga el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo (PAT), 
Reglamento Institucional (RI), Manual de Perfiles de Puestos o los que hagan sus veces, 
manuales de los procesos que sustenten aspectos generales de la institución de acuerdo a la 
oferta educativa y procesos académicos, el plan de mantenimiento de infraestructura, 
equipamiento y mobiliario y Planes de Gestión Institucional; 

Que, mediante la Resolución Viceministerial N° 097-2022-MINEDU, que aprueba el 
documento normativo “Disposiciones que Regulan la Evaluación de Condiciones Básicas de 
Calidad con Fines de Licenciamiento de las Escuelas de Educación Superior Pedagógica” y 
en uso de las facultades conferidas en la Resolución Directoral Regional N° 00256 de fecha 
31 de enero de 2023 y demás normas vigentes;  

SE RESUELVE: 

PRIMERO.- APROBAR la actualización del Reglamento Institucional (RI) del Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de la ciudad de Aucayacu, 
que consta de diez títulos: Título I con cuatro (4) capítulos; Título II con nueve (9) capítulos; 
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Título III con tres (3) capítulos; Título IV con un (1) capítulo; Título V con seis (6) capítulos; 
Título VI (6) con dos capítulos; Título VII con tres (3) capítulos; Título VIII con seis (6) capítulos; 
Título IX con dos (2) capítulos y Título X con un (1) capítulo y trescientos catorce (314) 
Artículos y cuatro disposiciones complementarias, el mismo que entra en vigencia a partir de 
la aprobación de la presente resolución hasta el 31 de diciembre de 2027. 

SEGUNDO.- HACER de conocimiento a todas las Jefaturas, personal docente, administrativo 
y estudiantes en general para su cumplimiento. 

TERCERO.- REMITIR copia de la presente Resolución a las Jefaturas, tutores y 
delegados para su conocimiento y fines pertinentes. 

CUARTO.- DISPONER la, difusión y publicación del presente documento y resolución 
en el portal electrónico de la Institución (www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe) 

 

 

Regístrese, Comuníquese, Cúmplase y Archívese, 

 

 

 

 

 

 

 

 

CELC/DG 
TMMT/sec 

http://www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe/
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PRESENTACIÓN 

El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de 
Aucayacu pone a disposición de la comunidad educativa de nuestra institución y de las 
autoridades educativas el Reglamento Institucional elaborado en un contexto de adecuación 
a la Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Publica 
de sus Docentes, a su Reglamento aprobado por D. S N° 010-2017-MINEDU, así como a 
otras disposiciones normativas aplicadas a los Institutos y Escuelas de Educación Superior. 

Un Reglamento Institucional sistematizado y orientador, garantiza el proceso de 
modernización educativa, pues armoniza la vida institucional mediante el establecimiento de 
reglas claras y precisas, lo cual, eleva el nivel académico y la dignidad de cada uno de los 
miembros de la comunidad educativa, reconociendo la calidad profesional y humana de los 
integrantes de los diversos estamentos de nuestra institución, reforzando la unidad 
institucional y su futuro. 

En este sentido, el presente documento se constituye como una herramienta legal 
indispensable donde se establecen y precisan los derechos, deberes, estímulos, obligaciones, 
prohibiciones y funciones que corresponde a cada uno de los integrantes que conforman la 
comunidad educativa del IESPP – JCC; vale decir, personal directivo, jerárquicos, docentes, 
administrativos, estudiantes y egresados a fin de garantizar un servicio educativo de calidad 
en concordancia con los estándares exigidos en la normatividad vigente. 

El Reglamento Institucional del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público 
José Crespo y Castillo consta de 10 Títulos, 37 Capítulos, 314 Artículos y cuatro disposiciones 
complementarias. En él, se especifican los principios y fines de la institución, su estructura 
orgánica, las funciones generales de sus órganos; los derechos, deberes, obligaciones, 
estímulos y sanciones de los entes que conforman la comunidad educativa; así como de la 
Gestión Pedagógica y Administrativa, bienestar institucional, relaciones interinstitucionales y 
otras disposiciones de importancia para el funcionamiento adecuado de esta institución, 
considerada Patrimonio de la ciudad de Aucayacu y de la región del Alto Huallaga. 

La comisión. 
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL  

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO PÚBLICO 

 JOSÉ CRESPO Y CASTILLO 

TÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES DEL INSTITUTO 

CAPÍTULO I 

INFORMACIÓN GENERAL 

Institución IESPP José Crespo y Castillo. 

Código modular 0751800 

Código de local 203229  

Ubicación geográfica 

Región : Huánuco 

Provincia : Leoncio Prado. 

Distrito : José Crespo y Castillo 

Ciudad : Aucayacu 

Dirección 

Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1  

(Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera 

Fernando Belaunde T. Km 1.5). Aucayacu 

Correo electrónico institucional jcc.aucayacu@gmail.com 

Portal Web www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe 

Teléfono 962929492 

Director General Carlos Ernesto López Clemente. 

Jefe de Unidad Académica Daniel Filomeno Rocano Almeida 

Jefe de la Unidad Administrativa Tito Guzmán Vásquez Leandro. 

Secretario Académico Wenceslao Mateo Chegni Cabello. 

Jefe de Unidad de Investigación  Yolanda Arratea Espinoza. 

Coordinador de Área Académica de 

Educación Primaria 

Joseph Mauricio Carhuapoma. 

Responsable de Comité de Calidad Liseth Atencio Chávez. 

Jefe de Bienestar y Empleabilidad Helmer Villanueva Sánchez Cervantes. 

Jefe de Formación Continua Karen del Pilar Serrano Espinoza. 

Documentos de Creación 

Autorizado y reconocido oficialmente el 17 de agosto 

de 1987 en mérito al D. S Nº 007-87-ED. 

Es una Institución Educativa, dirigida y administrada 

por el Ministerio de Educación a través de la Dirección 

Regional de Educación de Huánuco. 

Documento de Revalidación Revalidada el 09 de noviembre de 2021 a través de la 

N° 00060-2021-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, 
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autorizándose el funcionamiento de la carrera de 

Educación Primaria. 

Tipo de Gestión   Pública  

Carreras profesionales vigentes Educación Primaria  

 Computación e Informática 

Dependencia Administrativa DRE – Huánuco. 

Dependencia Pedagógica DIFOID – MINEDU. 

 

CAPÍTULO II 

FINES, OBJETIVOS, ALCANCES, MARCO LEGAL, APROBACIÓN Y VIGENCIA 

FINES. 

Art. 1º.  El Reglamento Institucional del IESPP José Crespo y Castillo de la ciudad de 
Aucayacu se sustenta en los siguientes principios y fines: 

a. Garantizar una educación ciudadana e intercultural en los estudiantes de 
educación superior basada en la práctica de valores democráticos, equidad de 
género y respeto a los derechos humanos. 

b. Promover la vivencia de valores de la responsabilidad, honestidad, solidaridad, 
la verdad, la justicia, la disciplina y la puntualidad en los miembros de la 
comunidad educativa. 

c. Promover y garantizar la calidad en la formación pedagógica de los estudiantes 
en base a las exigencias sociales y la normatividad vigente. 

d. Promover en los estudiantes el espíritu de la investigación y la creatividad que 
permita proponer alternativas frente a las necesidades y problemas del entorno. 

e. Promover el trabajo en equipo como un medio sinérgico en pro de la mejora de 
los resultados. 

f. Propiciar la concertación de la comunidad educativa, mediante el diálogo, 
confianza y respeto mutuo. 

OBJETIVOS. 

Art. 2º.   Son objetivos del presente reglamento: 

a. Normar la organización y el funcionamiento institucional, pedagógico y 
administrativo del IESPP JCC. 

b. Establecer las funciones, los derechos, deberes, estímulos, obligaciones y 
prohibiciones del personal directivo, docente, administrativo, estudiantes y 
egresados, promoviendo la justicia y la igualdad ante la Ley. 

c. Contribuir al logro de los fines, objetivos y metas de la institución en 
concordancia con la política educativa nacional, regional y local. 

d. Establecer la estructura orgánica y funcional de la institución. 

e. Estimular los méritos y sancionar los deméritos de los formadores, 
administrativos y estudiantes para mantener una actitud permanente de 
perfeccionamiento ético, moral y profesional en la institución. 
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ALCANCE. 

Art. 3º. Las disposiciones del presente Reglamento Institucional rigen para el personal 
directivo, jerárquico, docentes, administrativos, personal de apoyo y estudiantes del 
Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de 
Aucayacu. 

MARCO LEGAL. 

Art. 4º. El presente Reglamento Institucional se sustenta en las siguientes disposiciones 
legales vigentes: 

1. Constitución Política del Perú. 
2. Ley n° 28044, Ley General de Educación y su reglamentación. 
3. Ley n° 30057, Ley del Servicio Civil. 
4. Ley n° 30512, Ley de Instituciones y Escuelas de Educación Superior. 
5. Ley n° 27818, Ley del Código de Ética de la Función Pública y su Reglamento, 

D. S n° 033-2005-PCM 
6. Ley n° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 
7. Ley n° 27911, Ley que Regula medidas administrativas extraordinarias para 

el personal docente o administrativo implicados en delitos de violación de la 
libertad sexual y su Reglamento aprobado por D. S N° 05-2003-ED. 

8. Ley n° 30035, Ley que regula el repositorio Nacional Digital de Ciencia, 
Tecnología e Innovación de Acceso Abierto. 

9. Ley de la Reforma Magisterial N° 29944 y su Reglamento. 
10. Ley n° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad y sus 

modificatorias. 
11. Ley n° 27818, Ley para la Educación Bilingüe Intercultural. 
12. Ley n° 27705, Ley que crea el Registro de Trabajos de Investigación y 

Proyectos para optar Grados Académicos y Títulos Universitarios. 
13. Ley n° 28611 Ley General del Ambiente. 
14. Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Servidor Público DL nº 276-84-

PCM y su Reglamento D. S Nº 005-90-PCM. 
15. D. S n° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512 
16. D. U n° 017-2020. 
17. D. S nº 009-2020-MINEDU. Decreto Supremo que aprueba el “Proyecto 

Educativo Nacional - PEN al 2036: El Reto de la Ciudadanía Plena”. 
18. D. S nº 028-2007-ED, Reglamento de Gestión de Recursos Propios y 

Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas 
Públicas. 

19. D. S n° 006-2016-MINEDU, que aprueba la Política Sectorial de Educación 
Intercultural y Educación Intercultural Bilingüe. 

20. D. S n° 006-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30035, Ley 
que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnología e Innovación 
de Acceso Abierto. 

21. D. S n° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de Ley N° 29973, Ley 
de la Persona con Discapacidad. 

22. D. S n° 017-2012-ED, que aprueba la Política Nacional de Educación 
Ambiental. 

23. D. S n° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley 
que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas. 

24. Resolución Ministerial n° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio 
Educativo para las Escuelas de Educación Superior Pedagógica. 

25. Resolución Ministerial n° 629-2016-MINEDU, que aprueba el Plan Nacional 
de Educación Intercultural Bilingüe al 2021. 
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26. RD. n° 321-2010-ED, Lineamiento para elaborar el Reglamento Institucional 
y documentos de gestión de institutos y escuelas de educación superior. 

27. R.D. n° 0651-2010 ED, Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior - 
Lineamientos nacionales para el desarrollo de la práctica preprofesional en 
carreras docentes en institutos y escuelas de educación superior públicos. 

28. Resolución Ministerial n° 441-2019-MINEDU. Aprueba los Lineamientos 
Académicos Generales para las Escuelas de Educación Superior Pedagógica 
públicas y privadas. 

APROBACIÓN. 

Art. 5º. El presente Reglamento Institucional se aprueba mediante la Resolución Directoral. 

VIGENCIA. 

Art. 6º. El presente Reglamento Institucional regirá en el periodo 2023 al 2027, dentro de este, 
podrá ser reestructurado, actualizado, modificado o revalidado mediante acto 
resolutivo emitido por la Dirección General de la EESPP JCC. 

CAPÍTULO III 

CREACIÓN, REVALIDACIÓN, LICENCIAMIENTO, ACREDITACIÓN, FINES Y 
OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

CREACIÓN Y REVALIDACIÓN. 

Art. 7º.  El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de la 
ciudad de Aucayacu, provincia de Leoncio Prado, región Huánuco ha sido 
autorizado y reconocido oficialmente el 17 de agosto de 1987 en mérito al Decreto 
Supremo Nº 007-87-ED. Es una Institución Educativa dirigida y administrada por el 
Ministerio de Educación a través de la Dirección Regional de Educación de 
Huánuco. 

Art. 8°. El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de 
Aucayacu, ha sido revalidada el 09 de noviembre del año 2021 a través de la R. D 
n° 060-2021-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID, autorizándose el funcionamiento 
de las carreras de Educación Primaria y a través de la R.D 178-2017-MINEDU-
VMGP-DIGEDD-DIFOID el Programa de Computación e Informática. 

LICENCIAMIENTO Y ACREDITACIÓN DE LAS CARRERAS. 

Art. 9º. El Licenciamiento es el procedimiento que conduce a la obtención de la autorización 
de funcionamiento por un periodo de 6 años (en concordancia a la RVM N° 097-
2022-MINEDU “DISPOSICIONES QUE REGULAN LA EVALUACIÓN DE LAS 
CONDICIONES BÁSICAS DE CALIDAD CON FINES DE LICENCIAMIENTO DE 
LAS ESCUELAS DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICA”. 

Art. 10º. El proceso de la calidad educativa en los IES y las EES es obligatorio. 
Excepcionalmente, la acreditación de la calidad de algunos programas de estudios 
será obligatoria por disposición legal expresa. Lo señalado precedentemente no 
exime que los IES y EES implementen mecanismos y procedimientos de 
aseguramiento de la calidad educativa. Asimismo, la Ley establece que la 
acreditación de los programas de estudios será considerada como un indicador 
importante para el acceso a fondos concursables para becas de estudios de 
posgrado, investigación, entre otros. 

FINES INSTITUCIONALES. 

Art. 11º.  Son fines institucionales: 

a. Formar profesionales en pedagogía con un alto nivel académico, capaces de 
insertarse con facilidad en el mercado laboral regional y nacional. 
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b. Propiciar actividades que promuevan el talento humano, mediante la 
investigación e innovación pedagógica, tecnológica y cultural de todos sus 
integrantes. 

c. Contribuir en la formación integral del estudiante, utilizando espacios de 
participación crítica y democrática. 

d. Encaminar al estudiante hacia la búsqueda de su identidad relacionada con el 
medio donde vive, practicando la verdad, responsabilidad, disciplina, 
solidaridad, justicia, respeto y cuidado del medio ambiente. 

e. Fomentar el intercambio permanente de conocimientos en los campos de la 
ciencia, la tecnología, la cultura y el deporte con otras instituciones público y 
privado. 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES. 

Art. 12º.  Son objetivos institucionales: 

a. Implementar y desarrollar metodologías propias de la enseñanza superior   que 
permitan formar pedagogos competentes que se inserten con facilidad en el 
mercado laboral de su competencia a nivel regional, nacional e internacional. 

b. Desarrollar la formación integral del estudiante a partir de los factores: 
responsabilidad social, investigación y proceso de enseñanza aprendizaje, 
gestión de los docentes y seguimiento a estudiantes, evaluando los resultados 
mediante espacios de participación crítica y democrática de todos los 
estamentos.  

c. Desarrollar actividades del proceso de enseñanza aprendizaje que propicie en 
el estudiante, la búsqueda de su identidad relacionada con el medio donde vive, 
practicando la verdad, responsabilidad, disciplina, solidaridad, justicia, respeto 
y cuidado del medio ambiente. 

d. Desarrollar actividades de intercambio permanente de conocimientos en los 
campos de la ciencia, la tecnología, la cultura y el deporte con otras 
instituciones público o privado. 

e. Desarrollar actividades que promuevan el talento humano mediante la 
investigación e innovación tecnológica y cultural de todos sus integrantes. 

HORARIO DE ATENCIÓN. 

Art. 13º. El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo brinda 
sus servicios administrativos en el siguiente horario: 

  Servicios Administrativos: De lunes a viernes en el siguiente horario: 

 

 

 

 

 

Servicios educativos en el siguiente horario: 

 

DÍAS 
HORARIO 

Mañana Tarde 

Lunes a viernes 7.30 h a 1.00 h 3.00 h a 5.30 h 

DÍAS HORARIO 

Lunes a viernes 7.45 h a 13.00 h 
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CAPÍTULO IV 

GESTIÓN Y AUTONOMÍA DEL INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO 
PÚBLICO JOSÉ CRESPO Y CASTILLO 

GESTIÓN. 

Art. 14º. La gestión de los IESPP se desarrolla de manera simplificada, participativa y flexible. 
Se ejecuta en el marco de las políticas y lineamientos del sector educación en 
materia de Educación Superior considerando las competencias establecidas por la 
legislación vigente. 

  En este contexto, el Instituto de Educación Superior Pedagógico Publico José 
Crespo y Castillo depende del Ministerio de Educación a través de la Dirección 
Regional de Educación de Huánuco en los siguientes aspectos: 

a. Gestión del capital humano. 
b. Gestión de recursos económicos e infraestructura. 
c. Gestión académica y administrativa. 

AUTONOMÍA. 

Art. 15º. El IESPP JCC cuentan con autonomía económica (sobre sus recursos propios), 
administrativa y académica; dicha autonomía se encuentra enmarcada en los 
parámetros establecidos en la ley N° 30512 y en su reglamentación aprobada 
mediante D. S n° 010-2017-MINEDU.  

La autonomía no exime de la supervisión y fiscalización de las autoridades 
competentes, de la aplicación de las sanciones que correspondan ni de las 
responsabilidades a que hubiera lugar. Por ende, el instituto está facultado para: 

a. Diversificar los planes de estudio de las carreras profesionales que ofrece 
considerando las necesidades locales, regionales, nacionales e internacionales 
y respetando los contenidos básicos establecidos en los Diseños Curriculares 
Básicos Nacionales. 

b. Firmar convenios interinstitucionales con organismos gubernamentales, no 
gubernamentales, Universidades, Institutos Pedagógicos e Instituciones 
Educativas a fin de fortalecer la gestión pedagógica e institucional y mejorar los 
niveles de aprendizaje de los estudiantes y el desempeño de los docentes en 
servicio.  

c. Interactuar con otros institutos a nivel regional, nacional e internacional para 
implementar y desarrollar programas y acciones de colaboración y cooperación 
a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad educativa. 

d. Planificar y organizar las actividades concernientes al proceso de admisión, 
garantizando la transparencia e imparcialidad durante todo su desarrollo de 
acuerdo a los lineamientos del MINEDU. 

e. Planificar, organizar y ejecutar el proceso de aplicación de las pruebas de 
suficiencia académica. 

f. Organizar y ejecutar actividades de capacitación del personal docente, 
administrativo y estudiantes los cuales se deben establecer en el Plan Anual 
de Trabajo. 

g. Administrar sus bienes y recursos de manera eficiente. 
h. Establecer su régimen administrativo y económico el cual debe ser plasmado 

en documentos de gestión como el TUPA, TUSNE y MAPRO. 
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TÍTULO II 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IESPP JOSÉ CRESPO Y CASTILLO 

CAPÍTULO I 

ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y RÉGIMEN DE GOBIERNO 

PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN INSTITUCIONAL 

Art. 16º.  El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo tiene 
los siguientes documentos de gestión:  

 Proyecto Educativo Institucional (PEI),  

 Proyecto Curricular Institucional (PCI) o Proyecto Curricular por programa de 
estudios o Carreras Profesionales, 

 Plan Anual de Trabajo/ (PAT),  

 Reglamento Institucional (RI),  

 Manual de Procedimientos Administrativos. (MPI), 

 Reglamento de Grados y Títulos,  

 Plan de Supervisión,  

 Reglamento y Guías de Práctica.  

 Directivas internas que reglamenten algunas actividades y procesos. 

Art. 17º.  La Dirección General con el apoyo de los Jefes de Unidades, Jefes de Área, 
docentes, personal administrativo y con el asesoramiento del Consejo Asesor, 
evalúa, en concordancia con las políticas sectoriales de la Región y del PEN, el 
Proyecto Educativo Institucional que comprende la visión y misión institucional, el 
diagnóstico, la propuesta pedagógica y la propuesta de gestión, los que deben 
demostrar alineación con el PEN, PER, PEL, PEI y PAT. 

Art. 18º. La Dirección General con el apoyo de los docentes, personal administrativo y con el 
asesoramiento del Concejo Asesor elaborará y aprobará el Plan Anual de Trabajo 
como documento organizador para la gestión del Proyecto Educativo Institucional; 
así como el Informe o memoria Anual de Gestión que dará cuenta del cumplimiento 
de lo planificado y del logro de los objetivos previstos. 
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CAPÍTULO II 

GOBIERNO Y ORGANIZACIÓN 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IESPP JCC. 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO PÚBLICO  

JOSÉ CRESPO Y CASTILLO 
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Unidad de Organización. 

Art. 19º. De acuerdo con el Artículo 29° de la ley N° 30512, los Institutos y Escuelas de 
Educación Superior Público tienen los siguientes componentes en su gobierno y 
organización: 

El IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu cuenta con los siguientes Niveles de 
organización:  

PRIMER NIVEL: Dirección General, Consejo Asesor, administración, área de 
calidad y el consejo estudiantil.  

SEGUNDO NIVEL: jefes de unidades y Secretaría Académica  

TERCER NIVEL: Área Académica y equipos de trabajo por programa de estudios. 

ÓRGANO DE DIRECCIÓN 

a. Alta dirección 
1. Dirección General, es el representante legal y máxima autoridad institucional. 

 Secretaria de dirección general 
2. Órgano de asesoramiento 

 Consejo Asesor 
b. Órganos de línea. 
1. Unidad Académica. 

 Coordinador de área académica. 
 Coordinador del área de práctica. 
 Docentes. 

2. Unidad de Investigación. 
 Docentes de Investigación e innovación en desarrollo profesional. 
 Estudiantes en la investigación 
 Repositorio institucional 

3. Unidad de Bienestar y Empleabilidad. 
 Área de tutoría  
 Soporte psicopedagógico  
 Soporte médico- Tópico  
 Seguimiento a estudiantes  
 Seguimiento a egresados  
  Bolsa de trabajo  
 Área de servicio social 

4. Unidad de Formación Continua 
 Gestión de desarrollo profesional 

5. Área de Gestión de Calidad 
 Planificación estratégica  
 Mejora institucional 

6. Secretaría Académica 
 Certificados de estudios y titulación 

7. Órganos de participación 
 Consejo estudiantil. 
 Asociación de egresados. 
 Asamblea de docentes. 
 Asamblea de personal administrativo. 
 Colegios profesionales. 

8. Área de Administración 
 Tesorería  
 Recursos humanos 
 Biblioteca  
 Laboratorio de ciencias  
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 Laboratorio de cómputo  
 Equipos y mobiliarios  
 Infraestructura y servicios básicos  
 Atención al usuario  
 Personal de vigilancia 

CAPÍTULO III 

PROCESO DE ADMISIÓN, MATRÍCULA, RESERVA DE MATRÍCULA, EVALUACIÓN, 
PROMOCIÓN, TRASLADO INTERNO Y EXTERNO, CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS, 

SUBSANACIONES, LICENCIAS Y ABANDONO DE ESTUDIOS. 

Admisión. 

Art. 20°. Para participar en el proceso de admisión del Instituto de Educación Superior 
Pedagógico Público José Crespo y Castillo se requiere haber concluido 
satisfactoriamente los estudios de la etapa de Educación Básica en cualquiera de 
sus modalidades (EBR, EBA). 

Art. 21°. El proceso de admisión se realizará por concurso público anual. El MINEDU 
establece los lineamientos para el desarrollo de los procesos de admisión 
garantizando el cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad;  

 El proceso de admisión tiene las siguientes finalidades: 

a. Seleccionar a los postulantes que demuestran las aptitudes y actitudes 
vocacionales, intelectuales y culturales compatibles con las especialidades que 
brinda nuestra institución y que les permita seguir estudios para la obtención 
del Título Profesional en la especialidad elegida. 

b. Cubrir las vacantes de acuerdo a las metas previstas, siguiendo un riguroso 
orden de mérito. 

Art. 22º. El proceso de examen de admisión considera lo siguiente: 

a. Primera etapa: Evaluación de Competencias básicas, que consiste en una 
prueba escrita, el cual, tiene un peso de 60% sobre el puntaje final. 

b. Segunda etapa: Evaluación Diagnóstico Vocacional que consiste en una 
entrevista personal y/o prueba psicológica, este proceso tiene un peso de 40% 
sobre el puntaje final. 

Art.  23°.  Metas de atención 

a. El número de vacantes es aprobado por la DREHCO en función a la capacidad 
institucional, docente y presupuestal de acuerdo con la demanda, las políticas 
públicas y prioridades regionales y nacionales. 

b. El número de estudiantes admitidos no será mayor, ni menor a la meta de 
atención autorizada. 

Art.  24°.  La admisión al instituto se realizará a través de las siguientes modalidades:  

a. Ordinaria: aquella que se realiza periódicamente a través de una evaluación. 
Los requisitos que deben cumplir los postulantes para la inscripción en el 
proceso de admisión son:  

 Solicitud de inscripción dirigida al Director General. 

 Copia fotostática del DNI. 

 Partida de nacimiento original. 

 Certificado de estudios originales. 

 Recibo de pago por derecho de postulación. 

 Dos (02) fotos de color recientes tamaño carné. 
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 De acuerdo al D. S. 006-2007-ED, modificado por RM. 033-2012-ED, las 
vacantes consideradas para el ingreso a las carreras disponibles se cubrirán 
en estricto orden de mérito y con la nota mínima aprobatoria en la escala 
vigesimal que en nuestro caso se establece la nota once (11). 

b. Exoneración: 

  Pueden acogerse al ingreso por exoneración al Instituto: 

 Egresados del Colegio Mayor Secundaria Presidente del Perú o colegios 
de Alto Rendimiento (COAR) del país debidamente acreditados con sus 
correspondientes certificados de estudios. 

 El primer y segundo puesto de Educación Básica en cualquiera de sus 
modalidades, en función al puntaje acumulado en los cinco años de la 
Educación Secundaria o del Ciclo Avanzado de la Educación Básica 
Alternativa, debidamente acreditado con certificados de estudios y cuadro 
de méritos que acredite el puesto. 

 Deportistas Calificados acreditados por el Instituto Peruano del Deporte 
(IPD). 

 Beneficiarios del Programa de Reparaciones Integrales en Educación, del 
Plan Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley n° 28592. 

 Artistas calificados que hayan representado al país o la región, 
acreditados por el Ministerio de Cultura o una Escuela Nacional o 
Regional Superior de Arte. 

 Las personas que están cumpliendo Servicio Militar Obligatorio, siempre 
que cumplan con los requisitos que establezca el instituto en 
concordancia con el “Artículo 14 de la ley N° 30512”. 

c. Por ingreso extraordinario: 

  El MINEDU autoriza a realizar el proceso de admisión en la modalidad de 
ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa en la 
materia. 

d. Por trayectoria: 

      Para esta modalidad el postulante deberá presentar: 

 Solicitud dirigida al Director General, antes del inicio del proceso de 
admisión. 

 Expediente que evidencie experiencia laboral de mínimo tres (03) años 
donde se consigne evidencias de su quehacer en el ámbito de la docencia 
en cualquier nivel y contexto formativo 

e. Por programas de preparación  

  Para la modalidad de admisión por programas de preparación para las 
diferentes carreras que oferta el instituto, los postulantes deben cumplir con 
aprobar un programa de inducción teórico–práctico desarrollado en el instituto. 
Cubriéndose con los alumnos más destacados y en estricto orden de mérito. 
No excediendo del 20% de las metas de ingresantes por cada carrera. 

Art. 25°. Se reservarán como mínimo el 5% de la meta de atención para personas con 
necesidades educativas especiales, quienes accederán previa evaluación, según lo 
establecido en la Ley Nº 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad. 

Art.  26°. La Comisión Central o Comité Técnico de Admisión, es el órgano responsable de 
organizar y conducir el proceso de Admisión. Para el cumplimiento de sus funciones 
contará oportunamente con los recursos humanos y económicos que el proceso 
requiera. 

La Comisión Central de Admisión es responsable de formular: 
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a. El Reglamento de Admisión. 
b. El Plan Operativo y el presupuesto, destinados a ejecutar y regular el proceso 

de admisión. 
c. La ejecución presupuestal estará a cargo del Tesorero de la Comisión Central 

de Admisión con la autorización expresa del Director General y con sujeción a 
las normas legales vigentes. 

d. Al término del Proceso de Admisión, el presidente de la Comisión Central de 
Admisión presentará al órgano inmediato superior un informe final, el mismo 
que será remitido a la Dirección General el cual dará cuenta a la DRE. 

e. Cumplir con los demás requisitos que señala el Reglamento de Admisión del 
Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo. 

Matrícula. 

Art.  27°. La matrícula es el proceso por el cual el estudiante se registra en el período 
académico I y II y a los cursos o módulos que se desarrollan dentro de un ciclo que 
acredita su condición como tal e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser 
sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional. 

Art.  28°. Si el ingresante no se matricula dentro de los veinte (20) días hábiles siguientes de 
iniciado el proceso de matrícula, su vacante queda liberada para ser cubierta por 
otro postulante que haya obtenido nota aprobatoria y que no haya alcanzado 
vacante en estricto orden de mérito. 

Art.  29°. Si el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) días hábiles siguientes de 
iniciado el proceso de matrícula y no realiza la licencia respectiva, pierde su 
condición de estudiante. 

Art. 30°. La Secretaría Académica es responsable de registrar en el sistema que administra 
el MINEDU la duración de la reserva de matrícula o licencia de estudios otorgada a 
los ingresantes o estudiantes. 

Art. 31°. El estudiante se puede matricular al menos en diez (10) créditos por ciclo o periodo 
académico. La matrícula en un número inferior de créditos debe ser autorizada por 
la Dirección General. 

Art. 32°.  Requisitos para la matrícula: 

a. En el I ciclo, los estudiantes que aprueben el ingreso al Instituto de Educación 
Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de acuerdo a lo estipulado 
en el Reglamento de Admisión. 

b. Del II al VII ciclo, haber aprobado el setenta y cinco por ciento (75%) o más de 
los créditos en el ciclo anterior. 

c. Del VIII al X ciclo, haber aprobado el cien por ciento (100%) de créditos en el 
ciclo anterior. 

Art. 33°.  Son estudiantes de la institución quienes han cumplido con los requisitos 
establecidos por este reglamento, se han matriculado en el semestre académico 
que corresponde y registran su matrícula en Secretaría Académica. 

Art. 34°.  Los estudiantes que obtengan el primer puesto en el semestre académico de su 
especialidad, tendrán la exoneración del 100% en el pago de matrícula y, los que 
ocupan el segundo puesto, el 50% en el semestre académico siguiente. 

Art. 35°. Los estudiantes que ocupan el Primer Puesto durante su formación académica 
profesional en los 5 años consecutivos, recibirán el Diploma de Excelencia 
Académica rubricado por el director de la UGEL Leoncio Prado y otras autoridades 
del instituto. 
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Reserva de matrícula. 

Art.  36°.  Los ingresantes podrán solicitar la reserva de su matrícula. Si al reingresar a la 
institución hay variación de los Planes de Estudio, se aplicarán los procesos de 
convalidación o subsanación que correspondan. La reserva de matrícula no puede 
exceder a cuatro (4) ciclos o periodos académicos. La reserva de matrícula se 
realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matrícula y la reincorporación 
se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matrícula.  

Licencias. 

Art.  37°.  La Licencia es la autorización o permiso formal que la autoridad competente de la 
institución concede a los estudiantes para interrumpir sus estudios, determinado por 
razones justificadas. 

 Art. 38°.  El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por las 
siguientes causas: salud, por privación de la libertad mientras no exista una 
condena judicial, por trabajo o por otros motivos que justifiquen la imposibilidad de 
poder continuar con su formación académica.  

Art.  39º.  La licencia podrá ser otorgada hasta por cuatro ciclos académicos (dos años), 
consecutivos dentro de los cuales, podrán reingresar. 

Art.  40º.  Al concluir su licencia el estudiante podrá incorporarse al semestre académico que 
corresponde teniendo en cuenta los requisitos establecidos para la matrícula y las 
Normas que emana el MINEDU.      

Reincorporación. 

Art.  41°. La reincorporación de un estudiante es un proceso por el cual retorna al instituto 
una vez concluido el plazo de la licencia o reserva de matrícula.   

Art. 42°.  El estudiante puede solicitar su reincorporación antes del plazo de término de la 
reserva o licencia de acuerdo con el procedimiento establecido.  

Art. 43°. Si el periodo de reserva o licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado 
o solicitado una ampliación, la que no debe exceder del plazo previsto en el 
presente Reglamento, este pierde su condición de estudiante debiendo volver a 
postular a través del proceso de admisión y, luego de ingresar, la institución puede 
aplicar el proceso de convalidación de estudios para ubicarlo en el ciclo 
correspondiente.   

Art. 44°.  De existir alguna variación en los planes de estudios, una vez que el estudiante se 
reincorpore, se le aplican los procesos de convalidación que correspondan.  

Art. 45°. La reincorporación está sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera y 
a la existencia de vacante. La reincorporación se solicita antes de iniciado el plazo 
para el proceso de matrícula. 

Art. 46°. Es requisito para la reserva de matrícula, la licencia de estudios y, al momento de la 
reincorporación, presentar solicitud dirigida al Director General dentro del plazo 
establecido, según corresponda. 

Evaluación. 

Art. 47°. La evaluación es un proceso integral permanente y sistemático que permite 
identificar el nivel de aprendizaje del estudiante en relación a las competencias que 
debe lograr. La evaluación está basada en criterios e indicadores que valoran el 
dominio de competencias propias del quehacer profesional. Tiene una finalidad 
formativa. 

Art. 48°. El Jefe de la Unidad Académica y los Jefes de las Áreas Académicas son 
responsables de asesorar, planificar y monitorear las acciones de evaluación. 
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Art. 49°. El sistema de evaluación del estudiante tendrá presente las siguientes 
características: 

 Integral: valora cuantitativa y cualitativamente el rendimiento académico y el 
práctico – profesional, las habilidades intelectuales, los conocimientos y las 
conductas del estudiante. 

 Flexible: adecuada a las características del estudiante de las carreras y del 
ámbito socio-económico y cultural.  

 Permanente: Desarrolla en forma continua las acciones educativas que 
permitan reajustes inmediatos.  

 Pertinente: Selecciona los criterios, procedimientos e instrumentos de 
evaluación de acuerdo con cada curso y/o módulo.  

 Art.  50º. Son objetivos de la evaluación académica:  

a. Conocer los logros alcanzados por el estudiante y obtener información acerca 
de los factores determinantes y concurrentes que influyan en el proceso de 
enseñanza – aprendizaje, a fin de adoptar las medidas que permitan 
alcanzarlos objetivos del trabajo educativo.  

b. Proporcionar información oportuna sobre el avance, logros, dificultades del 
aprendizaje a los estudiantes, al tutor y al jefe inmediato de área. 

Art. 51°. La escala de calificación en las carreras Profesionales Pedagógicas o Programas de 
estudios es vigesimal, siendo ONCE (11) la nota mínima aprobatoria en cada curso 
y/o módulo.  

Art. 52°.  El estudiante tiene derecho a recibir asesoramiento académico permanente para 
elevar su rendimiento académico y, por ende, su promedio ponderado. 

Traslados externos e internos. 

Art. 53°. El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran 
matriculados en una carrera solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el 
primer ciclo o período académico respectivo el cambio a otra carrera. 

Art. 54°. Los traslados tanto externos como internos se realizan sin exceder las metas 
aprobadas; en cada aula debe haber solo 35 estudiantes.  

Traslados externos.  

Art. 55°.  La Dirección General respetando las metas aprobadas, mediante Resolución 
Directoral, acepta traslado externo de matrícula de estudiantes que cumplan con lo 
siguiente.  

     Requisitos:  

 No tener cursos desaprobados  

 Presentar la Resolución de Traslado de su instituto de origen.   

 Presentar Resolución Directoral u otro documento que autoriza el retiro del 
IESP de origen.  

 Adjuntar certificados de estudios visados por la DRE. y sílabos 
correspondientes, visados por la institución de procedencia.  

 Presentar copia autenticada de la norma que autoriza el funcionamiento de la 
carrera del IESP de origen. 

  Procedimiento:  

 Emitir una constancia de vacante disponible al solicitante.   

 Si excediera el número de postulantes de traslado en relación a las metas de 
atención se someterán a un examen de selección.  
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 Si los estudiantes se trasladan a un Programa de Estudios distinto al de origen 
se debe realizar una entrevista, por el (la) jefe (a) de la carrera 
correspondiente.  

Art.  56°. No procede el traslado de estudiantes que provenga de Programas diferentes a las 
carreras y especialidades de Formación Docente, autorizadas en la institución. 

Art.  57°.  El Estudiante de una facultad de educación puede solicitar su traslado externo a la 
Institución de Formación Docente solo hasta el séptimo semestre de la carrera o 
especialidad para lo cual debe cumplir los requisitos establecidos en los artículos 
anteriores. 

Traslados internos. 

Art. 58°. El Traslado Interno se realizará de acuerdo a la disponibilidad de vacantes por 
semestre. 

Requisitos: 

 Solicitud de traslado 

 Constancias de Notas 

  Procedimientos: 

 Si excediera el número de postulantes de traslado en relación a las metas de 
atención se someterán a un examen de selección. 

 Si los estudiantes se trasladan a un Programa de Estudios distinto al de origen 
se debe realizar una entrevista, por el (la) jefe (a) de la carrera correspondiente. 

Art. 59°. Tanto en los casos de traslados internos y traslados externos, la aceptación o 
rechazo de la petición, se formaliza mediante acto resolutivo emitido por la Dirección 
General. 

Convalidaciones de estudios. 

Art. 60°. La convalidación es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas 
por una persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas 
o en el ámbito laboral, debidamente certificada por una institución autorizada. La 
sola convalidación no conduce a un título o certificación; permite la incorporación o 
continuación en el proceso formativo 

Art.  61°. Requisitos para convalidar estudios: 

1. Solicitud dirigida al Director General. 
2. Certificado de estudios que acredite la aprobación de los cursos, a convalidar, 

visados por la DREHCO. 
3. Sílabos de los cursos, módulos, unidades didácticas o asignaturas a convalidar, 

según corresponda. 

Art.  62°. La Comisión de convalidación estará integrado por los docentes de especialidad y 
la Jefatura de la Unidad Académica quien la preside. 

Art.  63°.  La Comisión de convalidación se encarga de: 

a. Evaluar el expediente presentado por el estudiante. 
b. Elaborar el informe, precisando los cursos o módulos convalidados, los cursos 

a subsanar por diferencia de plan de estudios y el semestre académico que le 
corresponde cursar, respetando los requisitos de matrícula. No procede la 
convalidación del módulo de práctica e investigación en los traslados con 
cambio de Programa de Estudios. 

c. A los profesionales titulados que soliciten obtener otro título profesional, solo 
se les convalida los cursos generales para determinar su ubicación en el 
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semestre académico correspondiente, siempre que el instituto tenga vacante 
disponible, previa revisión y autorización de la DIFOID. 

Art.  64°. La convalidación de cursos y/o módulos según corresponda entre Instituto y 
Escuelas de Educación Superior o entre este y las universidades o entre estas y los 
Institutos y Escuelas tanto en la parte teórica como práctica se realiza de acuerdo 
con los siguientes requisitos: 

a. Identificación de un mínimo de 80% de contenidos similares o prácticas del 
curso, área, asignatura, módulos o unidades didácticas según corresponda, 
según calificación de la institución receptora. 

b. Comprobación de equivalencia de créditos, teniendo en cuenta que el valor 
del crédito del área, asignatura, módulo o unidad didáctica según corresponda 
de la institución de origen debe tener un valor de créditos igual o superior a la 
institución de destino. 

c. La institución receptora tendrá derecho a calificar el grado de dominio de la 
competencia, si lo estima conveniente. 

d. Convalidar los estudios realizados, teniendo en cuenta las competencias y 
contenidos de los sílabos del Currículo Básico de Formación Docente. 

e. Convalidar la Práctica en el caso en que esta haya sido realizada en un tiempo 
equivalente al establecido en el Plan de Estudios del Currículo Básico de 
Formación Docente y con alumnos del nivel y modalidad correspondiente. No 
procede la convalidación de la Práctica cuando el traslado se hace a otra 
especialidad o carrera profesional. 

Art. 65°. Los cursos no convalidados se subsanarán. Según lo establecido en el presente 
Reglamento. 

Art. 66°. Producida la convalidación el estudiante queda apto para matricularse en el semestre 
académico que le corresponda. 

Subsanación. 

Art. 67°. La subsanación es el proceso mediante el cual los estudiantes que, por diferencia 
de Plan de Estudios o deficiencia en el rendimiento, regularizan por aprobación 
académica los créditos de un área curricular. 

a. Es autorizada por el Director General mediante Resolución Directoral y se 
desarrolla cumpliendo el número de horas del Plan de Estudios, teniendo en 
cuenta lo siguientes: 

 Hasta (6) créditos, en forma paralela al semestre en que se encuentra 
matriculado. 

 Más de ocho (8) y menos de veinticuatro (24) créditos en un semestre 
adicional al décimo (abril-agosto), (agosto a diciembre). 

b. Es responsabilidad del docente a cargo, generar los documentos de uso 
interno y externo que evidencia su proceso de ejecución y los resultados 
obtenidos. 

c. Se obtiene el promedio ponderado del semestre académico solo cuando el 
estudiante no tiene pendiente ningún curso por subsanar. 

d. Los estudiantes (egresados) que al momento de solicitar sus certificados 
presentan notas desaprobadas, deberán subsanar esos cursos de acuerdo a 
las normas de la institución. 

Art. 68°.  La subsanación puede darse bajo las modalidades: presencial, a distancia y mixta. 

Art. 69°.  La modalidad a distancia no podrá exceder al 20% del total de horas que dura el 
área. 
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Art. 70°.  La distribución de los cursos de subsanación se hará entre el personal docente 
estable y/o contratado de acuerdo a la especialidad, considerando los criterios del 
cuadro de horas; en forma equitativa. 

Art. 71°. Los estudiantes que estuvieran en un proceso de subsanación por diferencia 
curricular (traslado interno o externo) podrán continuarlo en el año siguiente, 
procurando que el desarrollo de los cursos permita un trabajo secuencial y de 
calidad. 

CAPÍTULO IV 

DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACIÓN Y TRANSPARENCIA 

Documentos oficiales. 

Art. 72º.  Son documentos oficiales de información de uso externo del instituto y, son de 
remisión obligatoria a la DRE en versión impresa y digital lo siguiente:  

a. Nómina de matrícula  
b. Acta Consolidada de Evaluación del Rendimiento Académico.  
c. Certificado de Estudios.  
d. Acta de Titulación para optar el Título que corresponda. En este debe figurar la 

nota obtenida en el proceso de titulación.  
e. Actas de convalidación  
f. Otros que determine el Ministerio de Educación.  

Art.  73º. Los documentos de información de la evaluación de uso interno son:  

a. Registro de Evaluación y Asistencia.  
b. Boleta de Notas.  
c. Acta de Evaluación Semestral de Curso o Módulo.  
d. Ficha de Seguimiento.  
e. Ficha socio económico.  

Art.  74º.  Documentos de envío obligatorio a la Dirección Regional de Educación son los 
siguientes:  

a. Nómina de matrícula, dentro de los treinta días posteriores al inicio del 
semestre académico.  

b. Acta Consolidada de Evaluación del Rendimiento Académico, al término de 
estos procesos, dentro de los siguientes treinta días.  

c. Acta de Titulación, dentro de los diez días de concluida la sustentación.  
d. Actas de cursos de subsanación.   
e. Actas de convalidación 

Transparencia. 

Art.  75°.  El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo tiene 
la obligación de publicar en sus portales institucionales (www. 
iesppjosecrespoycastillo.edu.pe y Facebook: iespp José Crespo Castillo), en forma 
permanente y actualizada, como mínimo lo siguiente:  

a. Relación y número de becas y créditos educativos otorgados en el año en 
curso.  

b. Relación de derechos, tasas, montos de pensiones u otros pagos que deben 
realizar los estudiantes por toda índole, según corresponda.  

c. Proyectos de investigación y los gastos que genere.  
d. Conformación del cuerpo docente, sus respectivas hojas de vida actualizadas 

y las materias en las que se desempeña.  
e. El número de ingresantes, matriculados y egresados por año y programa 

formativo.  
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f. Relación de programas de estudios, sus horarios y procesos de matrícula.  
g. Periodo de vigencia de su licenciamiento.  
h. El estatuto o reglamento institucional.  
i. Inversiones, reinversiones, donaciones, obras de infraestructura, recursos de 

diversa fuente, entre otros.  
j. El TUPA y TUSNE. 

CAPÍTULO V 

DISEÑOS CURRICULARES, PLANES DE ESTUDIOS, GRADOS Y TÍTULOS. 

 Diseños curriculares. 

Art. 76º. La Dirección General de Educación Superior y Técnico Profesional del Ministerio de 
Educación formula, aprueba, implementa y actualiza los Diseños Curriculares 
Básicos Nacionales para las carreras profesionales pedagógicas o Programas de 
estudios, teniendo en cuenta los resultados de las investigaciones curriculares, los 
procesos científicos tecnológicos-culturales, las demandas nacionales. También 
promueve y autoriza alternativas curriculares y experimentales.  

Art. 77º. El Jefe de Unidad Académica y los Jefes de Área Académica de las Carreras 
profesionales o Programas de estudios son los responsables de convocar a todos 
los docentes de la institución para que, en círculos de estudios, analicen los DCBN, 
el documento orientador de evaluación de los aprendizajes y la normatividad 
vigente, y con esos marcos organizan, planifican, ejecutan y evalúan el trabajo 
pedagógico y registran las reuniones en un libro de actas.  

Art. 78º. El Jefe de Unidad Académica y los Jefes de Área Académica tienen la 
responsabilidad de asesorar: 

a. La diversificación curricular teniendo en cuenta las políticas educativas, las 
normas vigentes, el diagnostico de necesidades y demandas educativas del 
contexto.   

b. La revisión y/o elaboración de matriz institucional de criterios de desempeño 
contextualizados por carrera.  

c. La elaboración de los sílabos considerando estrategias orientadas a la 
investigación, formación ética, acciones de proyección comunal para el 
desarrollo sostenible, entre otros.   

d. La programación de actividades de aprendizaje.  
e. La organización de la propuesta institucional para la evaluación de los 

aprendizajes, teniendo como marco el documento orientador elaborado por el 
MINEDU.  

f. La definición de la estructura del portafolio del estudiante y el portafolio 
docente. 

g. La elaboración de los planes de Fortalecimiento Profesional y de Supervisión 
y Monitoreo Institucional.  

h. La elaboración y presentación de plan de horas lectivas y horas no lectivas 
de los docentes nombrados y regulares (Contratados) semestralmente.  

i. La elaboración de los horarios individuales de los docentes, visando y 
refrendando con su firma para oficializarlos y remitirlos a instancias superiores 
de la DREHCO.  

Art. 79º. El Diseño Curricular Básico Nacional para la Educación Superior, tiene las siguientes 
características: 

a. Enfatiza el desarrollo humano permitiendo ampliar las opciones y 
oportunidades de vida y la investigación e innovación.  

b. Tiene un enfoque por competencias, promoviendo el desempeño idóneo y 
responsable del estudiante en diversos escenarios.  
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c. Es dinámico y flexible, permitiendo la actualización de los perfiles a través de 
consultas periódicas a la realidad, al avance científico, académico y artístico y 
al sector productivo para responder a las demandas culturales, científicas y 
tecnológicas propias de la época y a las del mercado laboral. 

d. Es integral, articulando sujetos, elementos y procesos que intervienen en la 
acción educativa para lograr una formación equilibrada. 

Art. 80º. La elaboración de los carteles de alcances y secuencias pone en práctica los 
principios de flexibilidad y diversificación curricular de modo que se convierte en un 
instrumento operativo que se adecúa a los intereses, características, necesidades, 
problemática y situación académica del estudiante.  

Art. 81º. Para la elaboración de la programación curricular se utiliza el esquema del sílabo y 
sesiones aprobado en consenso, considerando las orientaciones generales 
emitidas por el Ministerio de Educación.  

Art. 82º. Los sílabos serán revisados por los jefes de las Áreas Académicas, visados por el 
Jefe de Unidad Académica, socializados y facilitados oportunamente a los 
estudiantes al inicio de cada semestre.  

Art. 83º. Las políticas curriculares de la institución son:   

 Currículo diversificado a través de una adecuación y enriquecimiento del sílabo.  

 Plan de diversificación ejecutado y evaluado a nivel institucional.   

 Cada Programa cuenta con su perfil de especialidad.   

 Carteles de alcance y secuencias de los diferentes cursos.   

 Se cuenta con sílabos por cursos.  

 Los estudiantes cuentan con el sílabo del curso correspondiente.  

 El trabajo de monitoreo se realiza en función del contenido del sílabo.   

 La planificación y ejecución, se trabaja en diferentes escenarios educativos.  

 El currículo desarrolla estrategias que integran la teoría con la práctica.   

 El currículo, propicia en los estudiantes autonomía y creatividad en su 
aprendizaje.  

 El currículo garantiza actividades que despierten el interés y requieran 
investigación, diálogo, debate, toma de decisiones, acción conjunta y 
sistematización.   

 El uso de material educativo institucional es constante y están al alcance de los 
estudiantes.    

 Para la elaboración y producción de los materiales se debe tomar en cuenta los 
recursos del curso de influencia.  

 El currículo promueve la vinculación de los aprendizajes de competencias, 
conocimientos y actitudes con los proyectos de innovación y de 
experimentación. 

 El currículo toma en cuenta ejes y/o contenidos transversales los cuales están 
inmersos en la axiología institucional y el perfil profesional acordes al PER, 
PEL, PEN y PEI institucional proyectado.  

Art. 84º. La formación general comprende el conjunto de experiencias educativas comunes 
para todos los estudiantes y tiene por finalidad profundizar la formación científica, 
ética y humanista adquiridas en Educación Básica; a la vez que proporciona un 
marco básico que permita al estudiante la comprensión de los contenidos propios 
de la carrera profesional o Programa de estudios, para lograr su formación integral 
hacia un desempeño adecuado como profesional de educación. Comprende del I al 
IV semestre académico de todos los Programas, y de formación especializada del 
V semestre al X semestre.  
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Art. 85º. El perfil profesional constituye el referente que se pretende lograr para satisfacer las 
demandas del ejercicio profesional en el ámbito pedagógico. Describe en términos 
de competencias, las capacidades personales, profesionales y sociales que se 
requieren para desempeñar las funciones propias de la profesión con estándares 
de calidad en condiciones reales de trabajo. Orienta el desarrollo de la formación y 
tiene en cuenta las dimensiones: personal, socio comunitario y profesional.  

Art. 86º. El Instituto contextualiza el Diseño Curricular Básico Nacional respondiendo a las 
necesidades presentes y futuras a nivel local, regional y nacional, respetando los 
contenidos mínimos comunes establecidos.  

Planes de estudios. 

Art. 87º.  La estructura del plan de estudio está integrada por el perfil profesional y el plan 
curricular, considera en su estructura la formación general y la formación 
especializada. Se desarrolla en no menos de cinco mil cuatrocientas (5,400) horas y 
no menos de doscientos (220) créditos, la duración de los estudios de Programas es 
de diez (10) semestres. El Plan de Estudios considera horas adicionales para talleres.  

Art. 88º. Por razones de transparencia institucional, el instituto publicará en su página web 
(www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe) los planes de estudio de los Programas de 
Estudios que ofrece.  

Grados. 

Art. 89º. Al obtener el licenciamiento el Instituto de Educación Superior Pedagógico Público 
José Crespo y Castillo otorgará a sus egresados el Grado de Bachiller, para lo cual 
se requiere: 

a. Aprobar un programa formativo con un mínimo de doscientos veinte (220) 
créditos. 

b. Presentar y sustentar un trabajo de investigación o proyecto de innovación. 
c. Demostrar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria, 

mediante un examen de suficiencia con nota aprobatoria de 14. 
d. Demostrar el dominio de tecnologías de información y comunicación mediante 

un examen de suficiencia con nota aprobatoria de 14. 
Art. 90º.  El Grado de Bachiller en pedagogía se obtiene, adicionalmente, a través de los 

programas de profesionalización docente ofrecidos por la Escuela. Los requisitos 
mínimos son: 
a.  Contar con Grado de Bachiller o título profesional en programas de estudios 

distintos a Educación, haber aprobado un programa formativo con un mínimo 
de cuarenta créditos y un trabajo de investigación o proyecto de innovación, y 
el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria. 

b.  Contar con Grado de Bachiller técnico o título profesional técnico, haber 
aprobado un programa formativo con un mínimo de ochenta (80) créditos y un 
trabajo de investigación o proyecto de innovación, así como el conocimiento de 
un idioma extranjero o de una lengua originaria. 

Títulos. 

Art. 91°. El título que otorga el Instituto de Educación Pedagógico Público José Crespo y 
Castillo, es en Educación a nombre de la Nación. Los estudios se desarrollan en diez 
(10) semestres académicos y conducen al título de Licenciado en Educación en la 
respectiva especialidad. 

Art. 92º. Requisitos para obtener el Título profesional:  

a. Haber obtenido el grado de bachiller;  
b. Haber presentado, sustentado y aprobado una tesis o un trabajo de 

suficiencia profesional o un proyecto equivalente. 
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c. Cumplir con los demás requisitos que señala el Reglamento de Títulos del 
Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo. 

CAPÍTULO VI 

ESTUDIOS DE POST TÍTULO Y DUPLICADO DE TÍTULO 

Estudios de postítulo. 

Art. 93º.  Se denomina postítulo a la formación especializada y autorizada por el Ministerio 
de Educación que el Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José 
Crespo y Castillo ofrece a profesionales titulados. 

Art. 94º. El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo, previa 
autorización del Ministerio de Educación, otorgará la certificación profesional de 
segunda especialización a nombre de la Nación en la especialidad que corresponda 
a quienes aprueben los estudios de postítulo, cuya duración no será menor de 
cuatro (04) semestres académicos, con un creditaje no menor de ochenta (80) 
créditos. 

Art. 95º. El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo puede 
ofertar, previa autorización del Ministerio de Educación, programas de capacitación, 
actualización o especialización con niveles de óptima calidad en aspectos 
pedagógicos, científicos, artísticos, tecnológicos e idiomas, según sea el caso, 
otorgando la certificación correspondiente u horas de trabajo individual, de acuerdo 
con la naturaleza de la carrera. 

Duplicado de título. 

Art. 96º.  Los duplicados de diplomas de títulos son otorgados por el Director General del 
instituto, para lo cual se debe cumplir con: 

a. Presentar una solicitud dirigida al Director General. 
b. Presentar una Declaración jurada de pérdida, robo y/o deterioro del título. 
c. Presentar la denuncia ante la Policía por pérdida, robo u otros motivos. 
d. Presentar copia certificada de avisos en diarios de circulación regional 

Art. 97º. Para que el duplicado de Titulo tenga validez legal, este deberá registrarse en el 
Registro Especial de Duplicado de Títulos, a cargo de las Direcciones Regionales 
de Educación. El duplicado de los diplomas de los títulos anula automáticamente el 
original, más no sus efectos. 

CAPÍTULO VII 

PROGRAMAS AUTORIZADOS, CREACIÓN DE NUEVOS PROGRAMAS O CARRERAS 
EXPERIMENTALES. 

Art. 98º.  El Instituto de Educación Superior Pedagógico Publico José Crespo y Castillo cuenta 
con los siguientes programas autorizados: 

 

 

   

 

 

 

 

PROGRAMA (CARRERA) DE 

ESTUDIOS 
SITUACIÓN 

NORMAS QUE 

APRUEBAN Y/O 

AUTORIZAN 

Educación Primaria Creación 

Revalidación 

DS N° 007-87-ED,  

RD 060-2021-MINEDU-

VMGP-DIGEDD-DIFOID 

Computación e Informática Creación 

Revalidación 

DS N° 007-87-ED,  

RD 178-2017-MINEDU-

VMGP-DIGEDD-DIFOID 
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Art.  99º. La Primera Disposición Complementaria de la Ley n° 30512, Ley de los Institutos y 

Escuelas de Educación Superior y de la Carrera de sus Docentes, faculta al Instituto 

de Educación Superior Pedagógico Publico José Crespo y Castillo de Aucayacu a 

crear nuevas carreras, para lo cual debe contar con la autorización de la Dirección 

de Formación Inicial Docente (DIFOID), mediante Resolución Directoral, previa 

opinión favorable de la Dirección Regional de Educación de Huánuco.   

CAPÍTULO VIII 

PRÁCTICA PREPROFESIONAL, INVESTIGACIÓN E INNOVACIÓN 

Art.  100º.  La Práctica Preprofesional se rige por la R.D. Nº 0651-2010-ED y lo establecido 

en el presente Reglamento.  

Art. 101º. La Práctica y Práctica preprofesional, tiene como finalidad poner al estudiante en 

contacto progresivo y de creciente complejidad con la realidad educativa concreta 

a través del ejercicio profesional en condiciones reales, para que identifique, 

analice, reflexione y optimice roles, funciones y acciones inherentes al trabajo 

docente. Además, que reconceptualice la teoría desde la práctica y viceversa; 

genere conocimiento pedagógico a través de la investigación y consolide el logro 

de las competencias profesionales de la carrera docente. 

Art. 102º.  El logro de sus Competencias de Práctica para toda la carrera:  

a. Desarrolla su práctica profesional con eficacia y calidad en la especialidad que 

le corresponde, considerando los actuales paradigmas y enfoques 

pedagógicos de acuerdo con su pertinencia.  

b. Realiza en forma articulada la Práctica e Investigación intensivas en la carrera 

que le corresponde con eficacia y calidad, mostrando identificación institucional 

y compromiso profesional.  

c. Transforma el aula y los escenarios pedagógicos en espacios de investigación, 

reflexión e innovación constantes con la finalidad de mejorar los procesos de 

enseñanza y aprendizaje y la educación en general.  

d. Propicia un ambiente intercultural durante su práctica profesional, afirmando la 

cultura local de los alumnos y se involucra en las actividades de la comunidad. 

Art. 103°. Las etapas de la Práctica Preprofesional están estructuradas en tres etapas 

secuenciales y progresivas de la formación inicial las mismas que se describen:  

PRIMERA ETAPA, comprende:  

a. Práctica I: cinco días de visita a la I. E. para realizar la observación, recojo de 

información y caracterización de los estudiantes de la I.E, reflexiona su práctica 

pedagógica y asume la investigación formativa con evidencias en el portafolio. 

b. Práctica II: cinco días de visita a la I. E. para realizar prácticas ayudantía de 

experiencias pedagógicas e identificación de problemas para su investigación 

y reflexiona en su práctica pedagógica. 

c. Práctica III: diez días de visita a la I.E. El estudiante desarrolla y reflexiona 

sobre las interacciones pedagógicas. Así mismo, analiza los enfoques, 

paradigmas, metodologías, técnicas e instrumentos de investigación y 

evidencia y reflexiona su práctica pedagógica haciendo uso su cuaderno de 

campo 
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d. Práctica IV: diez días de visita a la I.E. E estudiante planifica, elabora, ejecuta 

y evalúa las interacciones pedagógicas en pares, reflexiona sobre el uso de 

estrategias e instrumentos de su práctica pedagógica, presenta resultados del 

proyecto integrador, videncia y reflexiona su práctica pedagógica haciendo uso 

su cuaderno de campo. 

SEGUNDA ETAPA, comprende: 

a. Práctica V: quince días de visita a la I.E. El estudiante planifica, elabora, 

ejecuta, evalúa y analiza situaciones de aprendizaje acorde a las 

características de los estudiantes de educación básica regular (EBR). Así 

mismo reflexiona y formula compromisos para mejorar la acción pedagógica. 

Recoge, examina, utiliza diversas metodologías de investigación como parte 

de su investigación formativa, evidencia y reflexiona su práctica pedagógica 

haciendo uso su cuaderno de campo. 

b. Práctica VI: quince días de visita a la I.E. El estudiante planifica, elabora y 

desarrolla situaciones de aprendizaje reales con dominio de la didáctica 

elabora, valida, utiliza instrumentos de investigación como parte de su 

investigación formativa, evidencia y reflexiona su práctica pedagógica haciendo 

uso su cuaderno de campo. 

c. Práctica VII: quince días de visita a la I.E. El estudiante planifica, desarrolla y 

evalúa situaciones de aprendizajes reales, sistematizando y analizando para la 

mejorar la práctica pedagógica, delimita el problema de investigación, conoce 

la estructura del proyecto de investigación y revisar normas de redacción 

(APA), evidencia y reflexiona su práctica pedagógica haciendo uso su cuaderno 

de campo. 

d. Práctica VIII: quince días de visita a la I.E. El estudiante planifica, elabora, 

ejecuta y evalúa situaciones reales de aprendizaje utilizando las TIC, elabora y 

presenta el proyecto de investigación e innovación anexando los instrumentos 

de acuerdo al esquema del reglamento de investigación, evidencia y reflexiona 

su práctica pedagógica haciendo uso su cuaderno de campo 

TERCERA ETAPA, comprende: 

a. Práctica IX: 12 semanas de visita a la I. E. El estudiante planifica, elabora, 

ejecuta y evalúa situaciones reales de aprendizaje utilizando las TIC con 

dominio curricular, sistematiza, analiza, expone y reflexiona sus debilidades 

recurrentes de su práctica pedagógica, interioriza la gestión administrativa 

como parte de su práctica pedagógica, reflexionando en el marco del buen 

desempeño docente (MBDD), aplica los instrumentos de investigación para 

recojo de información, evidencia y reflexiona su práctica pedagógica haciendo 

uso su cuaderno de campo. 

b. Práctica IX: 12 semanas de visita a la I. E. El estudiante planifica, elabora, 

ejecuta y evalúa situaciones reales de aprendizaje utilizando las TIC con 

dominio disciplinar en el contexto socio cultural, brinda la retroalimentación 

oportuna y clara tomando en cuenta las necesidades de los estudiantes de 

educación básica regular (EBR), contribuye en la construcción de la visión de 

la I.E. así como la integración de la comunidad para la mejora de los 

aprendizajes, redacta, presenta y divulga los resultados de la investigación e 

innovación, evidencia y reflexiona su práctica pedagógica haciendo uso su 

cuaderno de campo 
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Art. 104º. La ejecución de la práctica y la práctica preprofesional son requisitos indispensables 

para la certificación y titulación.  

Art. 105º.  El instituto promueve la articulación entre la Práctica y la Investigación con el fin 

de optimizar las competencias profesionales, propiciando cambios innovadores 

relacionados con la calidad del servicio educativo.    

Art. 106º. El instituto selecciona y establece convenios con otras instituciones educativas 

públicas, empresas y organizaciones de la sociedad civil para atender la práctica y 

la práctica preprofesional de las carreras profesionales de Formación Docente de 

acuerdo con los lineamientos establecidos por el MINEDU. 

Así mismo, lo estudiantes, de forma individual, firman convenios de prácticas con 

las instituciones asociadas para las prácticas preprofesionales considerando el 

tiempo y números de horas. 

Art. 107°. De las responsabilidades de la Dirección General respecto a las prácticas:  

a. Orientar la planificación, organización, implementación, evaluación y difusión 

de la práctica en coordinación con el Jefe de Unidad Académica, en el marco 

del Diseño Curricular Básico Nacional (DCBN), de las normas vigentes, de las 

políticas institucionales consideradas en el PEI y del presente Reglamento.   

b. Orientar la incorporación de criterios, procedimientos y requisitos en el 

reglamento de práctica para realizar las prácticas con pertinencia y eficacia.   

c. Gestionar, de ser necesario, la suscripción de convenios con instituciones 

educativas que demuestren buenas prácticas pedagógicas, empresas u 

organizaciones de la sociedad civil, municipalidad, iglesia, hospitales, centros 

de salud, centros e inclusión, ONG u otros, de acuerdo a los lineamientos 

vigentes, con la finalidad de crear y fortalecer diversos escenarios para el 

desarrollo de las practicas.    

d. Garantizar la participación de las autoridades de la comunidad organizada 

donde se llevará a cabo la práctica.     

e. Supervisar el cumplimiento de los convenios suscritos, analizar los resultados 

de las acciones pedagógicas y administrar con la finalidad de toma de 

decisiones. 

Art. 108°. De las responsabilidades del Jefe del Área Académica o Jefe de práctica  

a. Generar espacios dentro del horario de trabajo para garantizar reuniones de 

coordinación entre los asesores de práctica de cada semestre según programa 

de estudios y carrera profesional o especialidad.  

b. Organizar talleres de actualización para docentes asesores de práctica e invitar 

a los docentes titulares de los centros de práctica, fomentando las redes de 

aliados de la práctica docente.  

c. Orientar y velar por el cumplimiento de los lineamientos del área de práctica 

plateados por el MINEDU, debidamente reglamentado por el IESPP JCC.  

d. Brindar retroalimentación a los asesores responsables del área de práctica por 

semestre o programa de estudios.   
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e. Seleccionar conjuntamente con los docentes asesores de práctica, los centros 

de práctica, considerando los lineamientos establecidos en el reglamento de 

práctica y del MINEDU.     

f. Evaluar la aplicación de los lineamientos del módulo de práctica planteado por 

el MINEDU.   

g. Realizar el seguimiento a los egresados a partir de un trabajo en equipo con el 

docente responsable por programa de estudios o especialidad, quien debe 

tener la base de datos de egresados actualizada.  

Art. 109º. De las responsabilidades del docente asesor de Práctica y práctica preprofesional:  

a. Planificar y organizar el Módulo de manera funcional en concordancia con los 

lineamientos del DCBN, la normatividad vigente institucional y regional.  

b. Realizar reuniones de coordinación con los directivos y docentes de las 

instituciones educativas seleccionadas en las que practicarán sus 

estudiantes, para consensuar procedimientos a seguir y delimitar las 

funciones y responsabilidades del docente del aula.  

c. Presentar a los jefes de área o programas de estudios oportunamente el Plan 

de Práctica y los cronogramas de monitoreo de la práctica a su cargo, antes 

del desarrollo o ejecución de la práctica o práctica preprofesional.  

d. Promover en los estudiantes el desarrollo de la capacidad propositiva y de la 

innovación para formular propuestas pedagógicas orientadas a la mejora o 

solución de situaciones identificadas en su intervención educativa.  

e. Orientar a los practicantes en la elaboración del diagnóstico del entorno en el 

que se inserta la institución educativa donde realiza su práctica.  

f. Revisar y aprobar el programa anual, unidades didácticas, experiencias de 

aprendizaje, registro de notas y demás documentos que dependen 

directamente del estudiante practicante para entregarlos a la institución donde 

realizará la práctica docente. Debe tener en cuenta la pertinencia cultural de 

dichos documentos y las necesidades de los estudiantes.   

g. Observar y realizar acompañamiento pedagógico de la ejecución de las 

experiencias de aprendizaje, proyectos de aprendizaje, actividad institucional, 

promoción comunitaria u otra actividad que realice el practicante. En concreto, 

poner énfasis al trato que el practicante brinda a los estudiantes.  

h. Verificar la asistencia y puntualidad a la institución educativa de los 

estudiantes. De ser necesario, registrar las inasistencias injustificadas o sin 

aviso; luego, dialogar con el practicante y dar cumplimiento al estipulado en 

la norma específica de evaluación de la práctica según corresponda.  

i. Asistir a las actividades de la institución educativa según rol establecido entre 

docentes y asesores (Cronograma de ejecución de prácticas).  

j. Coordinar con las autoridades de los centros de prácticas los aspectos 

técnicos y/o pedagógicos para tener uniformidad de pautas.  

k. Revisar los esquemas de experiencias de aprendizaje que desarrollarán los 

estudiantes a su cargo, alcanzando recomendaciones y sugerencias para su 

reformulación de ser necesario. El tema o contenido a desarrollar será 

proporcionado por el docente de aula de la institución educativa.  

l. Realizar talleres de sistematización de la práctica donde se aborde, desde 

una relectura sobre la ficha de observación de la experiencia, los contenidos 
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que se necesitan clarificar para que el o los practicantes mejoren su 

desenvolvimiento en el trabajo pedagógico.  

m. Realizar un informe mensual sobre el desempeño de cada practicante que 

esté a su cargo, donde detallen y expongan: Logros, dificultades observadas 

y se planteen sugerencias que se pueden asumir para la mejora de su 

desenvolvimiento.  

n. Evaluar el desenvolvimiento del estudiante practicante con los instrumentos 

establecidos para el tipo de modalidad de práctica docente.  

o. Comunicar el resultado de las calificaciones del estudiante practicante, en 

base a los instrumentos aplicados, con el fin de brindarles una adecuada 

retroalimentación. 

p. Derivar al practicante a la Coordinación de la Jefatura del Área Académica 

correspondiente, en caso que este se encuentre en falta a las normas de 

evaluación de la práctica o se denote dificultades en su desenvolvimiento.  

q. Considerar dentro de las horas no lectivas el tiempo de traslado de ida y vuelta 

al Centro Educativo en donde sus estudiantes se encuentran realizando la 

Práctica o práctica preprofesional.  

r. Organizar y ejecutar talleres de:  

 Actualización, para fortalecer la formación académica de los estudiantes 

con temas educativos de actualidad, a fin de mejorar su desempeño en 

los diferentes espacios educativos en los que intervienen.  

 Sistematización (presencial y/o virtual) orientados a la socialización, 

reflexión y evaluación de experiencias educativas observadas y/o 

protagonizadas en la práctica y sustentadas teóricamente mediante 

investigaciones realizadas.  

 Elaboración de nuevas propuestas que respondan a los episodios críticos 

que se han detectado en las experiencias pedagógicas vividas.  

 Difusión de los logros alcanzados en la práctica preprofesional.  

 Implementar círculos de inter aprendizaje con los estudiantes de cada 

semestre académico con la finalidad de compartir experiencias exitosas 

y debilidades encontradas que contribuyan a una mejor acción 

pedagógica frente a sus estudiantes.  

 Informar a los jefes de área académica para que de forma conjunta se 

evalúe de manera continua el cumplimiento de los convenios suscritos 

con las instituciones educativas públicas, empresas u organizaciones de 

la sociedad civil e informar por escrito los resultados obtenidos al Jefe de 

Área o de Unidad Académica. 

Art. 110°. Deberes de los practicantes:  

a. Elaborar oportunamente sus sesiones o experiencias de prácticas y los 

documentos técnicos pedagógicos de promoción comunitaria y administrativa 

correspondientes, a fin de elaborar e implementar su carpeta pedagógica.  

b. Ejecutar responsablemente las actividades técnico pedagógicas, 

administrativas y de promoción comunitaria programadas para la práctica, de 

acuerdo al nivel y modalidad.  

c. Participar en la elaboración de los documentos de gestión de la institución 

educativa donde se realiza las prácticas.  
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d. Llegar y retirarse de la institución educativa donde se realiza las practicas, en 

el horario establecido.    

e. Comunicar y justificar oportunamente ante las autoridades de la institución 

educativa donde se realiza las prácticas y las autoridades del instituto, las 

inasistencias y tardanzas. 

f. Registrar la autoevaluación de su desempeño docente periódicamente, de 

manera individual y colectiva, según corresponda.   

g. Participar en los talleres de formación con el (la) Jefe de Unidad Académica y 

Jefe de Área Académica y asesoras (es) de práctica.  

h. Comunicar asertivamente las dificultades, tanto a nivel personal como a nivel 

profesional, para que oportunamente se pueda realizar el seguimiento y poder 

efectuar los ajustes necesarios con el objetivo de cumplir con los compromisos 

asumidos con la institución educativa.     

CAPÍTULO IX 

SUPERVISIÓN, MONITOREO Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

Supervisión. 

Art. 111º.  El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de 

Aucayacu es supervisado y monitoreado por la Dirección Regional de Educación 

Huánuco de conformidad a los lineamientos técnicos establecidos por la Dirección 

General de Educación Superior y Técnico-Profesional del Ministerio de Educación. 

Art. 112º.  A nivel interno, el Jefe de Unidad Académica en coordinación con los Jefes de las 

Área Académicas, debe planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las 

actividades académicas; al mismo tiempo, debe velar por la aplicación de la 

normatividad técnico pedagógico correspondiente y promover el mejoramiento de 

la calidad profesional de los docentes. 

Art. 113º.  Al finalizar el semestre Académico el jefe del Área Académica, recogerá la opinión 

de los estudiantes acerca del desempeño docente y el desarrollo de académico 

del semestre, a través de una encuesta, la cual será sistematizada y socializada 

a la JUA y a los docentes para realizar la asesoría y acompañamiento respectivo.   

Art. 114º.  El Jefe o la Jefe de Área Académica, en coordinación con el Jefe de Unidad 

Académica, deberán realizar la evaluación del desempeño docente tomando como 

evidencia el portafolio del docente y el monitoreo de aula y el plan de supervisión 

seguimiento y monitoreo anual.  

Art. 115º.  La evaluación realizada por el Jefe del Área Académica, conjuntamente con los 

resultados de las encuestas serán presentados a la Dirección y al Concejo Asesor 

donde serán analizados y servirá para realizar los ajustes en la programación y 

ejecución de la Unidades Didácticas, los recursos didácticos, los servicios 

administrativos, la infraestructura, materiales educativos y el desempeño docente. 

Monitoreo. 

Art. 116º. Con la finalidad de identificar debilidades e irregularidades, se realiza el monitoreo 

como un proceso permanente de asesoría y acompañamiento y estímulo a la 

formación profesional y al desarrollo institucional; el cual, permitirá tomar 
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decisiones oportunas que admitan corregirlas y así lograr el mejoramiento de la 

calidad y eficiencia del servicio educativo que se ofrece.  

Art. 117º.  El monitoreo interno será realizado por el Jefe de Unidad Académica y el Jefe del 

Área Académica de cada carrera profesional, utilizando instrumentos de 

supervisión y monitoreo. La elaboración del Plan de Supervisión se realiza con la 

participación de los docentes.   

Evaluación institucional. 

Art. 118º. La Evaluación Institucional es el proceso de recojo y procesamiento de la 

información y emisión de juicios reflexivos críticos, que nos permite determinar el 

avance o logro de los objetivos propuestos y de esta manera tomar decisiones 

oportunamente.   

Art. 119º. El propósito de la evaluación es mejorar los procesos académicos y administrativos. 

Es un proceso abierto, flexible, sistemático y oportuno donde participan todos los 

miembros de la comunidad educativa.  

Art. 120º. Los responsables de la evaluación institucional son:  

Dirección General con apoyo del Consejo Asesor  

Art. 121º. La Evaluación Institucional tiene alcance a:  

 Dirección General  

 Jefatura de la Unidad Académica  

 Jefatura de la Unidad Administrativa  

 Secretaría Académica  

 Áreas Académicas  

 Área administrativa  

 Comunidad Educativa  

 La proyección social de la institución.  

 La infraestructura y el equipamiento. 

TÍTULO III 

INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN INSTITUCIONAL 

CAPÍTULO I 

DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN 

Art. 122º Son aquellas que vinculan a los miembros de la comunidad educativa; asimismo, 

vincula a la Dirección General con las unidades, áreas y estudiantes del IESPP con 

el fin de mejorar su servicio educativo. 

Instancias de participación. 

Art. 123º La comunidad educativa tiene la siguiente participación: 

a. Dirección General con Consejo Asesor. Ordinariamente se desarrolla cada 

quince días, pero de urgencia una vez que se convoque por el director general 

a petición suya o de los dos tercios de sus integrantes, estableciendo su 

reglamento y agenda de trabajo. 
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b. Dirección General con Personal Administrativo: Se desarrolla una vez al mes a 

fin de evaluar el desempeño de los trabajadores; asimismo, como sus 

inquietudes y demandas laborales y de trabajos asignados. 

c. Dirección General con Consejo Estudiantil: Se desarrolla una vez al mes con 

los representantes de los estudiantes del IESPP a fin de organizar actividades 

para la comunidad estudiantil y recoger sus aportes para la mejora del servicio 

educativo que oferta el IESPP JCC. 

d. Unidad Académica, Unidad de Formación Continua, Unidad de Investigación, 

Unidad de Bienestar y Empleabilidad con Consejo Estudiantil: Se desarrolla 

según la necesidad de cada unidad o a iniciativa de los estudiantes. Tendrá 

como fin recabar sugerencias para la mejora de servicio educativo, según las 

funciones de cada unidad. 

e. Consejo Estudiantil: Corresponde a la participación de los estudiantes 

matriculados en el IESPP JCC y representen a la comunidad estudiantil. 

f. Delegados de Aula: Corresponde a la participación de los estudiantes, quienes 

son elegidos por cada aula para que los representen. 

g. Consejo Asesor 

De participación interna 

Art. 124º Consejo de Estudiantes 

Es el órgano representativo de los estudiantes elegido entre sus miembros, encargado de 

representar, coordinar, articular y dinamizar todas las actividades relacionadas con aspectos 

de su formación académica y velar por buena marcha institucional. 

Art. 125º El consejo de estudiantes está representado por su Junta de Directiva de acuerdo 

y conformidad a su Reglamento. 

Art. 126º Funciones del Consejo de Estudiantes 

Son funciones: 

a. Representar a sus compañeros de estudios de todos los Programas o 

carreas profesionales. 

b. Elaborar el Reglamento del Consejo Estudiantil según los parámetros del 

Reglamento Institucional 

c. Mantener buenas relaciones humanas con los directivos, administrativos, 

docentes y con sus compañeros de estudios. 

d. Atender y analizar cualquier iniciativa que presenten los estudiantes sobre el 

desarrollo pedagógico. 

e. Participar como dirigentes en las distintas propuestas del instituto; así como 

también en actividades institucionales, culturales, deportivas, sociales y 

otras que se realizan dentro o fuera de la institución. 

f. Solicitar el reconocimiento para los estudiantes destacado de los diferentes 

ciclos y Programas. 

g. Difundir de las actividades del Consejo Estudiantil a través de la página web 

del instituto. 

h. Requerir la colaboración de sus compañeros para lograr el cumplimiento de 

sus funciones y la buena macha institucional. 
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De los delegados de las carreras profesionales 

Art. 127º. Delegados y subdelegados de aula. 

Art. 128º. Son los representantes de sus compañeros de aula elegidos entre ellos y tienen el 

compromiso de contribuir a la mejora continua del instituto, participando y opinando 

en reuniones convocadas en función a acuerdos de su aula. Son elegidos por un 

año académico. 

Art. 129º.  Las funciones de los delegados de las carreras profesionales: 

a. Representar a su aula, ciclo y carrera profesional 

b. Participar en reuniones citadas por la Dirección General, Unidad Académica, 

Consejo de Estudiantes u otra autoridad institucional. 

c. Comunicar a sus compañeros de estudios la información recibida de las 

reuniones realizadas institucionalmente. 

d. Organizar y ejecutar actividades de proyección o acción social planificada con 

sus compañeros de estudios inherentes a su formación profesional. 

e. Dar aviso de la ausencia de la falta de un docente. 

Del sindicato de docentes del IESPP JCC, base SIDESUP JCC. 

Art. 130º. Los docentes están organizados libremente en la organización sindical del Sindicato 

de Educación Superior Pedagógico (SIDESUP -IESPP.JCC), representados por su 

Secretario General. 

Art. 131º Tiene responsabilidades propias según su Estatuto Sindical con participación activa 

en la vida institucional, fortaleciendo la gestión institucional, académica y 

administrativa. 

Del sindicato de trabajadores administrativos del IESPP JCC. SITADE. 

Art. 132º El sindicato de trabajadores administrativos del IESPP JCC de Aucayacu está 

representado a través de su propia organización sindical, regida por sus propios 

estatutos específicos. Contribuyen a la gestión con el apoyo decidido para el logro 

de los objetivos institucionales. 

De participación externa 

Art. 133º La comunidad educativa tiene la participación externa, en: 

Las Instancias de participación. Son todas aquellas instancias de participación 

del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu, donde ejerce representatividad, 

tales como: 

a. Consejo Participativo Regional por la Educación de Huánuco. 

b. Presupuesto concertado regional y local. 

Art. 134°. De las alianzas y convenios. 

Son aquellas que vinculan a los miembros de la comunidad educativa de la IESPP 

José Crespo y Castillo con la comunidad local, regional y nacional. Este efecto es 

una de las características de la excelencia académica, administrativa e institucional; 

por ello, el IESPP JCC, promueve políticas y estrategias para el surgimiento y el 

fortalecimiento de diversas formas de cooperación local, regional, nacional e 

internacional, dirigidas al intercambio académico, a la realización conjunta de 
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proyectos y programas de formación y difusión del conocimiento y de vinculación 

social y cultural, de manera que trabajando juntos podamos alcanzar objetivos 

comunes y específicos, de mutuo apoyo con la experiencia, recursos y 

conocimientos que posee la entidad de convenio, sobre la base de la confianza 

mutua, el respeto y la transparencia y que estos posibiliten el mejoramiento 

académico e institucional. 

Art. 135° De los Convenios y Renovación de Convenios. 

Los convenios serán evaluados al término de la fecha establecida en los 

documentos oficiales, las que ambas partes deciden renovar por voluntad propia y 

expresa en un plazo no mayor a cinco (5) años. 

CAPÍTULO II 

COMISIÓN DE PROCESOS PERMANENTES 

Art. 136. Finalidad:  

Garantizar la transparencia, el debido procedimiento y la efectividad en el desarrollo 

del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) regulado en la Ley N° 30512, Ley 

de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus 

Docentes y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-

MINEDU y la RM N° D.S. 553-2018-MINEDU, Norma Técnica que regula el 

procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512. 

Art. 137. Objetivo:  

Establecer las disposiciones referidas al Procedimiento Administrativo Disciplinario 

seguido a los docentes de la institución que se desempeñan en el área de la docencia 

y el área de gestión pedagógica. Asimismo, rige para el Director General de la 

institución, en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas 

de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes, y su Reglamento, 

aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU. 

 

Art. 138. Disposiciones generales: 

a. Los docentes tanto nombrados como contratados que se desempeñan en el área 

de la docencia y el área de gestión pedagógica del instituto, serán sometidos al 

PAD para determinar su responsabilidad administrativa por las faltas o 

infracciones que hubiesen cometido en el ejercicio de sus funciones, aun cuando 

hayan dado término a su carrera o contrato.  

En caso de fallecimiento de un docente comprendido en el PAD, se da por 

concluido el proceso respecto a este último, continuando el proceso para los 

demás docentes que resulten responsables.  

b. Las faltas previstas en la Ley N° 30512 y su Reglamento, así como las 

infracciones contempladas en la Ley N° 27815.  

c. Las etapas del PAD en primera instancia son las siguientes:  

1. Fase instructiva (Acto de inicio del PAD o Acto de no ha lugar del PAD).  

2. Fase sancionadora (Sanción o archivamiento).  



 

 
42 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

d. Las acciones del personal previstas en la Ley y el Reglamento, no proceden 

cuando los docentes estén comprendidos en un PAD o estén cumpliendo 

sanción administrativa.  

e. En caso se hayan autorizado acciones de personal que impliquen 

desplazamiento previo al inicio del PAD, el instituto en el que se cometió la falta 

o infracción, debe llevar a cabo la fase instructiva y sancionadora, 

correspondiendo al Director General remitir la Resolución a la DREHCO a fin 

que notifique y ejecute la sanción respectiva. 

f. Cuando una misma conducta califique como mas de una falta o infracción, se 

aplicará la sanción prevista para la falta o infracción de mayor gravedad de 

conformidad a lo regulado en el numeral 6 del artículo 246 del TUPA de la Ley 

N° 27444.  

g. El PAD no puede exceder de doce (12) meses, contados desde el momento de 

la notificación del acto de inicio del procedimiento que contiene la imputación de 

los cargos, salvo que existan circunstancias que demanden mayor tiempo, lo 

cual debe estar debidamente sustentado por escrito por la Comisión del PAD o 

la autoridad competente, según corresponda, debiendo notificar al imputado bajo 

responsabilidad. 

Art. 139. Procedimientos: 

a. Se consideran reglas procedimentales en aplicación a lo dispuesto en la Ley, el 

Reglamento y la presente Norma Técnica, las siguientes:  

1. Autoridades y órganos competentes del PAD.  

2. Etapas del PAD y plazos para la realización de los actos procedimentales.  

3. Formalidades que se deben cumplir para la emisión de los actos 

procedimentales.  

4. Reglas de actividad probatoria y del ejercicio del derecho de defensa.  

5. Medidas cautelares.   

b. Se consideran reglas sustantivas, en aplicación de lo dispuesto en la Ley, el 

Reglamento y la presente Norma Técnica, las siguientes:  

1. Los deberes y obligaciones, prohibiciones, incompatibilidades y derechos 

de los directores generales, docentes de la Carrera Pública Docente 

(CPD), docentes contratados en la institución, así como los asistentes o 

auxiliares contratados por la institución en caso lo amerite.  

2. Las faltas contempladas en la Ley y su Reglamento y las infracciones al 

Código de Ética de la Función Pública contempladas en la Ley N° 27815.  

3. Las sanciones.  

4. Plazos de prescripción.  

c. La DREHCO tiene las siguientes responsabilidades:  

1. Capacitar y brindar orientación a los miembros de la CPAD del instituto 

para el cumplimiento efectivo de sus funciones.  

2. Supervisar y fiscalizar el cumplimiento de lo previsto en la presente Norma 

Técnica, en el ámbito de sus competencias.  

3. Remitir a las CPAD que corresponda las denuncias verbales o escritas que 

se presenten en su entidad.  

4. Informar al Órgano de Control Institucional y/o autoridades competentes 

para adoptar las acciones correspondientes en caso se detecte alguna 
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irregularidad que contravenga la Ley, el Reglamento y/o la presente Norma 

Técnica.  

5. Otras que se establezca en el marco del PAD.  

d. Disposiciones específicas 

1. Conformación y funcionamiento de la CPAD  

1.1. Los miembros de las CPAD son designados mediante resolución emitida 

por el director general del instituto, director de la DRE o el jefe de 

EDUCATEC, a través del órgano respectivo, según corresponda, por un 

período de tres (03) años. Sin perjuicio de ello, el período de designación 

de cada miembro está sujeto al tiempo de vigencia de su vínculo 

contractual.  

1.2. La CPAD en el instituto, para docentes de la CPD y docentes contratados 

del instituto, así como los asistentes y auxiliares contratados por el 

instituto, está conformada por los siguientes miembros titulares y 

suplentes de acuerdo con el orden de prelación:  

 Miembros Titulares: 

• El Jefe del Área de Administración del instituto, o quien haga sus 

veces, quien preside la comisión.  

• El Jefe de la Unidad Académica o quien haga sus veces, designado 

por el Director General de la institución.   

• Un docente elegido por los docentes de la institución por mayoría 

simple.  

 Miembros Suplentes: 

• Un docente que desempeñe puesto de gestión pedagógica 

designado por el Director General del instituto.  

• Un docente que desempeñe puesto de gestión pedagógica 

designado por el Director General del instituto.  

• Un docente del instituto elegido por los docentes de la institución 

por mayoría simple.  

1.3. La CPAD en la DREHCO para los directores generales de la institución 

por los siguientes miembros titulares y suplentes:  

 Miembros Titulares: 

• El Jefe de recursos humanos de la DRE, o quien haga sus 

veces, quien preside la Comisión. 

• El responsable del área o unidad de gestión pedagógica de la 

DRE, o quien haga sus veces. 

• El Especialista de Educación Superior Pedagógica de la DRE, 

o quienes hagan sus veces para la institución.   

 Miembros Suplentes  

Los miembros suplentes son designados por el Director Regional de 

la DREHCO, o quien haga sus veces, pudiendo encargar dichas 

funciones a otro personal de la DRE, según corresponda.  

1.4. Los miembros suplentes asumen funciones en casos debidamente 

justificados. 

1.5. Cualquier docente de la CPD asistente a la asamblea puede ser 

propuesto o auto proponerse como candidato a tercer miembro titular o 
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suplente de la CPAD mencionada en el numeral precedente. Deben 

presentarse como mínimo dos (02) candidatos o en su defecto por 

propuesta y mayoría simple. 

1.6. Realizada la votación, el candidato que obtiene el mayor número de votos 

asume como tercer miembro titular de la CPAD y el que obtenga la 

segunda mayor votación asume como tercer miembro suplente. En caso 

de empate entre dos o más candidatos, el Director General procede a 

determinar por sorteo simple al ganador.  

1.7. Finalizada la asamblea, el Jefe del Área de administración del instituto, o 

quien haga sus veces remite al Director General del instituto, la 

respectiva acta de la asamblea para proceder a la emisión de la 

resolución de conformación de la CPAD.  

1.8. En caso no pueda conformarse una CPAD por la falta de miembros 

titulares y suplentes, el Director General del instituto comunica a la DRE 

para que designe a quienes integrarán la CPAD respectiva.  

1.9. Están impedidos de formar parte de la CPAD quienes hayan sido 

sancionados administrativamente o quienes se encuentren cumpliendo 

sanción administrativa disciplinaria o sentencia judicial.  

1.10. Deben abstenerse de intervenir en un PAD, los miembros de las CPAD y 

las autoridades competentes para imponer sanciones cuando se 

encuentren inmersos en alguno de los siguientes supuestos:  

 Cuando sea cónyuge, miembro de unión de hecho reconocido 

conforme a Ley, pariente hasta el cuarto grado de consanguineidad 

o segundo de afinidad del imputado o sus representantes.  

 Si ha tenido intervención como asesor, perito o testigo en el mismo 

procedimiento, o si como autoridad hubiere manifestado 

previamente su parecer sobre el mismo.  

 Si personalmente, o su cónyuge, miembro de unión de hecho 

reconocido conforme a Ley, o algún pariente hasta el cuarto grado 

de consanguineidad o segundo de afinidad, tuviere interés en el 

asunto y, cuya resolución pueda influir en la situación de aquel.  

 Cuando tuviere amistad, enemistad manifiesta o conflicto de 

intereses con el imputado.  

 Cuando tuviere o hubiere tenido en los últimos doce (12) meses, 

relación de servicio o de subordinación con el imputado.  

1.11. Los miembros de la CPAD que se abstengan por los supuestos 

anteriormente mencionados, son reemplazados por su suplente. En Caso 

el suplente respectivo también se abstenga, asume cualquiera de los 

otros miembros suplentes de la CPAD, debiendo ser comunicado a la 

DRE o el EDUCATEC, según corresponda.  

1.12. Incurre en responsabilidad aquel miembro de la CPAD que, con la 

finalidad de evitar el cumplimiento de sus obligaciones, invoque un 

supuesto inexistente o que carezca de fundamento.  

1.13. Las responsabilidades y funciones de las CPAD son las siguientes:  

 Recibir las denuncias y los reportes que provengan de la misma 

entidad.  
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 Efectuar la investigación previa al acto de inicio de PAD, para lo cual 

podrá solicitar informes, examinar y analizar los medios probatorios, 

actuar las diligencias y realizar todas las acciones que considere 

necesarias para esclarecer los hechos que permitan determinar la 

existencia o no de la comisión de la falta o infracción.  

 Proponer la Incorporación en el PAD de nuevos presuntos 

involucrados, cuando se hayan detectado elementos que hagan 

presumir que participaron en la comisión de la falta o infracción.  

 Emitir el acto correspondiente, identificando la falta de infracción y 

proponer la posible sanción a aplicarse, sobre la base de la gravedad 

de los hechos. 

 Emitir el acto de inicio del PAD y, de ser el caso, emitir el actor 

administrativo que disponga la medida cautelar que sea aplicable.  

 Remitir el informe de propuesta de sanción o no ha lugar, una vez 

culminada la fase instructiva, conforme al plazo establecido en el 

Reglamento.  

 Declarar “no ha lugar a trámite” una denuncia, cuando de las 

investigaciones se considere que no existen indicios suficientes para 

iniciar el PAD; y, a su vez, disponer su archivo, fundamentado la 

decisión.  

 Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta 

comisión de una falta o infracción.  

 Atender dentro de los plazos de ley, los requerimientos de información 

realizados por las entidades del Estado sobre el PAD, salvo la 

información confidencial comprendida en el período de exclusión de 

acceso, conforme al artículo 17 del TUO de la Ley de Transparencia y 

Acceso a la Información Pública.   

 Tramitar los informes de control que estén relacionados con el PAD.  

 Llevar el acuerdo control, registro y archivo de los expedientes y la 

documentación remitid a la Comisión.  

1.14. El presidente de la CPAD convoca a sesión señalando día, hora, lugar y 

motivo de la convocatoria. En la sesión de instalación participan la totalidad 

de los miembros titulares. En caso alguno se encuentre impedido de asistir 

a la sesión, deberá informar con anticipación al presidente de la PAD, a fin 

de que se convoque al miembro suplente.  

1.15. En cada sesión debe levantarse un acta, indicando el lugar, fecha y hora 

en que ha sido efectuada, los miembros asistentes, los puntos de 

deliberación, cada acuerdo por separado indicando la forma y sentido de 

la decisión adoptada y su fundamento. El acta es leída, sometida a la 

aprobación y firmada por los asistentes al final de la misma sesión. Los 

acuerdos adoptados en la sesión son aprobados por mayoría de sus 

miembros.  

1.16. Los miembros de la CPAD son solidariamente responsables por su 

actuación, salvo el caso de aquellos que hayan señalado en el acta 

correspondiente su postura discrepante. Los CPAD se rigen, en lo que sea 

aplicable, por lo establecido en el TUO de la Ley N° 27444.  
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2. Denuncia e investigación previa  

2.1. Cualquier persona puede presentar una denuncia en forma verbal o escrita 

ante la CPAD, cuando considere que se ha cometido una falta o infracción 

para lo cual debe adjuntar los medios probatorios o indiciarios que la 

sustenten. En caso el denunciante no cuente con las referidas pruebas, 

podrá indicar la autoridad o entidad en la obra la información. El 

denunciante no es parte del PAD. Corresponde a la CPAD mantener un 

registro de todas las denuncias presentadas.  

2.2. En los casos en que la CPAD tomé conocimiento de la presunta comisión 

de una falta o infracción, procederá al inicio de la investigación previa.  

2.3. La CPAD en el desarrollo de la investigación previa, podrá recabar los 

medios probatorios que se encuentren en el instituto con la finalidad de 

obtener evidencias sobre la veracidad de hecho denunciado, para lo cual 

otorga un plazo máximo diez (10) días hábiles, bajo responsabilidad.  

2.4. Una vez concluida la investigación previa, la CPAD procede a la 

calificación de los hechos, en el marco de lo dispuesto en la Ley y el 

Reglamento, en mérito a lo cual archiva la denuncia o da inicio al PAD. En 

caso la denuncia sea admitida o archivada, la CPAD debe remitir una 

comunicación al denunciante.  

3. Inicio del PAD  

3.1. El PAD se inicia con la notificación al imputado del acto de inicio del PAD, 

el cual debe contener la descripción clara y precisa de los hechos materia 

de la presunta falta o infracción la imputación de los cargos y los 

documentos que la sustentan, entre otros. 

3.2. La notificación del acto debe efectuarse dentro del término de los tres (03) 

días hábiles contados a partir del día siguiente de su expedición y de 

conformidad con el régimen de notificaciones dispuesto por el TUO. El acto 

de inicio del PAD es inimpugnable.  

4. Fase Instructiva  

4.1. Notificado el imputado con el acto de inicio del PAD, cuenta con un plazo 

de cinco (05) días hábiles para presentar sus descargos. Dicho plazo se 

prorroga a solicitud de parte por única vez y por cinco (05) días hábiles 

adicionales que se suma al plazo inicial.  

4.2. Vencido el plazo sin que el imputado haya solicitado prórroga, la CPAD 

continuará con el procedimiento hasta la emisión de su informe, dentro de 

un plazo máximo de dos (02) meses contados a partir del día siguiente de 

la notificación del acto de inicio del procedimiento administrativo 

disciplinario.  

4.3. Dicho informe debe contener las conductas constitutivas de faltas o 

infracciones que hayan sido probadas, precisando las pruebas que 

sustentan la comisión de dichas conductas, la responsabilidad del 

imputado, la norma que prevé la imposición de sanción para dichas 

conductas y la sanción que se propone imponer, o bien se debe declarar 

la no existencia de infracción. Ello se sustenta en el análisis e indagaciones 

realizadas por la CPAD.  
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4.4. La fase instructiva culmina cuando el informe emitido por la CPAD es 

recepcionado por la autoridad competente de imponer la sanción.  

5. Fase sancionadora  

5.1. La autoridad competente que impone la sanción deberá comunicar al 

imputado en un plazo no mayor a dos (02) días hábiles de recepcionado 

el informe emitido por la CPAD, a efectos de que este, de considerarlo 

necesario, solicite informe oral. Para tal efecto, deberá presentar su 

solicitud por escrito de los tres (03) días hábiles siguientes de notificado el 

acto.  

5.2. De solicitarse informe oral, la autoridad competente que impone la sanción 

atenderá el pedido señalando el lugar, fecha y hora para llevar a cabo 

dicha diligencia.  

5.3. La autoridad competente, mediante decisión motivada, expide dentro de 

treinta (30) días hábiles siguientes a la recepción del informe de la CPAD, 

la resolución imponiendo la sanción respectiva o declarando no ha lugar la 

imposición de la sanción disponiendo el archivo del PAD.  

5.4. La resolución antes mencionada, debe ser notificada al imputado por la 

autoridad competente, dentro de los (05) días hábiles siguientes de haber 

sido emitida. Dicha resolución pone fin al procedimiento en primera 

instancia.  

5.5. Las sanciones que se pueden imponer previo proceso administrativo son: 

 Amonestación escrita, para el caso de docentes y directivos, se 

formaliza mediante acto resolutivo emitido por la dirección general 

previo al descargo del imputado e informe de la comisión de procesos 

administrativos. Para el caso del director se formaliza por resolución 

del jefe de la oficina de administración de la DRE. 

 Suspensión del cargo, hasta por 90 días sin goce de haber, para el 

caso de docentes y directivos, se formaliza mediante acto resolutivo 

emitido por la dirección general previo al descargo del imputado e 

informe de la comisión de procesos administrativos. Para el caso del 

director, se formaliza por resolución del jefe de la oficina de 

administración de la DRE. 

 Destitución, de docentes, directivos y director general, se formaliza 

por resolución directoral de la DRE. 

La resolución de sanción es notificada al docente y el cargo de notificación 

es incluido en el legajo correspondiente del escalafón. 

5.6. Las sanciones de amonestación escrita, suspensión sin goce de 

remuneraciones y destitución serán registradas en los legajos del 

escalafón; asimismo, serán registradas las sanciones administrativas con 

calidad de cosa decidida y las sentencias judiciales con autoridad de cosa 

juzgada que le sean aplicadas al docente.  

5.7. La Autoridad competente que emitió la sanción de suspensión sin goce de 

remuneraciones o destitución, luego de haber quedado firme o consentida 

el acto resolutivo correspondiente, solicitarán inmediatamente ante la DRE 

respectiva o EDUCATEC, de corresponder, la inscripción en el Registro 

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles de acuerdo con la 
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Directiva aprobada por Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-

SERVIR/PE. 

5.8. Las sanciones a los que hubiere se determinan evaluando de manera 

concurrente las siguientes condiciones: 

a. Circunstancias en que se cometen. 

b. Forma en que se cometen. 

c. Concurrencia de varias faltas o infracciones. 

d. Participación de uno o mas autores.  

e. Gravedad del daño al interés público y/o bien jurídico protegido.  

f. Perjuicio económico causado.  

g. Beneficio ilegalmente obtenido. 

h. Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor. 

i. Situación jerárquica del autor o autores. 

6. De los medios impugnatorios  

6.1. Los recursos impugnatorios contra las resoluciones que ponen fin al PAD, 

se interponen ante la propia autoridad que impuso la sanción dentro de los 

quince (15) días hábiles, contados desde la notificación del acto 

administrativo que se impugna. 

6.2. El recurso de reconsideración será resuelto por la autoridad competente 

que emitió el acto administrativo que impuso la sanción. 

6.3. Los recursos de apelación serán presentados ante la autoridad 

competente que emitió el acto que se impugna, para su elevación ante el 

Tribunal del Servicio Civil. 

6.4. La interposición de los recursos impugnatorios no suspende la ejecución 

de la sanción.  

6.5. El denunciante no tiene legitimidad para impugnar el acto administrativo 

que declara el archivo de la denuncia. 

7. De la prescripción  

7.1. El plazo de prescripción para iniciar el PAD es de tres (03) años calendario 

de cometida la falta o infracción, salvo que durante ese período la CPAD 

respectiva hubiese tomado conocimiento de la misma. En este último 

supuesto, la prescripción opera en un (01) año calendario después de 

haberse tomado conocimiento, siempre que no haya transcurrido el plazo 

anterior. La prescripción es declarada por la autoridad administrativa que 

impone la sanción, a solicitud de parte o de oficio, sin perjuicio de las 

responsabilidades a que hubiera lugar por la inacción administrativa.  

7.2. El imputado podrá planear la prescripción como vía de defensa, ante lo 

cual la CPAD debe emitir un informe a la autoridad competente sin más 

trámite que la constatación de los plazos.  

7.3. Cuando la autoridad competente para imponer la sanción advierta que se 

ha cumplido el plazo rescriptorio para iniciar el PAD, procede a declararla 

de oficio mediante la correspondiente resolución, dando por concluido el 

PAD.  

7.4. La prescripción del PAD opera sin perjuicio de la responsabilidad civil o 

penal a que hubiere lugar.  
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8. Medidas cautelares  

8.1. Mediante decisión debidamente motivada y por razones excepcionales, la 

CPAD puede declarar como medida cautelar la separación temporal del 

docente o Director General de la institución de sus funciones, así como los 

asistentes y auxiliares contratados del instituto, con el objetivo de prevenir 

afectaciones mayores a la institución educativa o a los estudiantes.  

 En el mismo acto se pondrá al procesado a disposición de la oficina 

de recursos humanos, o la que haga sus veces de la DREHCO o 

EDUCATEC, según corresponda, para realizar trabajos que le sean 

asignados de acuerdo con la especialidad, en tanto dure el 

procedimiento.  

 Dicha declaración se realiza con la emisión del Acta correspondiente, 

debidamente motivada, debiendo remitirse a la DREHCO, con copia 

al Director General del instituto.  

8.2. Los efectos de la medida cautelar cesan si en el plazo de cinco (05) días 

hábiles de adoptada no se comunica al docente la resolución que 

determina inicio del procedimiento.  

8.3. La medida cautelar puede ser adoptada al inicio o durante el PAD por la 

presunta comisión de faltas graves y muy graves, sin perjuicio del pago de 

la Remuneración Íntegra Mensual Superior – RIMS y asignaciones que 

correspondan. 

CAPÍTULO III 

DE LA INTERRELACIÓN CON LOS SUBCOMPONENTES ESTRATÉGICOS 

Art. 140°. Gestión de la Dirección. La dirección General es la encargada de promover y 

garantizar la necesaria sinergia entre los distintos subcomponentes que involucran 

a la institución en una cadena de valor orientada al logro del perfil de Egreso 

asumido por el IESPP JCC de Aucayacu 

Art. 141°. Gestión de la calidad. La gestión de la calidad está a cargo del Área de Calidad. 

Busca asegurar una dinámica organizacional coherente, ajustada a sus propósitos 

y a los más altos estándares de calidad, así como también la eficacia de sus 

resultados a través de la planificación, monitoreo, evaluación y retroalimentación 

de procesos y resultados. 

Art. 142°. Gestión del Desarrollo Profesional. La Gestión del Desarrollo Profesional está a 

cargo de la Unidad de Formación Continua, Unidad de Investigación y Área de 

Calidad. Permite crear oportunidades para el desarrollo profesional de los docentes 

formadores. 

Tiene como punto de partida la identificación de necesidades formativas en la 

práctica e investigación de los docentes formadores y el nivel de logro de los 

aprendizajes de los estudiantes, a través del fortalecimiento de sus competencias, 

capacidades, Investigación e innovación en el desarrollo profesional. 

Art. 143°. Gestión de la Formación Continua. Está a cargo de la Unidad de Formación 

Continua, la Unidad de Investigación y el Área de Calidad. Desarrolla acciones 

formativas para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas públicas, 

directores o formadores en ejercicio, ya sean docentes de escuelas públicas, 
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directores o formadores en ejercicio de otras instituciones educativas. Constituye 

una experiencia que debe retroalimentar la formación inicial, abriendo 

oportunidades para reflexionar y la investigación a través Programas de Formación 

Continua, e investigación. 

Art. 144°. Gestión de la Admisión. Planifica, organiza y ejecuta el proceso de selección de 

postulantes que cuenten con las competencias básicas para el ejercicio del rol 

docente siguiendo los lineamientos de la DIFOID (Educación Superior Pedagógica). 

Como resultado de este proceso, se concretiza la Data de demanda de postulantes 

a los programas de estudios del IESPP José Crespo y Castillo. La Dirección General, 

a través de Resolución nombra la Comisión Central de Admisión, la Designación de 

Equipos Técnicos para el Proceso de Examen de Admisión, el Reglamento del 

Examen de Admisión y los Instrumentos de Evaluación de las Competencias 

Básicas, Evaluación diagnóstica (Entrevista Personal) y de Especialidad, la 

coordinación de la Dirección General, con la Unidad Académica y la Secretaría 

Académica, bajo la tutela del primero de estos, desarrollarán todo el proceso. 

Art. 145°. Promoción del Bienestar y Empleabilidad. La promoción de Bienestar y 

Empleabilidad está a cargo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Agrupa a 

todas las actividades relacionadas con el apoyo al bienestar y la defensa de los 

estudiantes a través de la Coordinadora de Defensoría. En el caso del apoyo al 

bienestar de los estudiantes, se incluyen acciones de orientación profesional, 

consolidación vocacional, tutoría, consejería, bolsa de trabajo, práctica 

preprofesional, emprendimientos u otros que ayuden al estudiante a transitar de la 

educación superior pedagógica hacia el empleo. Su propósito es el acompañamiento 

personal y soporte socioemocional durante el proceso formativo del estudiante. 

Art. 146°. Seguimiento a Egresados. El seguimiento de Egresados está a cargo de la Unidad 

de Bienestar y Empleabilidad. Está constituido por las acciones de ubicación de todos 

sus egresados, así como el registro permanente de información sobre su inserción y 

trayectoria laboral. Asimismo, promueven la conformación y desarrollo de una 

comunidad de egresados y constitución de redes. Para ello, la institución ha lanzado 

el enlace para que los egresados reporten sus actividades. 

(https://forms.office.com/r/Pn2mCyrMgt)  

Art. 147°. Gestión de Recursos Económicos y Financieros. Se encarga de la previsión 

económica y financiera; administración eficiente y oportuna de los recursos 

presupuestales necesarios para asegurar la calidad del servicio educativo del IESPP, 

Formula de Presupuesto Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Plan de 

Adquisición, distribución y conservación de Bienes y Servicio, el Plan de Auditoría y 

Control Presupuestal, los involucrados en este proceso son: la Dirección General, el 

Consejo Asesor y el Área de Administración; este último es el responsable del 

proceso. 

Art. 148°. Gestión de Logística y abastecimientos. Se encarga de administrar y 

proporcionar los recursos materiales, bienes y servicios; las condiciones de 

seguridad, calidad, oportuna y costo adecuado para el buen funcionamiento del 

IESPP, este proceso, genera la formulación de Presupuesto Institucional, el Plan 

Anual de Trabajo, el Plan de Adquisición, distribución y conservación de Bienes y 

Servicio, el Plan de Auditoría y Control Presupuestal. 

https://forms.office.com/r/Pn2mCyrMgt
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Participan en este proceso, la Dirección General, el Consejo Asesor y el Área de 

Administración, es el Área de Administración el responsable de este proceso. 

Art. 149°. Gestión de Personas. Sostiene la información de plazas disponibles de docentes 

y administrativos para su contratación de acuerdo a los programas de estudios. Este 

proceso genera el Plan Anual de Trabajo, el Plan de Necesidades de Gestión de 

Personas, Perfil de Puesto, el Cuadro de Asignación de Personal, el Plan de 

Auditoría y Control del Personal. Participan en este proceso, la Dirección General, 

Consejo Asesor y el Área de Administración, siendo este último el responsable del 

proceso. 

Art. 150°. Gestión de Recursos Tecnológicos. Está a cargo del Área de Administración. 

Agrupa actividades relacionados a la planificación y uso de recursos informáticos de 

la institución y comprende las siguientes actividades: 

 Estandarización de procesos para el desarrollo de sistemas para la 

comunicación de comunicación y comunicaciones. 

 Administración y base de datos y sistema de información institucional. 

 Soporte técnico. 

Art. 151°. Atención al Usuario. Contiene la información sobre actividades al registro, 

seguimientos y atención a documentos del IESPP, así como atención al público 

externo en proceso de naturaleza administrativa y considera las siguientes 

actividades; 

 Gestión del archivo y documentación del IESPP. 

 Trámite de expedientes y orientación a ciudadanos sobre presentación de 

solicitudes. 

 Gestión y custodia del Libro de Reclamaciones y Libro de Felicitaciones del 

IESPP. 

Participan en este proceso la Dirección General, el Consejo Asesor y el Área de 

Administración, en este último recae la responsabilidad del proceso. 

Art. 152°. Asesoría Legal externa. - Administra la información jurídica y resuelve consultas 

legales para la resolución de asuntos vinculados con la aplicación de normativas y 

reglamentos internos relacionados a la vida institucional, el Reglamento Institucional, 

el Perfil de Puesto, el Plan de Asesoría Legal Institucional, la Dirección General, el 

Consejo Asesor y el Área de Administración. Este último es el responsable del 

proceso. 

TÍTULO IV 

PERFILES DE PUESTOS 

CAPÍTULO I 

PERFILES DE PUESTOS DE GESTIÓN PEDAGÓGICA Y ADMINISTRATIVA 

Director General.  

Art. 153º. El Director General, es el representante legal y máxima autoridad institucional. 

Tiene a su cargo la conducción académica y administrativa del Instituto de 

Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo, es responsable de 
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planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del 

instituto y su permanente desarrollo. 

 Es designado previo a concurso público por el MINEDU a través de la DREHCO, el 

procedimiento del concurso es conforme a Ley 

Art. 154°. Perfiles del director general 

Director General 

Unidad orgánica Dirección General 

Denominación Director General 

Dependencia 
Jerárquica Lineal 

Dirección Regional de Educación de Huánuco 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional 

a. Jefe de Unidad Académica,  
b. Jefe de Unidad de Investigación,  
c. Jefe de Bienestar y empleabilidad,  
d. Jefe de Unidad de Formación Continua,  
e. Área de Calidad, 
f. Secretaría Académica,  
g. Área de Administración, 
h. Secretaria de Dirección y  
i. Consejo asesor. 

Requisitos para el 
puesto 

a. Grado de Doctor, Maestro registrado en SUNEDU o egresado 
del Posgrado. 

b. Tener título de Profesor o Licenciado en Educación. 
c. Experiencia en gestión de instituciones públicas y/o privadas no 

menor a cinco 05 años. 
d. Años de experiencia en Educación Básica, 3 años mínimo. 
e. Años de experiencia docente en Educación Superior, 5 años 

mínimo. 
f. Años de experiencia laboral en capacitación o 

perfeccionamiento, 3 años como mínimo. 

Funciones a. Conducir, planificar, garantizar y monitorear y evaluar el 

funcionamiento institucional.  

b. Preside el Consejo Asesor y vela por el cumplimiento de sus 

acuerdos y recomendaciones.   

c. Cumplir y hacer cumplir las leyes, el presente Reglamento, las 

normas internas académicas, administrativas y los acuerdos del 

Consejo Asesor.   

d. Garantizar la óptima calidad de los aprendizajes de los 

estudiantes, así como su motivación y compromiso con la 

profesión docente, orientando toda la actividad, procedimientos 

académicos y administrativos, a facilitar el logro de estos 

resultados.   

e. Formula en coordinación con el Jefe de Unidad Académica y el 

Jefe de la Unidad Administrativa, los Jefes de Área Académica, 

una política institucional clara para estimular el esfuerzo, la 

igualdad de oportunidades, la práctica y la investigación.   

f. Conformar y presidir la comisión de selección del personal 

docente y administrativo según necesidad institucional y su 
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disponibilidad, comunicando la decisión a la Dirección Regional 

de Educación de Huánuco para su formalización.   

g. Velar por el cumplimiento de las disposiciones técnico 

pedagógico y administrativo que emanan del Ministerio de 

Educación y emitir normas complementarias según requieran los 

casos.   

h. Promueve la organización de eventos técnico-pedagógicos y 

administrativos de promoción cultural y social, en coordinación 

con otras instituciones de Educación Superior, a fin de mejorar la 

calidad en la formación inicial del docente.   

i. Supervisa y evalúa el desempeño laboral del personal jerárquico, 

docente y administrativo a su cargo.   

j. Propicia la actualización y perfeccionamiento de los formadores 

en la organización de eventos técnico-pedagógicos y 

administrativos que mejoren la calidad profesional del magisterio 

de su ámbito jurisdiccional.   

k. Suscribir acuerdos y convenios con organismos nacionales e 

internacionales que favorezcan el desarrollo académico, la 

infraestructura y equipamiento, con la finalidad de fortalecer el 

liderazgo como institución educativa en la comunidad local, 

regional y nacional.   

l. Al finalizar el año académico elabora un informe sobre la 

supervisión y evaluación del Plan, incidiendo en los logros, 

dificultades y sugerencias.   

m. Solicita al Ministerio de Educación las metas de ingresantes.   

n. Integra el Comité de Gestión de Recursos Financieros.   

o. Dirige el Proceso de Admisión.   

p. Impulsa la investigación educativa como eje estratégico del 

quehacer institucional motivando, facilitando e incentivando 

sistemáticamente la participación de los docentes y estudiantes.   

q. Garantiza la organización de la Práctica e Investigación. 

Supervisa el cumplimiento de los convenios suscritos, analiza los 

resultados de la acción pedagógica y administrativa con la 

finalidad de tomar decisiones.  

r. Orienta la planificación, organización, implementación, 

evaluación, monitoreo y difusión de la práctica preprofesional, en 

coordinación con el Jefe de la Unidad Académica, en el marco 

del Diseño Curricular Básico Nacional (DCBN), de las normas 

vigentes, de las políticas institucionales consideradas en el PEI y 

del Reglamento Institucional.  

s. Gestiona, de ser necesario, la suscripción de convenios con 

instituciones educativas, empresas u organizaciones de la 

sociedad civil (municipalidad iglesia, hospital, centro de reclusión, 

ONG u otros), de acuerdo a los lineamientos vigentes con la 

finalidad de crear y fortalecer diversos escenarios para el 

desarrollo de la práctica preprofesional;  
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t. Supervisa el cumplimiento de los convenios suscritos, analiza los 

resultados de la acción pedagógica y administrativa con la 

finalidad de tomar decisiones.  

u. Aprueba mediante Resolución Directoral el Proyecto Educativo 

Institucional, Plan Anual de Trabajo, Plan Anual de Práctica e 

Investigación, Reglamento Institucional, Reglamento de 

Supervisión, Reglamento de Admisión, Presupuesto Institucional, 

Inventario de Bienes, Memoria Anual, Informe Ejecutivo de 

gestión semestral, Traslados Externos e Internos, Convalidación, 

Licencias de Estudios, Aprobación de Plan de Tesis, de Grupo de 

Investigación; así también emite resolución en las  

sustentaciones, las excursiones, visitas de estudios,  rectificación 

de nombres, comisiones, de felicitación; y otras que le delega la 

superioridad.  

v. Delegará funciones al Jefe de Unidad Académica y los Jefes de 

Áreas Académicas con la finalidad de desconcentrar funciones, 

formar equipos técnicos y generar liderazgo, para una mejor 

gestión y como previsión para los cargos rotativos.  

w. Preside la Comisión de Cuadro de Horas.  

x. Designa al Jurado examinador a excepción del jurado informante.  

y. Propicia un clima institucional favorable para el desarrollo de los 

objetivos.  

z. Imponer las sanciones administrativas que le competen. 

Responsabilidades a. Estimular o sancionar, según sea el caso con arreglo a Ley, a los 

estudiantes del instituto, de conformidad con lo normado en el 

presente Reglamento.   

b. Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias, 

tanto en el cumplimiento de sus funciones como en otras que 

redunden en beneficio de los estudiantes, en el instituto o la 

comunidad. En los casos sobresalientes proponer a la Dirección 

Regional de Educación de Huánuco, su reconocimiento por 

Resolución.  

c. Elaborar, en coordinación con el Consejo Asesor el proyecto de 

presupuesto anual.   

d. Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo institucional y del 

presupuesto.  

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Han sido sancionados administrativamente en el cargo de 

director. 
b. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 
c. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
d. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
e. Estén condenados por delito de terrorismo, apología de 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 
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f. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos. 

 

Art. 155°. De los causales de su reemplazo o destitución: 

 Son causales de reemplazo o destitución del puesto de DG: 

a. Culminación del tiempo de Gestión según RD de su designación. 

b. Renuncia escrita al cargo por motivos de enfermedad grave o enajenación, 

Cese Definitivo, Jubilación, Incapacidad Permanente, Culminación de 

designación en Cargo de Confianza. 

c. Por destitución del puesto mediante RD emitido por la Dirección Regional de 

Educación de Huánuco 

d. Por abandono injustificado del puesto por más de tres días consecutivos. 

e. Por licencia con o sin goce mayor a 15 días. 

Art. 156°.  Del periodo de Vigencia del Puesto. Esta señala en el documento oficial de su 

designación. Llegada la culminación de su gestión, deberá hacer llegar su Informe Memoria 

y a su reemplazante; además, deberá a este, hacerle la Entrega de Cargo. 

Art. 157°. De la entrega de cargo. – El Director General, así como cualquier integrante de los 

órganos de línea o apoyo, una vez de conocer la culminación de su gestión, por finalización 

del periodo de gobierno, por su relevo o su destitución a través de una notificación (se debe 

adjuntar la resolución de dicho acto), deberá hacer Entrega de Cargo al reemplazante del 

puesto dentro de los tres (3) días hábiles de entregada dicha notificación; esta entrega de 

Cargo, es con el Acta de Entrega de Cargo, del acervo documentario, mobiliario y equipos, al 

nuevo reemplazante del puesto, debiendo contener la firma de conformidad del receptor del 

cargo. Finalizado el acto, del reemplazado o depuesto, deberá dar cuenta de la conformidad 

o no, adjuntando la copia del acta, debidamente firmada, al Director General o según el caso, 

a la DREHCO. 

De los órganos de asesoramiento 

El Consejo Asesor. 

Art. 158º. Consejo Asesor, es el grupo humano responsable de asesorar al Director General 

en materias formativas e institucionales, sin que sus aportes necesariamente sean 

vinculantes. 

Art. 159º. El Consejo Asesor del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José 

Crespo y Castillo tiene entre sus funciones: 

a. Asesorar al Director general en materias formativas e institucionales. 

b. Proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto 

educativo institucional, los documentos de gestión y el presupuesto anual. 

c. Contribuir al éxito de la gestión del Instituto mediante el apoyo constante a las 

propuestas de innovación presentado por estudiantes, docentes y personal 

administrativo. 

Art. 160º. El Consejo Asesor del instituto lo conforman los responsables de las unidades, de 

las áreas, el secretario académico y el responsable de cada programa académico.  

Art. 161°. Convoca a un representante de los estudiantes, de los docentes por programa de 

estudios y del personal administrativo como mínimo una vez por semestre. 



 

 
56 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

Art. 162º. Son criterios para la selección de los representantes de los docentes por programa 

de estudios, estudiantes y del personal administrativo, los siguientes: 

a. Representante de los docentes: Elegido entre los docentes de la CPD por voto 

universal. 

b. Representante de los estudiantes: Deberá encontrarse matriculado en los dos 

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

universal. 

c. Representantes del sector empresarial o profesional: A propuesta del Director 

General, vinculados con los programas que se dictan en el Instituto. 

b. Representante del personal administrativo: Elegido entre el personal 

administrativo por voto universal. 

Art. 163º. La participación en el Consejo Asesor es ad honorem. 

Área de Calidad. 

Art. 164º. El Área de Calidad del instituto, es responsable del aseguramiento de la calidad del 

servicio académico y administrativo institucional. Depende de la Dirección General. 

Art. 165º. El Área de Calidad proporciona asesoramiento y apoyo integral en materia de 

calidad a todos los estamentos del instituto, favoreciendo la difusión de una cultura 

de innovación mediante el diseño y/o implementación de herramientas, modelos y 

metodologías de gestión, evaluación, auditoría, certificación y rendición de cuentas, 

que integran el Sistema Abierto de Garantía Interna de Calidad de nuestra 

institución, todo ello basado en la formación, aprendizaje constante y mejora 

continua. 

Art. 166º.  El Jefe del Área de Calidad tiene los perfiles y cumple las siguientes funciones: 

Unidad 
orgánica 

Área de Calidad 

Denominación Jefe del Área de Calidad 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Director General 

Requisitos 
para el puesto 

a. Grado de Maestro registrado en SUNEDU o egresado de la 
Maestría. 

b. Título profesional de Profesor o Licenciado en Educación o 
equivalente mayor al nivel formativo al que ofrece el IESPP JCC. 

c. Experiencia docente en Educación Superior no menor de tres (03) 
años. 

 

Funciones a. Armonizar la Política de Calidad con los requerimientos del 
Sistema de Gestión de Calidad. Es decir, se adapta a la normativa 
propuesta por el MINEDU, DREHCO, y las normas internas. 

b. Liderar proyectos para asegurar la calidad académica y 
administrativa del instituto. Esto incluye elementos como análisis 
de riesgos, acciones de verificación, elaboración de reseñas de 
diseño y auditorías.  
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c. Direccionar las distintas iniciativas de mejora continua que puedan 
surgir, en cualquiera de los niveles jerárquicos del personal que 
labora en el instituto. 

d. Impulsar la interacción entre los equipos que participan de una 
manera u otra en los procesos de mejora continua. Es importante 
que cada integrante sea consciente del papel que juega en el 
conjunto del instituto y que, además, conozca el del resto de 
colaboradores.  

e. Administrar la documentación relacionada con los procesos de 
calidad y los marcos legales y jurídicos que los sustentan. 

f. Velar por el adecuado entrenamiento y la formación del personal 
del Instituto. Es necesario asegurarse de que el personal en todos 
sus niveles esté bien capacitado para la elaboración de las tareas 
que se les encomienden. 

g. Participar activamente en los procesos de diseño y elaboración y 
en el lanzamiento de nuevos servicios educativos. Esto ayudará a 
que el Sistema de Gestión evolucione a partir de soluciones y 
nuevas prácticas. 

h. Realiza el seguimiento y evaluación del Sistema de la Calidad 
implantado, a través de los medios que estime más convenientes 
en cada caso. 

i. Informar a la Dirección del funcionamiento del Sistema implantado, 
así como de cualquier necesidad de mejora que pudiera 
contemplarse. 

j. Realizar y/o delegar en el personal cualificado la realización de las 
auditorías internas que indique el plan anual de auditorías internas 
de la calidad. 

k. Las demás funciones que le sean encargadas por la Dirección 
General. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
 

 
Secretaría Académica 
Art. 167º. La Secretaría Académica, es un órgano de apoyo y asesoría, es responsable de 

organizar y administrar los servicios de registro académico y administrativo 

institucional. Depende de la Dirección General. 

Art. 168º.  La Secretaría Académica cumple con los perfiles y tiene las siguientes funciones: 

Unidad orgánica Área Académica 

Denominación Secretario Académico 

Dependencia 
Jerárquica Lineal 

Director General 
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Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

a. Jefe de Unidad Académica 
b. Coordinador del programa de estudios de Educación Primaria 
c. Coordinador del programa de estudios de Computación e 

Informática. 
d. Docentes. 

Requisitos para el 
puesto 

a. Grado de Maestro registrado en SUNEDU o egresado de la 

Maestría. 

b. Tener título de Profesor o Licenciado en Educación 
c. Ser docente de la CPD o contratado con evaluación favorable 

para su renovación, con jornada laboral de tiempo completo y 
que labore en el IESPP JCC convocante. 

d. Grado y/o título de mayor nivel otorgado por la institución 
educativa convocante en las carreras que oferta o afines a estas. 

e. Experiencia en el cargo mínima de tres (03) años, gestión pública 
y/o privada. 

f. Manejo de software de oficina. procesadores de textos, hojas de 
cálculo, bases de datos software para presentaciones. 

Funciones a. Maneja con cautela y responsabilidad el SIA. 

b. Participa en la elaboración e implementación del Proyecto 

Educativo Institucional y el Plan Anual de Trabajo.   

c. Elabora su Plan de Trabajo.   

d. Participa con voz y voto, y es el responsable de llevar al día las 

actas de reunión del Consejo Asesor y de Asambleas 

Institucionales.   

e. Programa, organiza, dirige, cautela y evalúa el proceso de 

matrícula.   

f. Archiva los documentos académicos de evaluación.   

g. Actúa como fedatario del Instituto.   

h. Procesa la entrega del carné de estudiante.  

i. Firma las Actas de Rendimiento Académico y las Actas de curso 

de subsanación y otros documentos que emita la Secretaría 

Académica   

j. Firma los Certificados de estudios correspondientes a los diversos 

semestres académicos.   

k. Otorga los Certificados dentro de los quince días hábiles de 

solicitados.   

l. Prepara y Remite las Nóminas de Matrícula de estudiantes 

regulares e ingresantes y las Actas Consolidadas de Evaluación 

de rendimiento académico a la Dirección Regional de Educación 

de Huánuco, máximo a los 30 días de realizada la matrícula, en el 

primer caso y de finalizado el semestre académico en el segundo 

caso.   

m. Proyecta las Resoluciones de: Omisión, rectificación de nombres, 

traslado externo, interno, licencias y otros que disponga la 

Dirección General.   

n. Lleva el control de documentos emitidos y recibidos en los 

registros correspondientes inherentes a la secretaria académica.   
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o. Brinda información y orientación sobre aspectos referentes al 

sistema de evaluación tanto a los formadores como a los 

estudiantes.   

p. Organiza el proceso de titulación profesional y su tramitación.  

q. Garantiza que los formatos de documentos técnico pedagógicos 

(actas, certificados, títulos) sean los establecidos por el Ministerio 

de Educación.   

r. Realiza el seguimiento en la Dirección Regional de Educación de 

Huánuco de los documentos como actas, títulos y otros que sean 

de su responsabilidad  

s. Aplica el Programa de Seguimiento del Egresado, en coordinación 

con los jefes de área académica de cada programa de estudios y 

jefe de Unidad Académica del Instituto. 

Responsabilidades Organizar y administrar los servicios de registro académico y 

administrativo institucional. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos. 

 

DE LOS ÓRGANOS DE LÍNEA 

Unidad Académica 

Art. 169º. Es responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades 

académicas. Está conformada por áreas académicas responsables de las 

actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtención de un 

título. Está conformada, además, por áreas responsables de asegurar y supervisar 

el desarrollo de la práctica y la investigación. Depende de la Dirección General. 

Jefe de Unidad Académica 

Unidad orgánica Área Académica 

Denominación Jefe de Unidad Académica 

Dependencia 
Jerárquica Lineal 

Director General 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Jefe de Unidad Académica 
Coordinador del programa de estudios de Educación Primaria 
Coordinador del programa de estudios de Computación e 
Informática. 
. 

Requisitos para el 
puesto 

a. Ser docente de la CPD o contratado con evaluación favorable para 
su renovación, con jornada laboral de tiempo completo y que 
labore en el IESPP JCC convocante. 
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b. Título de Profesor o Licenciado en Educación. 
c. Grado y/o título de mayor nivel otorgado por la institución 

educativa convocante en las carreras que oferta o afines a estas. 

d. Experiencia en el cargo mínimo de 03 años en Educación Superior 

y/o Programa de Acompañamiento de Formación Continua en 

gestión pública y/o privada. 

Funciones e. Participar en la elaboración e implementación del Proyecto 

Educativo Institucional, proponiendo lineamientos para la gestión 

pedagógica.   

f. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del Plan Anual 

de Trabajo de la Institución.   

g. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de las acciones 

técnico pedagógico.   

h. Garantizar la aplicación adecuada de los Planes de Estudio 

vigentes.   

i. Integrar la Comisión Central de Admisión.   

j. Elaborar el Cuadro de Horas del semestre académico en 

coordinación con el Director y los Jefes de las Áreas Académicas 

y supervisar el cumplimiento del mismo.   

k. Planificar, organizar, monitorear y evaluar las acciones técnico 

pedagógico.   

l. Diseñar la oferta educativa institucional de cada año lectivo en 

coordinación con el Director General.   

m. Asesorar, organizar e implementar la elaboración y aplicación de 

documentos de gestión pedagógica.   

n. Coordinar el proceso de elaboración de sílabos, teniendo en 

cuenta la diversificación curricular, transversalidad e integración 

de áreas.   

o. Impulsar conjuntamente con las jefaturas de las áreas 

académicas, la formación de equipos para la elaboración y 

ejecución de proyectos de innovación  

p. Participar en el proceso de selección y evaluación del personal 

docente.   

q. Coordina con la Secretaría Académica las acciones de matrícula, 

evaluación y subsanación.  

r. Organizar en coordinación con el Director General y el Jefe de la 

Unidad Administrativa la capacitación, actualización y 

perfeccionamiento de los formadores de la institución.   

s. Sistematizar los informes académicos de los jefes de las áreas 

académicas y Tutores y elevar el consolidado a la Dirección 

General.  

t. Orientar, supervisar y evaluar los procesos de investigación y de 

Práctica Profesional.   

u. Acompañar, asesorar y supervisar conjuntamente con la Dirección 

General, el Programa de Formación en Servicio.  

v. Presidir la Comisión de Convalidación.  

w. Programar y realizar jornadas pedagógicas o de actualización 

docente.  

x. Coordinar con el equipo de tutores y los delegados de aula.   
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y. Supervisar y evaluar el desempeño laboral de los Jefes de las 

Áreas Académicas a su cargo.  

Responsabilidades a. Supervisar la calidad de la producción de materiales educativos 

que se produzcan en la Institución.  

b. Informar oportunamente al Director General, Personal Jerárquico 

y Docentes sobre el desarrollo del proceso de aprendizaje.   

c. Elevar, con el informe respectivo, las peticiones para el 

otorgamiento de autorización del Director General sobre visitas de 

estudio, excursiones u otra actividad extracurricular.   

d. Informar oportunamente a la Dirección General, sobre la 

asistencia y puntualidad en aula del personal docente.   

e. Presidir la Comisión de pruebas de suficiencia académica.  

f. Designar en coordinación con el Director General a los profesores 

a cargo de los cursos de subsanación.  

g. Del cumplimiento de las horas lectivas programadas, pues la 

asistencia de los docentes y estudiantes a clases teóricas y 

prácticas durante el semestre académico es obligatoria. 

h. De la reprogramación en coordinación con los docentes y 

estudiantes de las horas no desarrolladas por reuniones, talleres 

u otro tipo de actividades organizados por la DIFOID-DRE u otros 

para el cumplimiento de las horas lectivas programadas.  

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
f. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 
g. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
h. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
i. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

j. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos. 

 

Art. 170º. El Jefe de la Unidad Académica junto con los Jefes de Áreas son responsables de 

planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de la práctica y práctica 

preprofesional, y para ello deben:  

a. Designar a los docentes que tendrán a su cargo la práctica preprofesional de 

los estudiantes de acuerdo con su perfil y especialidad. 

b. Convocarlos a los docentes para unificar criterios de orientación de sus áreas 

y de organización de los talleres de sistematización y actualización.  

c. Elaborar con flexibilidad y pertinencia, el cuadro de horas asignadas a la 

práctica y práctica preprofesional en concordancia con el Plan de Estudios de 

cada carrera o especialidad, consignado en el DCBN. 

d. Monitorear y supervisar el cumplimiento de las funciones de los docentes 

responsables de la práctica preprofesional.  

e. Observar por muestreo el desempeño de los estudiantes de la práctica y 

prácticas preprofesionales en las instituciones donde la realizan.  



 

 
62 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

f. Autorizar mediante carta de presentación a los estudiantes para la realización 

de su práctica preprofesional en instituciones educativas seleccionadas.  

Art. 171º. Las Jefaturas de las Áreas Académicas de Educación Primaria y Computación e 

Informática tienen las siguientes funciones y de acuerdo al perfil:  

Coordinador del Programa de Educación Primaria. 

Unidad 
orgánica 

Área Académica 

Denominación Coordinador del Programa de Educación Primaria 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General. 
Jefe de Unidad Académica. 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Docentes de Formación Inicial. 
Docentes de Formación Continua. 

Requisitos 
para el puesto 

a. Ser docente de la Carrera Pública Docente (CPD) o contratado. 
b. Título de Profesor o Licenciado en Educación de la especialidad del 

área 

c. Grado y/o título de mayor nivel otorgado por la institución educativa 
convocante en las carreras que oferta o afines a estas. 

d. Ser docente a tiempo completo. 
e. No registrar antecedentes penales. 
f. Experiencia en gestión pública o privada mayor a 3 años 

Funciones a. Participa en la elaboración e implementación del Proyecto Educativo 

Institucional, Plan Anual de Trabajo, Reglamento Institucional, Plan 

de articulación Práctica- investigación y otros documentos de 

planificación.  

b. Propone lineamientos y criterios en coordinación con el Jefe de 

Unidad Académica para la planificación, ejecución y evaluación 

curricular del Área a su cargo.   

c. Elabora, ejecuta y evalúa el Plan de Supervisión y Monitoreo del 

Área a su cargo.   

d. Asesora la elaboración de sílabos del personal docente a su cargo.   

e. Coordina y programan la distribución de horas correspondientes a 

las Áreas a su cargo y participan en la elaboración del horario de 

clases.   

f. Ejecuta las orientaciones emanadas de la Dirección General y la 

Jefatura de la Unidad Académica para mejorar y reprogramar las 

actividades de la Institución.   

g. Garantiza el logro del perfil profesional de los egresados.   

h. Elabora y presentan informes periódicos y semestrales a la Jefatura 

de Unidad Académica sobre el desarrollo de acciones técnico 

pedagógicos del Área a su cargo.   

i. Diseña y sistematiza instrumentos para supervisar el desempeño 

laboral de los formadores a su cargo.   

j. Promueve y organiza el trabajo en equipo entre los formadores del 

Área a su cargo.   
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k. Propone y promueve en coordinación con la Jefatura de Unidad 

Académica las actividades de actualización y perfeccionamiento de 

los formadores del Área a su cargo.  

l. Promueve la auto evaluación y evaluación de la calidad de servicio 

y oferta del Área a su cargo.   

m. Propone lineamientos para la organización, planificación, ejecución 

y evaluación curricular.   

n. Orienta y supervisa la labor del personal docente a su cargo.   

o. Programa, coordina, supervisan y evalúan las acciones de 

Actualización y perfeccionamiento Docente, dentro de su respectiva 

Área Académica.   

p. Realiza la auto evaluación y la evaluación de la calidad de la oferta 

ofrecida por las áreas académicas a su cargo.   

q. Monitorea y establece criterios para las. acciones de asesoramiento 

y orientación al estudiante.   

r. Brinda información y orientación sobre aspectos referidos al sistema 

de evaluación.   

s. Planifica, implementa, coordina y supervisa los materiales didácticos 

que se emplean en las acciones educativas de su especialidad.   

t. Informa a los alumnos sobre el avance académico semestral.   

u. Monitorea y supervisa las acciones referidas a la supervisión de la 

práctica docente.   

v. Monitorea y realiza acompañamiento y asesoría a los docentes 

luego de la supervisión y monitoreo en el aula o I. E asociadas a la 

práctica de los estudiantes.  

w. Recepciona y revisa los sílabos y distribuyen a los estudiantes.  

x. Recepciona, revisa y firma los registros de evaluación derivándolos 

a Secretaría Académica.    

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 
Unidad de Investigación e Innovación. 
Art. 172º. La Unidad de investigación es responsable de promover, planificar, desarrollar, 

supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de investigación en los campos de 

su competencia. Cumple con los perfiles y las siguientes funciones: 

Unidad 
orgánica 

Unidad de Investigación e Innovación 

Denominación Jefe de Unidad de Investigación e Innovación 



 

 
64 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 
 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Director General 

Requisitos 
para el puesto 

a. Ser docente nombrado o contratado 
b. Grado de Maestría o egresado de la Maestría. 
c. Estudios complementarios en investigación e Innovación 
d. Título profesional de Profesor o Licenciado en Educación. 
e. Experiencia docente en Educación Superior no menor a tres (03) 

años y/o Programas de Acompañamiento de Formación Continua. 

Funciones a. Promover la formulación de proyectos de investigación e innovación 
pedagógica orientada a la identificación de problemas para el 
desarrollo en los ámbitos: local, regional y nacional. 

b. Fomentar en los docentes el desarrollo de actividades de 
investigación e innovación pedagógica y/o tecnológica en el campo 
de su competencia. 

c. Promover la investigación e innovación en el campo pedagógico, 
orientada a la mejora de la calidad de los procesos de enseñanza y 
aprendizaje, producción de material e innovación y servicios. 

d. Aprobar las propuestas de proyectos de investigación e innovación 
pedagógica presentados por los docentes. 

e. Coordinar con los docentes encargados del desarrollo de los cursos 
de Práctica e investigación para promover en los estudiantes la 
gestión de proyectos pedagógico. 

f. Implementar el banco de proyectos de investigación e innovación 
pedagógica formulada por los docentes y estudiantes, los mismos 
que serán difundidos en el repositorio institucional. 

g. Elaborar directivas con propuestas de esquemas para formular 
proyectos de investigación e innovación pedagógica, para las áreas 
académicas. 

h. Elaborar el Plan Anual de Investigación e Innovación, en 
coordinación con los responsables de los programas de estudios y/o 
áreas académicas. 

i) Consolidar y evaluar el material educativo y normativo de la 
investigación e innovación pedagógica. 

i. Elaborar guías sobre el proceso de programación, aprobación y 
ejecución de los proyectos de investigación pedagógica con fines de 
titulación. 

j. Promover el desarrollo de ferias de investigación y cursos de 
reforzamiento en investigación dirigido al personal docente, 
administrativo, alumnos y público en general. 

k. Promover, incentivar y gestionar el financiamiento para las 
investigaciones e innovaciones pedagógicas en todas sus áreas 
académicas, y apoyar en la sistematización y publicación. 

l. Otras que se le asigne el Director General. 
 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
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d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos 

 

Jefe de Bienestar y Empleabilidad. 

Art. 173º. La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del instituto es responsable de la 

orientación y consolidación vocacional profesional, tutoría, consejería, bolsa de 

trabajo, bolsa de práctica preprofesional y profesional, emprendimiento u otros que 

coadyuven al tránsito de los estudiantes de la Educación Superior al empleo.  

Art. 174º. La Unidad de Bienestar y Empleabilidad del instituto, es responsable de conformar 

el comité de defensa del estudiante, quien se encarga de velar por el bienestar de 

los estudiantes para la prevención y atención en casos de acoso, discriminación, 

entre otros actos reñidos contra la ética y moral.  

Art. 175º. El jefe de Bienestar tiene los siguientes perfiles y cumple las funciones del 

encargado de la Unidad de Bienestar y empleabilidad lo siguiente: 

Unidad orgánica Unidad de Bienestar y Empleabilidad 

Denominación Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad 

Dependencia 
Jerárquica Lineal 

Director General 

Requisitos para el 
puesto 

a. Ser docente nombrado o contratado 
b. Título profesional docente equivalente al mayor nivel formativo 

que ofrece el IESPP JCC. 
c. Experiencia docente en Educación Superior no menor a tres 

(03) años. 
d. Título de Profesor o Licenciado en Educación. 
e. Grado y/o título de mayor nivel otorgado por la institución 

educativa convocante en las carreras que oferta o afines a 
estas. 

Responsabilidades a. Responsable del área de seguimiento a egresados 
b. Responsable del Servicio de bienestar estudiantil 
c. Responsable de atención básica de emergencias 
d. Orientación profesional, tutoría, consejería, bolsa de trabajo, 

bolsa de práctica preprofesional y profesional, emprendimiento 
u otros que coadyuven al tránsito de los estudiantes de la 
Educación Superior al empleo. 

Funciones a. Organizar la orientación profesional, tutoría, consejería, bolsa 

de trabajo, bolsa de práctica pre profesional y profesional, 

emprendimiento u otros que coadyuven al tránsito de los 

estudiantes de la Educación Superior al empleo. 

b. Promover y ejecutar actividades que beneficien el desarrollo de 

los estudiantes en el aspecto académico. 

c. Detectar dificultades de aprendizaje y/o emocionales. 

d. Apoyar al estudiante ante conflictos, que pudieran interferir en 

su buen desempeño académico. 

e. Ofrecer al estudiante actividades que permitan desarrollar 

valores y actividades humanísticas acordes a la filosofía 

institucional. 
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f. Coordinar con los jefes de los programas académicos sobre los 

convenios de las prácticas preprofesionales/experiencias 

formativas en situaciones reales de trabajo. 

g. Coordinar el seguimiento de los egresados de los diferentes 

programas académicos. 

h. Conformar el Comité de defensa del estudiante, encargado de 

velar por el bienestar de los estudiantes para la prevención y 

atención de casos de acoso, discriminación entre otros. 

i. Las demás que le encargue la Dirección General. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos. 

 

Unidad de Formación Continua 

Art. 176º. La Unidad de Formación Continua del instituto, es responsable de planificar, 

organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formación 

continua institucionales, segunda especialidad y profesionalización docente, según 

corresponda. Depende de la Dirección General. 

Art. 177º.  La Unidad de Formación Continua del instituto tiene los siguientes perfiles y cumple 

las funciones de:  

Unidad orgánica Unidad de Formación Continua 

Denominación Jefe de Unidad de Formación Continua 

Dependencia 
Jerárquica Lineal 

Director General 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Director General. 
Jefe de Unidad Académica. 

Requisitos para el 
puesto 

a. Ser docente nombrado o contratado 
b. Título de Profesor o Licenciado en Educación. 
c. Grado de Maestría o egresado de la Maestría. 
d. Experiencia docente en Educación Superior y/o Programas de 

Acompañamiento en formación Continua no menor a tres (03) 

años. 

Funciones a. Participa en la elaboración, actualización y/o adecuación del 

Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual de Trabajo.   

b. Planifica, organiza, ejecuta y evalúa el Programa de Formación 

en Servicio.   

c. Elabora su Plan de Trabajo.   
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d. Ejecuta las acciones de diagnóstico para elaborar el cuadro de 

necesidades de Formación en Servicio de los docentes del 

instituto y de las Instituciones Educativas del ámbito de 

influencia.   

e. Fórmula propuesta normativa que oriente el trabajo efectivo de 

la formación en servicio.   

f. Organiza, asesora al equipo de docentes encargados de brindar 

capacitación actualización y especialización del instituto.   

g. Promueve la participación de las Instituciones de la Sociedad 

Civil en apoyo a la Formación en Servicio.  

h. Asesora a los estudiantes que promuevan talleres de 

capacitación.   

i. Determina el perfil de los docentes, de los otros profesionales y 

del personal administrativo.   

j. Promueve el desarrollo de las habilidades artísticas, danza, 

música, pintura, teatro, folklore, artes plásticas, con la finalidad 

de seleccionar a los estudiantes con mayores talentos en este 

campo.   

k. Privilegia el desarrollo de temas directamente vinculados al 

razonamiento, análisis, comprensión y resolución de problemas.   

l. Evalúa continuamente los aprendizajes y valora la vocación 

profesional del estudiante para desempeñarse en la carrera 

docente.   

m. Elaborar las normas técnico – pedagógico.  

n. Brindar capacitación, actualización, así como de especialización 

al personal docente, administrativos del IESPP  JCC.  

o. Elabora los proyectos para las nuevas carreras.  

p. Elabora los planes para ejecutar las segundas especialidades.   

q. Presenta a la Dirección General a través de la Unidad 

Administrativa el informe evaluativo del desarrollo de los 

estudios del Programa de Formación en Servicio.   

r. Ejecuta el control en la distribución de horas y en la asistencia 

del personal docente y administrativo designado para el 

programa. 

s. Orienta y supervisa la elaboración de actas y certificados de 

estudios de los participantes. 

Responsabilidades Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, 

monitorear y evaluar los programas de formación continua 

institucionales 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de 

la función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
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d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 
terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos. 

 

Art. 178°. La Jefatura de la Unidad Administrativa comprende los siguientes sistemas   
administrativos:   

a.  Área de administración comprende: Abastecimiento, Almacén, Tesorería y caja  

c.   Secretaría General y Trámite Documentario.  

b.   Área de servicios auxiliares. 

Del personal docente  

Art. 179º. El personal docente del Instituto de Educación Superior Pedagógico Publico José 
Crespo y Castillo son profesionales con un alto nivel académico actualizado, 
practican los valores de responsabilidad, ética profesional, liderazgo y visión de 
futuro, por lo que son capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar 
su gestión a formar profesionales de la educación críticos y reflexivos para un 
mundo en constante cambio.  

Art. 180º. Para ejercer la docencia en el Instituto de Educación Superior Pedagógico Público 
José Crespo y Castillo, se requiere:  

a. Título profesional en la carrera o programa en la que desempeñará su labor 
docente. 

b. Experiencia profesional mínima de tres (3) años en el área o especialidad.  
c. No registrar antecedentes penales ni judiciales, ni haber sido sancionado 

administrativamente en los últimos cinco años.  
d. Aprobar el examen de selección de acuerdo a normas vigentes propuestos por 

la DIFOID. 

Art. 181º. Son funciones principales de los docentes el Instituto de Educación Superior 
Pedagógico Publico José Crespo y Castillo, lo siguiente:   

a. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programación 
curricular en coordinación con los docentes responsables de las respectivas 
áreas académicas.  

b. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio 
disciplinario actualizado.  

c. Asesorar y supervisar la práctica preprofesional.  
d. Promover y participar en proyectos productivos, pedagógicos o artísticos, de 

investigación, innovación o de extensión comunal, dentro de su carga 
académica.  

e. Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulación.  
f. Realizar acciones de consejería, orientación o tutoría.  
g. Participar en la elaboración el Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan 

Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI), Proyecto Curricular 
Institucional (PCI), y los sílabos. 

 

Unidad 
orgánica 

Jefatura de Unidad Académica. 

Denominación Docente Estable 
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Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Coordinador de Jefatura de Unidad Académica 
 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Unidad Académica 
Coordinación Académica de Educación Primaria 
Unidad Administrativa 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Tener título de Profesor o Licenciado en Educación o lo que haga 
sus veces. 

b. Tener mas de 3 años de experiencia laboral en Educación Superior 
y/o Educación Básica. 

c. Contar con estudios de maestría o concluidos. 
d. Contar con segunda especialidad, especializaciones y/o 

diplomados acorde a su especialidad. 

Funciones a. Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros 

espacios de formación tanto físicos o virtuales; actividades 

asociadas al diseño y desarrollo curricular, asesoría, consejería y 

tutoría académica, así como actividades de investigación aplicada e 

innovación tecnológica y pedagógica.   

b. Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de 

aprendizaje incorporando el diagnóstico situacional correspondiente 

al programa.   

c. Desarrollar las áreas y/o cursos asignados por el Coordinador de 

Área Académica.  

d. Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su 

cargo y presentar la documentación pertinente a los órganos 

correspondientes.   

e. Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual del Trabajo 

correspondientes a las horas no lectivas.   

f. Participar en los procesos de innovación e investigación 

desarrollados por la institución.   

g. Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que 

le asigne su superior jerárquico en el marco de sus competencias. 

Impedimentos Están impedidos quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

d. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
e. No haber sido condenado mediante sentencia consentida y/o 

ejecutoriada por la comisión de cualquiera de los delitos previstos 
en la Ley N° 29988 o encontrarse en alguno de los supuestos 
previstos en el numeral 2.1 del artículo 2 de dicha Ley.  

f. No haber sido condenado por la comisión de cualquiera de los 
delitos previstos en las Leyes N° 30901 y N° 30794 o estar incurso 
en el supuesto de inhabilitación establecido en el numeral 9 del 
artículo 36 del Código Penal.  
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g. No encontrarse inhabilitado para el ejercicio de la función pública 
por motivo de sanción administrativa disciplinaria, destitución o 
resolución judicial.  

h. No tener sanción vigente en el Registro Nacional de Sanciones 

contra Servidores Civiles.  

i. No encontrarse cumpliendo sanción administrativa de suspensión o 
contar con medida cautelar de separación temporal.  

j. Tener setenta (70) años o más. 

 

Unidad Administrativa. 

Jefe de Unidad Administrativa. 

Unidad 
orgánica 

Área Administrativa 

Denominación Jefe de Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 
 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Encargado de Personal. 
Responsable de Planificación y Presupuesto. 
Encargado de Abastecimiento. 
Encargado de Tesorería. 
Encargado de Contabilidad. 
Encargado de Patrimonio. 

Requisitos 
para el puesto 

a. Ser docente de la Carrera Pública Docente (CPD) o contratado, 
con evaluación favorable en el IESPP JCC. convocante. 

b. Licenciado en Administración de Empresas, Contador o 
Economista y/o afines. 

c. Grado de Maestría o egresado de la Maestría. 

d. Conocimientos de la normatividad interna y externa contable, 
presupuestal, procesos e instrumentos de gestión educativa entre 
otras. 

e. Experiencia en el cargo mínima de tres (03) años, gestión pública 
y/o privada. 

Funciones a. Participa en la formulación del Plan Anual de Trabajo.   

b. Gestiona y provee los recursos necesarios para la óptima gestión 

institucional.  

c. Organiza y administra los recursos financieros y administrativos, la 

ejecución presupuestaria, los pagos y otras acciones que le 

compete.   

d. Formula en coordinación con el director y previo requerimiento de 

todas las jefaturas y áreas, el cuadro de necesidades de bienes y 

servicios de la Institución.   

e. Organiza, supervisa y evalúa los servicios de abastecimiento, 

conservación y mantenimiento de la institución.   

f. Racionaliza y supervisa el trabajo del personal administrativo y de 

servicio.   

g. Promueve la capacitación del personal a su cargo.   

h. Proporciona apoyo logístico y financiero a las actividades 

académicas y administrativas del instituto.   
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i. Trabaja en estrecha relación con la Unidad Académica.   

j. Recaba los ingresos directos e indirectos del instituto. 

k. Lleva la administración de los fondos de Caja Chica.   

l. Lleva la contabilidad de los fondos de la institución e implementar 

el equipo de Contabilidad.   

m. Controla la asistencia y puntualidad del personal directivo, 

jerárquico, docente, administrativo y de servicios.  

n. Elabora y ejecuta el plan de inventario anual.  

o. Elabora, ejecuta y evalúa el presupuesto de la institución. 

p. Realiza el control de los saldos pendientes de pago de los 

estudiantes. 

q. Administra y controla el desembolso y rendición de viáticos y 

encargos internos.   

r. Administra los bienes y recursos institucionales: Audiovisuales, 

laboratorio de cómputo, laboratorio de ciencias y el patrimonio 

institucional.  

s. Informa a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el 

manejo de los recursos y bienes institucionales, balance mensual, 

trimestral y anual.  

t. Otras inherentes al cargo que señale el Reglamento Institucional. 

 

Impedimentos a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio d la 
función pública. 

b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 
Destitución y Despido. 

c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Encargado de tesorería. 

Unidad 
orgánica 

Área administrativa 

Denominación Encargado de Tesorería 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 
Jefe de Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Jefe de Unidad Administrativa 

Requisitos 
para el puesto 

a. Título Profesional Técnico de Administración de Empresas, 
Contabilidad y/o afines. 

b. Conocimiento de la Ley de Contrataciones y adquisiciones; 
experiencia en manejo del SIAF. 

c. Conocimiento del Código tributario y fiscalización tributaria. 
d. Conocimiento en detracción, percepción y retención del IGV. 
e. Conocimiento del Office. 
f. No registrar antecedentes penales 



 

 
72 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

g. Experiencia en el cargo gestión pública y/o privada mínima dos 
(02) años. 

Funciones a. La realización de cobros y pagos que correspondan a los fondos y 
valores del instituto de conformidad con lo establecido por las 
disposiciones legales vigentes. 

b. La organización de la custodia de fondos, valores y efectos de 
conformidad a las normas de tesorería vigentes. 

c. Ejecutar, conforme a las normas vigentes, las consignaciones en 
el Banco de la Nación. 

d. Cumplimiento de los procesos recaudatorios y proponer las 
medidas necesarias para que la cobranza se realice en los plazos 
señalados. 

e. Diseñar y actualizar el sistema de tesorería. 
f. Evaluar continuamente las actividades del sistema(s) 

administrativos(s) a su cargo y determinar medidas correctivas 
para su buen funcionamiento. 

g. Revisar y visar la documentación fuente que sustente las 
operaciones financieras de su competencia. 

h. Presentar dentro de los plazos establecidos las informaciones de 
las operaciones financieras de su competencia, cuando le sea 
requerido. 

i. Proponer a su Dirección las normas y medidas administrativas 
tendientes a la mayor operatividad y funcionamiento de los 
sistemas administrativos a su cargo. 

j. Controlar, preparar y conducir el pago de proveedores, 
remuneraciones, pensiones, asignaciones del personal, contratos 
de la entidad y las demás que le correspondan. 

k. Coordinar, dirigir y realizar los análisis financieros pertinentes a su 
función. 

l. Velar por el desarrollo de la gestión eficiente de los recursos 
humanos a su cargo para el logro de los objetivos y metas de su 
unidad y de la entidad. 

m. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato 
superior. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción 
de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
f. Tener una medida de separación preventiva del IESPP JCC. 

 
Auxiliar de Administración 

Unidad 
orgánica 

Área administrativa 

Denominación Auxiliar de Administración 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 
Jefe de Unidad Administrativa 
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Requisitos 
para el puesto 

a. Título profesional, Técnico de Administración de Empresas y/o 
afines. 

b. Manejo de sistema Office. 
c. Amplio conocimiento en trámites administrativos, normas y leyes 

laborales, administrativas vigentes. 
d. Manejo de Control de Asistencia. 
e. Experiencia en el cargo gestión pública o privada. 

Funciones a. Revisar y tramitar el resumen del movimiento bancario y el informe 

mensual de gasto institucional. 

b. Visar los comprobantes de pago previa revisión de la documentación 

sustentatorios. 

c. Realizar mensualmente el arqueo de caja y de cheques en cartera. 

d. Revisar y firmar las operaciones contables de la entidad. 

e. Interpretar estados financieros, contables, balances o informes 

técnicos. 

f. Elaborar, revisar y firmar balances, informes y otros documentos del 

sistema contable. 

g. Realizar el informe mensual del movimiento económico del instituto. 

Impedimentos a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio d la 
función pública. 

b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 
Destitución y Despido. 

c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Secretaria de dirección. 

Unidad orgánica Dirección General 

Denominación Secretaria de Dirección 

Dependencia 
Jerárquica Lineal 

Dirección General 
 

Requisitos para el 
puesto 

a. Título Profesional de Secretaria Ejecutiva o carreras afines. 
b. Experiencia en el puesto no menor de tres (03) años en 

instituciones públicas o privadas del sector educativo. 
c. Manejo de software de oficina. procesadores de textos, hojas 

de cálculo, bases de datos software para presentaciones. 

Funciones a. Elaborar la documentación que le asigne el Órgano de 
Dirección General.  

b. Organizar y mantener actualizado los archivos de la Dirección 
General.  

c. Velar por la conservación y seguridad de los bienes a su cargo 
y llevar el inventario correspondiente.  

d. Es responsable del trámite documentario.   
e. Recepcionar, registrar y distribuir documentos que llegan al 

instituto.  
f. Organizar, coordinar y hacer seguimiento y control de la 

documentación que se tramita.  
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g. Atender los servicios de comunicación y a las personas que 
solicitan información.  

h. Organizar y mantener actualizado los archivos de la dirección 
general.  

i. Preparar la documentación para el despacho.  
j. Realizar demás funciones que le asigne la dirección general y 

el administrador. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio 

de la función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del 

terrorismo, delito contra la libertad sexual, delitos de 
corrupción de funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos. 

 

Auxiliar de Laboratorio de Ciencias 

Art. 182º.  Son funciones y/o atribuciones del responsable de laboratorio de ciencias de 
acuerdo al protocolo establecido. Tiene los requisitos y cumple las funciones de: 

Unidad 
orgánica 

Área administrativa 

Denominación Auxiliar de Ciencias 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 
Jefe de Unidad Administrativa 
Jefe de Unidad Académica. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Título profesional, Técnico Auxiliar en Laboratorio y/o afines. 
b. Manejo de sistema Office nivel intermedio. 
c. Experiencia en el cargo gestión pública o privada. 

Funciones a. Organizar, controlar y verificar los servicios del laboratorio. 
b. Manejar el inventario actualizado del laboratorio. 
c. Mantener el orden y disciplina de los usuarios. 
d. Informar a la Unidad Académica sobre la pérdida o deterioro de 

equipos y/o materiales. 
e. Evitar que en el laboratorio se realicen otras actividades que no sean 

las pertinentes. 
f. Mantener el orden y limpieza en el ambiente. 
g. Coordinar y organizar el uso del laboratorio por parte de los 

docentes. 
h. Preparar el laboratorio para el desarrollo de las prácticas solicitadas. 
i. Hacer el requerimiento de materiales e insumos al inicio de cada 

semestre. 
j. Verificar en forma periódica el buen funcionamiento de los equipos 

de laboratorio. 
k. Propiciar y asesorar en la implementación del laboratorio. 
l. Elaborar el inventario de bajas y altas de los aparatos y materiales. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio d la 

función pública. 
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b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 
Destitución y Despido. 

c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Auxiliar de Laboratorio de Informática. 

Art. 183º. El auxiliar de Computación e Informática tiene los siguientes requisitos y cumple las 
funciones y/o atribuciones de: 

Unidad 
orgánica 

Área administrativa 

Denominación Auxiliar de Computación e Informática 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Director General 
Jefe de Unidad Administrativa 
Jefe de Unidad Académica. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Título profesional en Computación e Informática. 
b. Técnico Auxiliar en Computación e Informática y/o afines. 
c. Manejo de sistema Office nivel intermedio/avanzado. 
d. Manejo de software de oficina. procesadores de textos, hojas de 

cálculo, bases de datos software para presentaciones. 
e. Experiencia en el cargo gestión pública o privada. 

Funciones a. Elaborar el protocolo para su correcto uso. 

b. Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo informático. 

c. Organizar, controlar y verificar el buen funcionamiento de los 

equipos de cómputo y el servicio de internet en todos los 

departamentos e instancias. 

d. Ejecutar programas de capacitación propuestos por las instancias 

superiores. 

e. Brindar asesoramiento a los docentes y/o administrativos en la 

redacción y/o impresión de documento y/o separatas. 

f. Propiciar y asesorar en la implementación del servicio informático 

para la Institución. 

g. Facilitar el uso del Centro de Cómputo fuera del horario académico. 

h. Velar por el mantenimiento de los bienes de acuerdo al inventario 

recepcionado. 

i. Velar por el buen funcionamiento de la página web institucional. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio d la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 
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Auxiliar de Biblioteca 

Art. 184º. La biblioteca institucional física y digitalizada, brinda material bibliográfico 
actualizado y especializado a estudiantes, formadores, egresados y público en 
general de acuerdo al protocolo establecido; está a cargo de un auxiliar de biblioteca 
que depende directamente de la Unidad de Administración. 

Art. 185º. El encargado o auxiliar de la biblioteca tiene los perfiles y cumple las siguientes 
funciones:   

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Bibliotecaria 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Unidad Académica 
Coordinación Académica de Educación Primaria 
Docentes 

Requisitos 
para el puesto 

a. Título y/o Bachiller en Bibliotecología u otros similares. 
b. Curso y/o programa de especialización de la información o gestión 

de Bibliotecas. 
c. Capacitación en Relaciones Humanas. 
d. Conocimiento del Office nivel intermedio. 
e. No registrar antecedentes penales 
f. Experiencia en el cargo gestión pública y/o privada mínima dos 

(02) años. 

Funciones a. Mostrar un trato digno y cordial a los usuarios. 

b. Brindar un servicio eficiente y eficaz a los usuarios de la biblioteca. 

c. Cataloga y clasifica los fondos bibliográficos y documentales que 

han de ser depositados en la biblioteca, tanto en los ficheros con en 

forma digitalizada.  

d. Asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de 

los recursos documentales y de la biblioteca del instituto. 

e. Atiende al personal docente y alumnos en el préstamo de libros a 

domicilio y lleva su control.  

f. Atender al personal docente y alumnos que utilicen la biblioteca, 

facilitándoles el acceso a diferentes fuentes de información y 

orientándoles sobre su utilización.    

g. Actualiza y difunde el catálogo de libros y material audiovisual, así 

como en el sistema computarizado.  

h. Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando 

se estime conveniente, estudiar el tipo de lecturas de un 

determinado grupo de alumnos, su frecuencia, etc.  

i. Expide el carné de lector y constancias de No adeudar material 

educativo.  

j. Vela por el cumplimiento del Reglamento de la Biblioteca y lo 

mantiene actualizado. 

k. Mantener al día el "Tablero de novedades" y otras fórmulas que 

permitan dar a conocer a profesores y alumnos las últimas 

adquisiciones o bloques de libros previamente seleccionados.  

l. Restaurar y conservar los fondos y documentos.  
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Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Del personal de servicios. 

Art. 186º. Son funciones y/o atribuciones del personal de servicio: 

a. Organizar y controlar el mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de la 
institución. 

b. Mantener permanentemente la limpieza de los servicios y áreas de la 
institución. 

c. Mantener y controlar los servicios básicos. Así mismo, reparar las 
instalaciones de agua, luz, servicio de alcantarillado. 

d. Mantener en óptimas condiciones las áreas verdes de la institución. 
e. Velar por el buen uso de los bienes y servicios de la institución. 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa. 

Denominación Personal de Servicios. 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Unidad Administrativa 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Educación básica concluida. 
b. Experiencia en cargo y/o funciones similares no menor a un año. 
c. Capacitación en primeros auxilios. 
d. Capacitación en electricidad, gasfitería, carpintería, etc. 

Funciones a. Demostrar en todo momento buen trato a las personas tanto del 
instituto como a los visitantes externos por razones diversas.  

b. Realizar labores de limpieza del local, aulas, oficinas, patios y áreas 
verdes de las instalaciones garantizando su buena presentación y 
conservación de estas.  

c. Asegurar permanentemente la limpieza, desinfección y buen estado 
de los servicios higiénicos y duchas.  

d. Velar por el cuidado de los materiales de limpieza de la institución 
durante su turno.  

e. Informar sobre el deterioro o falta de los materiales de limpieza y 
otros de su responsabilidad.  

f. Proponer sugerencias para mejorar el servicio de limpieza al 
Administrador de la institución.  

g. Informar por escrito la pérdida o deterioro de materiales de limpieza 
al administrador.  

h. Arreglar y conservar los jardines y áreas verdes permanentemente 
de acuerdo con su zonificación.  



 

 
78 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

i. Llevar el control del inventario de los materiales e insumos bajo su 
cargo y realiza recomendación para el mantenimiento, reposición y/o 
baja.  

j. Trasladar la basura al carro recolector de acuerdo con el turno de 
este.  

k. Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de 
acuerdo con la Ley. 

l. Otra funciones que derive el director general y el administrador 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 

a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 
función pública. 

b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 
y Despido. 

c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Del personal de vigilancia 

Art. 187º. Son funciones y/o atribuciones del personal de vigilancia: 

a. Cautelar la integridad de las personas y bienes del instituto. 
b. Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, materiales y equipos 

del Instituto 
c. Realizar las acciones de seguridad y verificación de los espacios y ambientes, 

tanto preventivo como disuasivo para mantener el orden de la entidad, las 
personas y los bienes 

d. Efectuar la identificación de las personas en el acceso y en el interior del 
instituto. 

e. Informar y elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades 
realizadas, así como las incidencias ocurridas. 

f. Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresión en el instituto. 
g. Otras actividades que le sean asignados por la dirección y/o administración. 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Personal de Vigilancia 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Unidad Académica 
Coordinación Académica de Educación Primaria 
Docentes 

Requisitos 
para el puesto 

a. Educación básica completa  
b. Experiencia no menor a un año en servicios de vigilancia.  
c. Deseable ser licenciado de las fuerzas armadas  
d. Haber realizado curso de capacitación según sus funciones 

Funciones a. Demostrar en todo momento buen trato a las personas que visitan 
la institución.  

b. Velar por el patrimonio material y logístico de la institución durante 
su turno.  
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c. Controlar en forma estricta el ingreso y salida de estudiantes, 
docentes y administrativos.  

d. Controlar en forma estricta el ingreso de personas previa 
identificación y cumpliendo con los protocolos respectivos.  

e. Atender a los docentes y estudiantes que soliciten ambientes para 
el desarrollo de actividades académicas, previa autorización del 
Director General y/o Jefe de Unidad Académica.  

f. Informar al relevo del siguiente turno, el estado de seguridad de los 
ambientes, del local o cualquier incidencia ocurrida durante su turno 
descrita en una ficha diaria o cuaderno de ocurrencias. 

g. Verificar e informar diariamente el estado de seguridad de los 
ambientes y del local, reportando sobre cualquier incidencia en el 
cuaderno de ocurrencias al administrador o director general. h) 
Informar sobre el deterioro o falta de los bienes físicos y otros de su 
responsabilidad al administrador. 

h. Proponer sugerencias para mejorar el servicio de vigilancia al 
administrador.  

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

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

k. Realizar otras acciones a fines al cargo que le encomienda el 
administrador o el director general. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Del personal de Guardianía 

Art. 188º. Son funciones y/o atribuciones del personal de vigilancia: 

 Realiza e implementa estrategias de seguridad en coordinación con el equipo 
directivo y con actores cercanos del instituto para garantizar la seguridad 
institucional.  

 Hace el registro y control del ingreso y salida de las personas en la institución 
educativa. 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Personal de Guardianía. 
Trabajador de Servicios III 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 
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Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
JUA 

Requisitos 
para el puesto 

a. Educación básica completa  
b. Experiencia no menor a un año en servicios de vigilancia.  
c. Deseable ser licenciado de las fuerzas armadas  
d. Haber realizado curso de capacitación según sus funciones 

Funciones a. Cumple con el cuidado de los bienes muebles e inmuebles y enseres 
del instituto. 

b. Todo material que salga de la Institución Educativa sin autorización 
será bajo su responsabilidad. 

c. Es directamente responsable de toda la Institución Educativa en su 
turno. 

d. Cautela la integridad de la infraestructura, equipos, materiales que 
se encuentra en las aulas, almacén, dirección y otros ambientes del 
instituto. 

e. Registra y controla el ingreso y salida de las personas en la 
institución educativa. 

f. Verifica y registra el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, 
materiales y equipos de la institución educativa. 

g. Elabora el reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la 
institución educativa, durante su turno de trabajo. 

h. Comunicar las incidencias correspondientes a su turno, al directivo 
del instituto. 

i. Realiza recorridos o rondas dentro del instituto de forma periódica 
durante la jornada laboral, para fortalecer las estrategias de 
seguridad.  

j. La supervisión de la labor efectuada por el guardián estará bajo 
responsabilidad de su jefe inmediato en la que preste servicios. 

k. Apoya en las labores de limpieza y mantenimiento de las aulas 
según necesidad, así como la limpieza de vidrios y ventanas de 
todas las aulas. 

l. Tiene conocimiento de electricidad, gasfitería y albañilería, quien 
pondrá sus servicios a la I. E. Estar siempre presto para ayudar en 
lo que disponga la dirección 

m. Tener a la mano los contactos con la comisaría y el serenazgo de 
Aucayacu.  

n. No abandonar la I.E. en horas de trabajo. 
o. Mantiene adecuadamente de las áreas verdes. 
p. Demuestra buena conducta y respeto a todos los miembros de la 

comunidad educativa y usuarios de la institución.  
q. Es cortés y amable con todos los miembros de la comunidad 

educativa. 
r. Realiza limpieza de servicios higiénicos según necesidad. 
s. Firma el parte de asistencia entrada y salida del instituto. 
t. Cumple con lo establecido en el Reglamento Interno del IESPP JCC. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
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d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 
delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Funciones de los profesionales del PP 107. 

Art. 189°. Funciones del profesional encargado del Soporte Administrativo: 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Soporte Administrativo 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Egresado, bachiller o título profesional de administrador o título 
de profesional técnico en Administración o Gestión Administrativa.  

b. Experiencia en cargos similares no menor a dos años. 

Funciones a. Asistir en la planificación para la modificación y/o actualización de 
los instrumentos de gestión de la institución: Proyecto Educativo 
Institucional (PEI), Plan Anual del Trabajo (PAT) y Reglamento 
Institucional (RI) en coordinación con los diferentes actores 
involucrados hasta su aprobación.  

b. Realizar seguimiento y atención a los procesos y/o actividades 
administrativas de la Institución.  

c. Proponer e implementar acciones de mejora continua orientada al 
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institución.  

d. Apoyar a la dirección en el seguimiento a la gestión académica y 
programas de estudio.  

e. Atender los requerimientos solicitados por las diversas 
coordinaciones de la institución.  

f. Apoyar a la dirección en la administración de recursos de la 
institución.  

g. Apoyar a la dirección en manejo de sistemas tecnológicos para la 
administración de recursos para la gestión del portal de 
transparencia.  

h. Apoyar a la gestión en el seguimiento de expedientes en las 
instancias de la DREHCO y/o GOREHCO, municipalidad, entre 
otros.  

i. Elaborar de manera conjunta el plan de trabajo con el 
administrador de la institución.  

j. Tener al día los inventarios de bienes de la institución y velar por 
su cuidado y mantenimiento en coordinación con el administrador.  

k. Tener al día los archivos del área de administración y velar por una 
rendición de cuentas claras a la instancia superior DREHCO.  

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

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
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b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 
Destitución y Despido. 

c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Funciones del profesional encargado de Soporte Médico 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Soporte Médico 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Profesional de la salud con título profesional de técnico en 
enfermería o licenciado en enfermería, farmacia u obstetra. 

b. Experiencia en atención primaria de la salud humana no menor a 
dos años. 

Funciones a. Participar en la elaboración de manuales, protocolos, guías y otros 
documentos vinculados a la prevención de la salud.  

b. Participar en el monitoreo y vigilancia del cumplimiento de protocolos 
de salud de la institución.  

c. Atender a los pacientes en el tópico del servicio médico.  
d. Elaborar y ejecutar campañas preventivas promocionales en salud.  
e. Participar en la gestión de alianzas estratégicas para la atención 

especializada de salud de los estudiantes. 
f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a 

la misión del puesto. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de 

Destitución y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de 
funcionarios y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Funciones del profesional encargado de Trabajador Social 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Trabajador Social 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 
Unidad de Bienestar y empleabilidad 
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Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Bachiller o Título profesional de Trabajo Social, Sociólogo o similar, 
psicólogo. 

b. Experiencia no menor a dos años en cargos similares 

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

b. Gestionar y ejecutar programas de bienestar social, bienestar 
laboral y seguridad social para la comunidad educativa.  

c. Realizar gestiones necesarias ante EsSalud, EPS, AFP y demás 
entidades públicas y privadas vinculadas a la oficina de Bienestar 
Social y la atención del personal de la institución.  

d. Atender los casos sociales de los servidores, para su adecuada 
orientación y acompañamiento.  

e. Participar en el desarrollo y ejecución de las actividades y programas 
de bienestar social organizados por el Minedu.  

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

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Funciones del profesional encargado de Soporte Psicopedagógico 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Soporte Psicopedagógico 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa 
Unidad de Bienestar y Empleabilidad 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Título profesional de psicólogo registrado en SUNEDU y habilitado.  
b. Experiencia no menor a dos años en cargos similares en 

instituciones educativas de EBR o superior. 

Funciones a. Garantizar la implementación y/o fortalecimiento de los servicios que 
brinda el área psicopedagógica, en el marco del cumplimiento de las 
condiciones básicas de calidad asociadas y las disposiciones 
vigentes del MINEDU.  

b. Coordinar y monitorear la atención y asesoría psicopedagógica a los 
miembros de la comunidad educativa a fin de optimizar el proceso 
formativo del estudiante.  

c. Organizar e implementar programas de tutoría, orientación 
vocacional y convivencia.  
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d. Realizar derivaciones de los estudiantes, y de corresponder, hacer 
seguimiento de los casos que requieran atención psicológica 
especializada.  

e. Promover campañas de prevención en temas relacionados con el 
desarrollo integral del estudiante.  

f. Realizar asesoría a los docentes formadores en materia de tutoría, 
orientación académica vocacional y convivencia.  

g. Coordinar, derivar y hacer seguimiento a casos de estudiantes que 
requieran una atención especializada.  

h. Fortalecer a los estudiantes de la FID en la gestión de habilidades 
blandas. 

i. Articular de acciones coordinadas con otros servicios 
complementarios básicos.  

j. Articular acciones estratégicas con entidades públicas y privadas 
para el fortalecimiento de los aspectos psicopedagógicos de la 
comunidad educativa. 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Funciones del profesional encargado de Soporte de Investigación e Innovación 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Soporte de Investigación e Innovación 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Administrativa. 
Unidad de Investigación 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Título profesional de licenciado o profesor en educación.  
b. Grado Académico de Maestría (en educación, calidad educativa, 

investigación o alguna relacionada a educación) registrado en 
SUNEDU 

c. Tres años de experiencia profesional demostrada de actividad 
investigativa.  

d. No menos de dos años en educación superior.  
e. Una publicación en una revista indexada el último año. 

Funciones a. En coordinación con la Unidad de Investigación y la Dirección 
General, organizar las actividades de la Unidad de Investigación e 
Innovación Institucional.  

b. Elaborar la propuesta para el desarrollo de la investigación e 
innovación que forma parte del PEI de la institución.  

c. Proponer y gestionar la implementación de las líneas de 
investigación institucional.  
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d. Elaborar los planes de investigación de los temas relacionados con 
las líneas establecidas.  

e. Ejecutar las investigaciones planificadas en coordinación con los 
estudiantes y otros docentes del instituto.  

f. Conectarse con instituciones de apoyo para la publicación de 
artículos científicos por parte de los docentes formadores.  

g. Conectarse con la Biblioteca Nacional para el depósito de los textos 
producidos por los docentes formadores.  

h. Publicar sus investigaciones con apoyo de la Unidad de 
Investigación en revistas o publicaciones científicas.  

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

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

Funciones del Dinamizador para la implementación de Entornos Virtuales de 
Aprendizaje (EVA). 

Unidad 
orgánica 

Unidad Administrativa 

Denominación Dinamizador para la implementación de Entornos Virtuales de 
Aprendizaje 

Dependencia 
Jerárquica 
Lineal 

Unidad Académica 
 

Dependencia 
Jerárquica 
funcional. 

Dirección General. 
 

Requisitos 
para el puesto 

a. Profesional en Ingeniería de Sistemas o informática, Profesional 
Técnico en computación e informática, licenciado en educación 
especialidad computación e informática.  

b. Experiencia no menor a dos años en gestión de plataformas 
tecnológicas 

Funciones a. Participar en la planificación, ejecución y evaluación del plan de 
trabajo y de las acciones que demanden el cumplimiento de la 
Modalidad a Distancia/Virtual del Programa.  

b. Trabajo con el centro de Administración de las plataformas 
educativas – EVA.  

c. Capacitación técnica en diversos escenarios a todos los usuarios de 
la plataforma del instituto.  

d. Asistencia técnica permanente en diversos escenarios a todos los 
usuarios de la plataforma EVA.  

e. Orientar, organizar, promover, motivar a los docentes formadores 
del IESPP JCC para la participación en el desarrollo de las 
actividades correspondientes a cada una de las Fases de la 
Propuesta de la AT de monitoreo y acompañamiento.  
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f. Participar en conferencias, Webinar y talleres desarrollados con los 
IESPP JCC 

g. Realizar las réplicas de talleres / Webinar con los miembros del 
IESPP JCC 

h. Implementar, acompañar, evaluar y sistematizar las acciones 
referidas a la Propuesta de AT de monitoreo y acompañamiento 
(Comunidades de Aprendizaje sobre los EVA).  

i. Elaborar tutoriales y/o manuales que orienten el trabajo de los 
docentes en la plataforma virtual.  

j. Actualizar la web institucional y el portal de transparencia.  
k. Otras funciones inherentes al cargo que designe el jefe inmediato 

Impedimentos Están impedidos de postular quienes: 
a. Estén inhabilitados para el ejercicio profesional o el ejercicio de la 

función pública. 
b. Estén incluidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución 

y Despido. 
c. Estén condenados con sentencia firme por delito doloso. 
d. Estén condenados por delito de terrorismo, apología del terrorismo, 

delito contra la libertad sexual, delitos de corrupción de funcionarios 
y/o delitos de tráfico de drogas. 

e. Se encuentren en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos. 

 

TÍTULO V 

LINEAMIENTOS PARA CONVIVENCIA, PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA Y 
HOSTIGAMIENTO SEXUAL 

CAPÍTULO I 

DE LA CONVIVENCIA INSTITUCIONAL 

Art. 190°. Objetivos 

a. Generar condiciones para el pleno ejercicio ciudadano de toda nuestra 
comunidad educativa, a través de una convivencia democrática y de bien 
común, basada en la defensa de los derechos humanos, el respeto por las 
diferencias, la responsabilidad frente a las normas y el rechazo a toda forma 
de violencia y discriminación. 

b. Consolidar al instituto, considerado Patrimonio del Alto Huallaga, como un 
entorno protector y seguro, donde el desarrollo de nuestros estudiantes esté 
libre de todo tipo de violencia que atente contra su integridad física, psicológica 
o sexual o afecte sus capacidades para el desarrollo de sus aprendizajes. 

c. Fomentar la participación activa de nuestra comunidad educativa, 
especialmente de los estudiantes, en el establecimiento de normas de 
convivencia y de medidas correctivas que respeten los derechos humanos y la 
dignidad de las personas, orientadas a la formación ética y ciudadana, a la 
autorregulación y al bienestar común. 

La Convivencia en el instituto se basa en el respeto a los Derechos Humanos 
y en lo establecido en la Constitución Política del Perú y en la normativa emitida 
por el Ministerio de Educación en favor de la convivencia democrática. En ese 
sentido, la Gestión de la Convivencia Escolar en nuestra institución, aporta a la 
construcción de vínculos seguros, a la eliminación de toda forma de violencia 
y discriminación, y a la vivencia de experiencias positivas sobre la base de la 
responsabilidad, la solidaridad y la justicia.  
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Estos principios son propios de una forma de vida democrática y pacífica, 
donde las dimensiones de los estudiantes: cognitiva, afectiva, espiritual, volitiva 
y corpóreo – motriz pueden realizarse a plenitud.  

Art. 191°. Características 

a. Está integrada al quehacer educativo de la institución educativa en el 
Proyecto Educativo Institucional, el Proyecto Curricular Institucional y el Plan 
Anual. Todos los agentes educativos comparten responsabilidades de 
convivencia y disciplina escolar. Recibe el apoyo de la Tutoría y Defensa del 
Estudiante a través de la labor que realizan los tutores y tutoras el desarrollo 
del área de convivencia. 

b. Fortalece y promueve un modelo democrático de organización en el instituto. 
La autoridad de los docentes se sostiene en su calidad como personas, su 
capacidad profesional, su conocimiento y comprensión del comportamiento 
de los estudiantes, y su habilidad para relacionarse horizontalmente con los 
ellos, sin perder su estatus de docente o formador. 

c. Está relacionada con la educación en valores, especialmente con la 
formación de valores éticos, nutriéndose de los que propone el currículo 
nacional (justicia, libertad, respeto y solidaridad); y colabora en la formación 
ética de los estudiantes. 

d. Es un proceso que debe darse permanentemente de acuerdo con la 
diversidad cultural, los contextos sociales y nuestra propia realidad.  

Art. 192°. Funciones de la convivencia escolar. 

a. La función formativa. Desde su ingreso al instituto se educa a los estudiantes, de 
ambos géneros, en el conocimiento y práctica de las normas de convivencia, que 
con la ayuda de los docentes van construyendo año a año. De esta manera 
aprenden a respetar las normas porque descubren su importancia, y no porque 
tienen que cumplirlas. 

b. La función preventiva. A través de la presencia cercana de los docentes, dentro 
y fuera del aula, se recuerda a los estudiantes que hay Normas de bienestar común, 
persuadiéndolos de evitar transgresiones a estas normas de convivencia. 

c. La función reguladora. El reconocimiento del buen comportamiento es tan 
importante como la sanción. Se deben establecer los premios y estímulos para los 
estudiantes que aportan a la buena convivencia institucional. Las faltas deben tener 
una sanción pedagógica, justa, oportuna y reparadora para que los estudiantes 
aprendan a asumir la responsabilidad de sus acciones y a restablecer las relaciones 
armónicas. Las sanciones son necesarias para evitar la impunidad, y deben tener 
un sentido reparador. 

Art. 193°. Los enfoques transversales que guían. 

Los planteamientos y disposiciones para la Gestión de la Convivencia Escolar, 
desde los principios hasta las acciones concretas, son los siguientes: 

a. Enfoque de derechos. Se basa en el reconocimiento de la dignidad inherente 
a la condición de persona y su valor como sujeto de derechos, con capacidad 
para ejercerlos y exigir legalmente su cumplimiento. El derecho a la educación 
incluye, además del acceso universal a ella, la calidad de la enseñanza, la 
formación en valores y principios de ciudadanía, así como condiciones de 
educabilidad adecuadas y accesibles de acuerdo a las características y 
necesidades de las y los estudiantes. 

b. Enfoque de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. Es la 
valoración igualitaria de los diferentes comportamientos, aspiraciones y 
necesidades de los hombres y mujeres. En una situación de igualdad real, los 
derechos, responsabilidades y oportunidades biológicas y, por tanto, tienen las 
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mismas condiciones y posibilidades para ejercer sus derechos y ampliar sus 
capacidades y oportunidades de desarrollo personal. De esta forma, se 
contribuye al desarrollo social y las mismas personas se benefician de los 
resultados. 

c. Enfoque de calidad educativa. Orienta los esfuerzos, recursos, políticas y 
acciones hacia el logro de las mejores condiciones para una educación integral 
abierta, flexible y permanente. Bajo este enfoque se pretende universalizar los 
aprendizajes que habiliten a las y los estudiantes para la vida social y el 
ejercicio de una ciudadanía con derechos y responsabilidades. 

d. Enfoque intercultural. Reconoce y respeta el derecho a la diversidad, 
fomentando la interacción cultural de una forma equitativa, donde se concibe 
que ningún grupo cultural destaca por encima de otro. Reconoce y valora los 
aportes de los grupos culturales al bienestar y desarrollo humano, favoreciendo 
en todo momento la interrelación de niñas, niños y adolescentes de diversas 
culturas a partir del ejercicio de sus derechos y responsabilidades. 

e. Enfoque inclusivo. Contribuye en la erradicación de todo tipo de exclusión y 
discriminación en el sistema educativo, donde todos las y los estudiantes tienen 
derecho a oportunidades y logros educativos de calidad. Es transversal en el 
sistema educativo, concordante al principio de inclusión establecido en la Ley 
General de Educación y que promueve el respeto a las diferencias, la equidad 
en la enseñanza y confianza en la persona. 

f. Enfoque intergeneracional. Promociona espacios de diálogo, comprensión y 
formación de vínculos desarrolladores entre estudiantes y otros actores 
educativos y sociales de diferentes generaciones, entablando un diálogo 
horizontal para generar nuevos saberes y modos de vinculación centrados en 
el coprotagonismo generacional. Se harán visitas a los Yachay. 

g. Enfoque ambiental. Los procesos educativos se orientan hacia la formación 
de personas con conciencia crítica y colectiva sobre la problemática ambiental 
y la condición del cambio climático al nivel local y global, así como sobre su 
relación con la pobreza y desigualdad social. Además, implica desarrollar 
prácticas relacionadas con la conservación de la biodiversidad del suelo y del 
aire, el uso sostenible y responsable de la energía y el agua; la valoración de 
los servicios que nos brinda la naturaleza y los ecosistemas terrestres y 
marinos. 

h. Enfoque orientación al bien común. El bien común está constituido por los 
bienes que los seres humanaos comparten intrínsecamente en común y que 
se comunican entre sí, como los valores, las virtudes cívicas y el sentido de la 
justicia. 

i. Enfoque búsqueda de la excelencia. La excelencia significa utilizar al 
máximo las facultades y adquirir estrategias para el éxito de las propias metas 
a nivel personal y social. La excelencia comprende el desarrollo de la 
capacidad para el cambio y la adaptación que garantiza el éxito personal y 
social. 

Art. 194°. Principios rectore de convivencia democrática y participativa. 

Son:  

Principio de secularidad: una convivencia democrática dentro del orden social 
establecido universalmente en función al respeto de los derechos humanos 

Principio ético: Para entender que se tiene una manera de convivir y una forma de 
ser y elegir lo que conviene a la vida digna con derechos y deberes de todos. 

Art. 195°. Determinación de Normas de Convivencia. 
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Las Normas de Convivencia al interior del instituto se determinan en forma 
participativa, democrática y consensuada en asamblea general con la participación 
de toda la comunidad educativa, teniendo en cuenta las necesidades, el bienestar 
común, la pertinencia cultural, los derechos humanos y la misión y visión 
institucional. 

Art. 196°. Regulación y cumplimiento de las Normas 

Se contemplan en el desarrollo adecuado en las actividades pedagógicas, 
culturales, cívicas, deportivas; uso de infraestructura, empleo de recursos y material 
educativo, biblioteca, centro de cómputo, áreas de esparcimiento; cumplimiento de 
horarios establecidos y participación en actividades programas por la institución. 

CAPÍTULO II 

LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCIÓN Y ATENCIÓN DE LA VIOLENCIA 

Art. 197°. Prevención y atención de la violencia. Todos los miembros de la comunidad 
educativa del IESPP JCC de Aucayacu deben practicar actos de compañerismo, 
solidaridad y respeto mutuo durante su permanencia en el instituto; además, ser 
valorado en toda su integridad y estar libre de todo acto que le cause daño físico, 
sicológico y/o sexual. 

 El coordinador de Tutoría, Bienestar y Defensa del estudiante planifican, elaboran 
y ejecutan estrategias específicas para la prevención de la violencia en todas sus 
formas las que se ejecutarán mediante acciones de sensibilización, difusión, 
información, actividades culturales, deportivas y artísticas destinadas a fortalecer la 
convivencia y la estabilidad socioemocionales. Para lo cual, los responsables harán 
alianzas estratégicas con la Fiscalía, Policía, DEMUNA entre otras. 

Art. 198°. Estrategias de resolución de conflictos. Es: 

Intervención oportuna, efectiva y reparadora sobre los hechos de violencia por parte 
de los tutores cuando la violencia es de estudiante a estudiante. Cuando se 
presenta entre el personal de la institución hacia los estudiantes o de servidor a 
servidor, la atención será oportuna por parte de las autoridades. La atención 
especializada se dará en el área de sicología. 

Art. 199° Desarrollo de sesiones de tutoría. Se desarrollarán acciones de tutoría todos los 
miércoles al final de las clases con temas relacionadas a la convivencia 
democrática y prevención de la violencia de acuerdo a los lineamientos 
institucionales y el Plan de Trabajo propuesto por el área. Los temas, son: 
Desarrollo de la empatía, discriminación, conducta asertiva, la escucha asertiva, 
gestión formativa de conflicto, autoestima, manejo de la ira, expresión de 
emociones, toma de decisiones, promoción del buen trato, la inclusión, trata de 
personas, trabajo infantil, violencia contra la mujer, etc. 

Art. 200°. Evitar el abuso de poder del docente. En docente del IESPP JCC para evitar 
abuso de poder frente a los estudiantes debe tener las siguientes características y 
cumplir con ciertas cualidades, como: 

a. Flexible. Tener disposición al cambio 
b. Tolerante ante el cambio y la adversidad 
c. Responsable y comprometido con su función 
d. Empático: debe favorecer la visión de futuro 
e. Asertivo: para moderar la forma de expresarse 
f. Neutral e imparcial 
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CAPÍTULO III 

LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCIÓN Y ATENCIÓN DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL 

Art. 201°. Lineamientos 

El hostigamiento sexual es una forma de discriminación que afecta la dignidad y los 
derechos de las personas. Por esta razón, la institución establece lineamientos de 
prevención de hostigamiento sexual para garantizar un ambiente laboral seguro y 
respetuoso. Se presentan algunos lineamientos de prevención de hostigamiento 
sexual, como: 

a. Política de Cero Tolerancia: La institución establece una política de cero 
tolerancias al hostigamiento sexual. Esto significa que cualquier forma de 
hostigamiento sexual, ya sea verbal, físico o visual, será sancionada de manera 
inmediata y drástica. 

b. Capacitación: Todos los miembros de la comunidad educativa del IESPP JCC 
deben recibir capacitación sobre el tema de hostigamiento sexual, incluyendo 
qué comportamientos son inapropiados y cómo reportar cualquier incidente que 
se presente. 

c. Procedimientos de denuncia: La Jefatura de Bienestar u empleabilidad debe 
establecer procedimientos claros y accesibles para que los miembros de la 
comunidad puedan denunciar cualquier incidente de hostigamiento sexual sin 
temor a represalias. 

d. Investigación y sanciones: La institución debe tomar en serio cualquier 
denuncia de hostigamiento sexual y llevar a cabo una investigación completa y 
justa. Además, debe haber sanciones claras y efectivas para aquellos que sean 
encontrados culpables de hostigamiento sexual. 

e. Comunicación y sensibilización: La institución debe fomentar una cultura de 
respeto y tolerancia, y promover la comunicación abierta y transparente entre 
los docentes, estudiantes y administrativos. Es importante que se sensibilice a 
todos los miembros de la comunidad educativa sobre la importancia de crear 
un ambiente laboral libre de hostigamiento sexual. 

f. Monitoreo y evaluación: Los tutores, el Jefe de Bienestar y Empleabilidad y el 
director deben de monitorear continuamente el ambiente laboral para detectar 
cualquier forma de hostigamiento sexual y evaluar la efectividad de las medidas 
de prevención implementadas. 

Art. 202° Prevención del hostigamiento y acoso sexual. 

El IESPP JCC de Aucayacu, realiza permanentemente evaluaciones de prevención 
de hostigamiento y acoso sexual mediante el servicio de Psicología y el servicio de 
soporte médico. 

Estas atenciones están dirigidas a identificar posibles situaciones de hostigamiento 
sexual o riesgos que estos producen por parte de sus compañeros, algún servidor 
o personas extrañas de la institución. Para ello, se genera acciones de capacitación 
a fin de prevenir posibles actos que conlleven a ello. Así mismo, se desarrolla 
acciones de publicación de material de prevención a través de las redes y página 
web a fin de evitar conductas que constituyen actos de hostigamiento sexual. Para 
ello, se cuenta con entidades estratégicas que orientan tal fin. 

Art. 203°. Atención 

 La atención de estos hechos se hará a través de la coordinación de Bienestar, 
Empleabilidad y Servicios Básicos Complementarios, así como también de la 
Defensoría del Estudiante. Se realiza en cada uno de los servicios. (Asistencia 
médica y psicopedagogía) 
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CAPÍTULO IV 

RESPONSABILIDADES DEL COMITÉ DE TUTORÍA, ORIENTACIÓN EDUCATIVA Y 
CONVIVENCIA ESCOLAR. 

Art. 204° El comité de Tutoría y la Coordinación de Defensoría del estudiante del instituto es 
el órgano responsable de la gestión de la convivencia escolar; lidera el proceso de 
elaboración, actualización y validación de las Normas de Convivencia, tiene las 
siguientes responsabilidades: 

a. La Dirección, para la elaboración, actualización y validación del Plan de 
Tutoría, Orientación Educativa y Convivencia Escolar Democrática, mediante 
un proceso participativo y consensuado, y que guarde coherencia con el 
diagnóstico o análisis situacional del instituto, considerando en todo momento 
las necesidades e intereses de los estudiantes (Plan del Comité de Tutoría y 
Orientación Vocacional, de acuerdo a las particularidades de los programas). 

b. Promover el respeto de los derechos humanos y de lo establecido en la 
Constitución, la Ley General de Educación y otras Nomas conexas. 

c. Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoría, Orientación 
Vocacional y Convivencia Escolar, de acuerdo a las particularidades de los 
niveles que brindamos (Primaria y Computación e Informática). 

d. Fomentar el fortalecimiento de alianzas y relaciones de cooperación con 
instituciones públicas y privadas para el apoyo a nuestro instituto en la 
promoción de la convivencia escolar y acciones de prevención de la violencia. 

e. Coordinar con las diferentes áreas para el desarrollo de actividades formativas 
y preventivas relacionadas a la gestión de la convivencia escolar. 

f. Coordinar con el Área de Psicología (PP 107), la orientación formativa sobre la 
convivencia escolar. 

g. Promover y coadyuvar al desarrollo de acciones de prevención y atención 
oportuna de los casos de violencia escolar considerando los protocolos de 
atención al estudiante. 

Art. 205°. Del responsable de convivencia de la IE 

a. Es nombrado por el director y forma parte del Comité de Tutoría y Orientación 
Vocacional. 

b. Coordina la ejecución de las actividades de convivencia escolar programadas 
en el Plan de Tutoría, Orientación Vocacional y Convivencia Escolar 
Democrática. 

c. Coordina las acciones de promoción de la convivencia escolar, prevención y 
atención de casos de violencia. 

d. Vela por el respeto y cumplimiento de las Normas de Convivencia en la 
institución y el aula. 

e. Garantiza el ejercicio de la disciplina basada en un enfoque de derechos. 
f. Reporta bimestralmente al coordinador de Tutoría las acciones de convivencia 

escolar desarrolladas. 

Art. 206°. Conformación del Comité 

Conformar un Comité de intervención frente al Hostigamiento Sexual compuesto 
por cuatro (4) miembros: dos (2) representantes de la Institución Educativa y dos 
(2) representantes de los/as estudiantes; garantizando en ambos casos, la paridad 
de género. Este comité debe seguir los siguientes procedimientos:  

a. Inicio del procedimiento: 

El/la estudiante víctima o un tercero que conozca sobre hechos hostigamiento 
sexual, puede interponer una queja o denuncia ante el Comité de intervención 
frente al Hostigamiento Sexual. El Comité debe reservar la confidencialidad de 
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los hechos, así como la identidad del/de la denunciante. En los casos en que 
no se haya conformado el Comité de intervención frente al Hostigamiento 
Sexual, la víctima o presunta víctima puede acudir directamente el/la Director 
General o a la Dirección Regional de Educación correspondiente.  

b. Traslado de la queja o denuncia:  

El Comité de intervención frente al Hostigamiento Sexual traslada la queja o 
denuncia y los medios probatorios ofrecidos o recabados al órgano de 
instrucción correspondiente, de acuerdo con el régimen laboral del/de la 
denunciado/a o quejado/a, en un plazo no mayor a un (1) día hábil contado 
desde que se recibe la queja o denuncia o se toma conocimiento de los hechos. 
En caso la queja o denuncia sea en contra del director/a de la institución 
educativa, el Comité informa sobre la denuncia a la Dirección Regional de 
Educación en el plazo de un (1) día hábil contado desde que se recibe la queja 
o denuncia o se toma conocimiento de los hechos. En caso el presunto 
hostigador/a sea un/a estudiante, el Comité comunica al Director/a del instituto 
a fin de proceder de acuerdo a sus normas internas.  

c. Atención médica y psicológica: -  

El/la Director/a General, en un plazo no mayor a un (1) día hábil, pone a 
disposición de la víctima los canales de atención médica y psicológica, según 
lo establecido en el Reglamento.  

d. Medidas de protección:  

El órgano encargado de la instrucción dicta las medidas de protección 
reguladas en el presente Reglamento u otras idóneas para proteger a la 
presunta víctima, en un plazo no mayor a tres (3) días hábiles de recibida la 
denuncia o de conocidos los hechos. Asimismo, la institución separa 
preventivamente al denunciado. 

e. Investigación y sanción: 

La investigación de los hechos materia de queja o denuncia tiene una duración 
máxima de quince (15) días calendario, dentro del cual se otorga a el/la 
quejado/a o denunciado/a un plazo para formular sus descargos, el cual debe 
ser determinado considerando las normas aplicables. El informe del órgano 
instructor debe contener la información señalada en el presente Reglamento y 
debe ser remitido al órgano encargado de la etapa de sanción, de manera 
inmediata. El órgano encargado de la etapa de sanción resuelve el caso en un 
plazo máximo de diez (10) días calendario. Dentro de dicho plazo, traslada el 
informe del órgano de instrucción a el/la quejado/a o denunciado/a y a el/la 
presunto/a hostigado/a y les otorga un plazo para que de considerarlo 
pertinente presenten sus alegatos. En el caso de instituciones privadas, si el/la 
presunto/a hostigador/a es un/a profesor/a contratado/a bajo el régimen laboral 
privado, luego de que el Comité corre traslado de la queja o denuncia, el 
procedimiento se rige por las reglas establecidas en el Reglamento y, en lo que 
resulte aplicable y lo establecido.  

f. Comunicación a la Autoridad:  

El responsable de las acciones comunica al órgano correspondiente, la queja 
o denuncia presentada por hostigamiento sexual, en el plazo máximo un (1) 
día hábil de conocida, bajo responsabilidad. La DREHCO reporta dicha queja 
o denuncia, así como las medidas de protección otorgadas al Ministerio de 
Educación, en el plazo máximo de un (1) día hábil de conocida u otorgada. En 
el mismo plazo y cuando se adviertan indicios de la comisión de delitos, el/la 
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Director/a comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al 
Ministerio Público, la Policía Nacional del Perú u otras instituciones 
competentes. 

De las tutorías 

Art. 207°. Las Tutorías de cada ciclo y programa los eligen los mismos estudiantes de acuerdo 
a sus perspectivas. 

Art. 208º El tutor (a) es el responsable de la marcha del ciclo a su cargo, en lo concerniente 
a la observancia de la axiología del instituto, al PEI y PCI y al cumplimiento de las 
normas establecidas para el buen funcionamiento de la institución y la vivencia de los 
valores; así como el diseño, organización y planificación del programa de orientación y 
tutoría. 

Art. 209º. Son funciones del tutor: 

a. Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de orientación, 
así como los servicios de bienestar del educando por tutorías en 
coordinación con la dirección. 

b. Planificar y ejecutar el Plan de Convivencia. 
c. Realizar el seguimiento del proceso de desarrollo de los estudiantes para 

articular respuestas educativas pertinentes. 
d. Contribuir a la consolidación de la identidad y autonomía de cada estudiante. 
e. Contribuir al establecimiento de relaciones democráticas y armónicas en el 

marco del respeto a las normas de convivencia. 
f. Coordinar y realizar funciones periódicas con los demás tutores para dar 

solución a los problemas detectados de los diferentes problemas de los 
estudiantes. 

g. Promover la participación plena de los estudiantes en las actividades de 
prevención. 

h. Detectar e intervenir en las problemáticas grupales o individuales que 
puedan surgir en el aula. 

i. Ante situaciones que vulneren los derechos de los estudiantes, el tutor 
deberá informar inmediatamente al director sobre lo sucedido, para que se 
tomen las acciones necesarias que garanticen el respeto de dichos 
derechos. 

j. Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su aprendizaje, 
tratando y derivando a los que requieren atención especializada al comité 
de Tutoría y Defensoría del estudiante. 

k. Mantener comunicación permanente con los docentes. 

CAPÍTULO V 

PROTECCIÓN DE LOS ESTUDIANTES 

Art. 210º. El Área de Bienestar y Empleabilidad, es responsable del funcionamiento de los 
servicios de asesoría psicopedagógica; desarrollo emocional, comportamiento y 
fortalecimiento vocacional de los estudiantes. Está dirigido por una psicóloga. Por 
tanto, tiene las siguientes funciones:  
a. Formular su Plan Anual de Trabajo de acuerdo a las necesidades y 

características de los estudiantes estructurando un cronograma de acciones.   
b. Brindar asesoría personal a los estudiantes que lo soliciten.  
c. Recomendar a la jefatura de área académica (JUA) y a la Dirección General la 

derivación temporal de los estudiantes que lo requieran a especialistas 
externos de la institución.  

d. Recomendar a la Dirección General la separación temporal o definitiva de 
estudiantes del IESPP JCC si el caso así lo amerita.  
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e. Efectuar evaluaciones periódicas a los estudiantes para determinar su nivel 
intelectual, intereses, rasgos de personalidad, etc.  

f. Informar oportunamente a los tutores de los resultados de sus evaluaciones, 
para el aprovechamiento de dicha información en el trabajo pedagógico.  

g. Estar en permanente contacto con los docentes para intercambiar opinión 
acerca de la mejor manera de ayudar a los estudiantes a superar sus 
dificultades.  

h. Con acuerdo del tutor, atender y evaluar a los estudiantes que sean enviados 
por los profesores, por presentar cuadros de comportamientos ajenos al 
manejo pedagógico. 

i. Informar periódicamente sobre las labores realizadas.  
Art. 211º. Los encargados de bienestar estudiantil, atiende las necesidades de carácter social 

de los estudiantes; tiene la responsabilidad de asesorar y coordinar las políticas de 
apoyo social. Sus funciones son:   
a. Planificar, coordinar y evaluar las actividades y necesidades de asistencia 

social de los estudiantes. 
b. Asesorar a los docentes, jefes y director en asuntos de asistencia social y 

seguridad estudiantil.  
c. Coordinar con los tutores la elaboración de proyectos de ayuda social a los 

estudiantes. 
d. Mantener permanentemente actualizada e informada a la comunidad 

estudiantil sobre los tipos, características y requisitos de becas, prestaciones y 
campañas de solidaridad.  

e. Asesorar a los estudiantes en la búsqueda de soluciones de problemas de 
índole social.  

f. Asistir a los diversos consejos, cuando su presencia sea requerida. 

CAPÍTULO VI 

DEL COMITÉ DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE 

Art. 212º. El Comité de Defensa del Estudiante (CODE) es el encargado de velar por el 
bienestar de los estudiantes para la prevención y atención en casos de acoso, 
discriminación, hostigamiento, maltrato psicológico e integridad física entre otros 
por parte de sus compañeros, docentes y/o trabajadores de la institución. El 
Comité depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y es reconocido por 
el Director General mediante resolución directoral. El periodo de vigencia es de un 
año y está conformado por cuatro miembros titulares y cuatro suplentes, 
asegurando la participación, teniendo en cuenta la equidad de género y 
garantizando la participación de: 

a. Un representante del personal docente. 

b. Un representante del personal administrativo. 

c. Dos representantes de los estudiantes. 

Art. 213º Son funciones del Comité de Defensa del Estudiante: 

a. Liderar las acciones de prevención y atención del hostigamiento sexual, en 
coordinación con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, previstas en la Ley 
27942 y su Reglamento. Se consideran acciones de prevención del 
hostigamiento sexual: 

 Publicación y difusión de la Ley Nº 27942 y su respectivo Reglamento a 
través de medios escritos y hablados. 

 Charlas informativas y capacitaciones en materia de hostigamiento 
sexual por las autoridades locales. 
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 Desarrollo de talleres sobre prevención del hostigamiento sexual dirigido 
a los estudiantes a través de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, y 
asistencia social. 

 Diseño, implementación y difusión de información de canales para la 
atención de quejas y denuncias propias. 

 Creación y funcionamiento de un Comité de Defensa del Estudiante. 

 Capacitar a los integrantes del Comité en materia de hostigamiento 
sexual. 

b. Elaborar el Plan Anual de Trabajo sobre la prevención y atención del 
hostigamiento sexual, en coordinación con la Unidad de Bienestar y 
Empleabilidad. 

c. Informar semestralmente a la Dirección Regional de Educación, en 
coordinación con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, las denuncias 
reportadas en la institución, preservando la confidencialidad de los datos 
personales, según corresponda. 

d. Velar por el bienestar de los estudiantes, previniendo y atendiendo casos de 
hostigamiento sexual y otro de índole académico. 

e. Recepcionar, registrar e informar los casos hostigamiento sexual al jefe de 
Unidad de Bienestar y Empleabilidad.  

f. Implementar, administrar y custodiar el libro de registro de las incidencias y 
denuncias relacionadas al hostigamiento sexual y otras de índole académico 
que afectan su bienestar, en las que se encuentre involucrado/a uno/a o más 
estudiantes. En el libro de registro de incidencias se debe consignar como 
mínimo la hora y fecha de la denuncia, la identificación del/a denunciante y 
del denunciado/a, y el detalle de los hechos de la denuncia. 

g. Gestionar en coordinación con el Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad 
los casos registrados. 

TÍTULO VI 

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL IESPP JCC 

CAPÍTULO I 

DERECHOS, DEBERES Y ESTÍMULOS DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO, 
JERÁRQUICO Y ADMINISTRATIVO 

DERECHOS DE PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO Y JERÁRQUICO.  

Art. 214º. El personal docente está constituido por los formadores que ingresan por concurso 
público en calidad de nombrados o contratados y de acuerdo a las normas legales 
vigentes. 

Art. 215°. Son derechos de los docentes: 

a. Remuneración: Tiene el derecho a ser remunerados por los servicios 
prestados al instituto de acuerdo las normas vigentes. 

b. Bonificaciones ordinarias: Por escolaridad, aguinaldo por fiestas patrias y 
navidad y otros que establezca el Gobierno Central.  

c. Bonificaciones extraordinarias: Las que se establezcan en el programa 
interno de incentivos laborales. 

d. Licencias: Es el derecho para suspender sus funciones temporalmente, por 
uno o más días. Se formaliza mediante resolución administrativa de la DRE. 
Puede ser con goce o sin goce de remuneraciones. Los detalles se encuentran 
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establecidos en los sub capítulos V y VI del D.S. N° 010-2017-MINEDU, que 
reglamenta la ley N° 30512 y los establecidos en el D.S. N° 008-2018-TR, que 
reglamenta la Ley N° 30012. 

e. Permisos: El permiso es la autorización para ausentarse por horas del instituto 
durante la jornada laboral. Esta autorización la otorga el Director General, 
previa solicitud del docente. Se formaliza con la emisión del documento que 
expresamente la contiene. Los permisos que afecten el cumplimiento de 
actividades lectivas conllevan la recuperación de horas no dictadas, salvo en 
los casos de enfermedad, maternidad, lactancia y representación sindical. Los 
docentes tienen derecho a permisos en los siguientes casos:   

 Por enfermedad: se concede al docente para concurrir a las 
dependencias del Ministerio de Salud, EsSalud u otras instituciones 
públicas o privadas autorizadas del sector salud, debiendo a su retorno 
acreditar la atención con la constancia respectiva firmada por el médico 
tratante. 

 Por maternidad: se otorga a las docentes gestantes para concurrir a sus 
controles en las dependencias del Ministerio de Salud, EsSalud u otras 
instituciones públicas o privadas autorizadas del sector salud, debiendo 
a su retorno acreditar la atención con la constancia firmada por el médico 
tratante. 

 Por lactancia: se concede a la docente en periodo de lactancia a razón 
de una (01) hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral hasta 
que el hijo cumpla un (01) año de edad y de acuerdo con las normas de 
la materia. No hay compensación y se autoriza por resolución de la 
autoridad competente. 

 Por capacitación oficializada: se concede al docente propuesto para 
concurrir a certámenes, talleres, seminarios, congresos auspiciados u 
organizados por el MINEDU o la DREHCO, vinculados con las funciones 
y especialidad del docente.  

 Por citación expresa de la autoridad judicial, militar o policial: se 
concede al docente previa presentación de la notificación o citación 
respectiva, para concurrir o resolver diligencias judiciales, militares o 
policiales dentro de la localidad. 

 Por onomástico: el docente tiene derecho a gozar de descanso físico en 
el día de su onomástico. Si este recae en un día no laborable, el descanso 
físico es el primer día útil siguiente o anterior. 

 Por el Día del Maestro: el docente tiene derecho a gozar de descanso 
físico en el Día del Maestro. 

 Por necesidad institucional: se concede al docente que debe 
desplazarse en horas de jornada de trabajo para rendir evaluaciones 
promovidas por el MINEDU.  

 Por representación sindical: se concede a los miembros de la Junta 
Directiva vigente e inscrita en el Registro de Organizaciones Sindicales 
de Servidores Administrativos (ROSSP) siempre que no afecte el 
funcionamiento de la institución.  

 Permiso sin goce de remuneraciones: El permiso sin goce de 
remuneración se otorga por motivos personales. 

f. Participar como asesor y jurado en los trabajos de investigación, así como en 
las sustentaciones en forma equitativa.  

g. Acogerse a los derechos y beneficios del servicio público y del magisterio en 
lo pertinente. 

h. A percibir honorarios por servicios no personales, por su participación en 
talleres u otros. 
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i. A la publicación y divulgación por parte del instituto de su producción 
intelectual, con retribución por derecho de autor, previa evaluación del órgano 
competente. 

j. A contar con ambientes adecuados, sala de estudio, sala de profesores, 
laboratorio de ciencia y tecnología, laboratorio de cómputo y conexos, 
correspondiendo a la administración racionalizar la distribución de dichos 
ambientes en forma equitativa. 

k. A estar dotados oportunamente y de acuerdo a las posibilidades de la 
institución de los equipos, medios y materiales para el desenvolvimiento de 
sus funciones. 

l. Los docentes podrán tener excepcionalmente horas de compensación en su 
jornada laboral dentro de las horas NO LECTIVAS, por horas trabajadas fuera 
de su jornada laboral, dependiendo del requerimiento por necesidad de 
servicio previo documento y autorización de su jefe superior inmediato. 

m. Los docentes nombrados tienen derecho a un periodo vacacional remunerado 
de 60 días calendario que pueden ser gozadas de forma continua o 
fraccionada y tener al menos un periodo de 30 días continuos. 

n. Igualdad de oportunidades en las actividades académicas, culturales y 
sociales realizadas. 

o. Recibir un trato decoroso de acuerdo con la función que desempeña, así como 
a gozar de estímulos y compensaciones por acciones extraordinarias 
realizadas. 

p. Recibir apoyo económico para los proyectos de investigación e innovación 
pedagógica, previo plan aprobado con RD desarrollado bajo las exigencias 
del Reglamento de Investigación. 

q. Los demás derechos que le asisten por ley.  

Art. 216º. Los formadores de las distintas áreas o cursos en las que desarrollen esfuerzo físico 
fuerte con las estudiantes y tenga conocimiento de su estado de embarazo, deben 
impedir la ejecución de tales actividades que implican riesgo para su condición de 
gestante, bajo responsabilidad. 

Art. 217º. Los docentes, tienen derecho a destinar dentro de las actividades No lectivas, hasta 
un máximo de 10 horas, para investigación e innovación. Debiendo el docente 
previamente hacer entrega de un plan de trabajo e informe mensual, a la Jefatura 
de Área Académica, según la carrera o Programa de estudios o especialidad al que 
pertenezca. El Jefe de área académica consolida la información y eleva a la Jefatura 
de Unidad Académica a través de un informe sobre dicho avance y productos 
finales. Dichas horas deberán estar consideradas dentro de su horario individual del 
docente al inicio de cada semestre académico, siendo requisito el registro de 
asistencia al inicio o al término de la jornada laboral. Las horas de investigación e 
innovación pueden desarrollarse dentro o fuera de la institución. 

 Art. 218º.  Los docentes que resultasen excedentes asumirán sus 20 horas administrativas 
realizando las siguientes acciones técnico- pedagógicas:  

a. Convocar a los estudiantes egresados y que a la fecha no se encuentren 
titulados, para orientar la ejecución de sus trabajos de investigación, 
brindándoles asesoramiento durante cinco (5) horas semanales en los dos 
semestres académicos. Este asesoramiento es totalmente gratuito. 

b. Realizar trabajos de investigación institucional, en concordancia, con los 
lineamientos contenidos en el PEI (oferta y demanda, innovación pedagógica, 
otros) durante cinco (5) horas semanales. 

c. Elaborar trabajos de producción intelectual: Textos, guías didácticas, videos, 
cursos virtuales u otros según su especialidad, durante cinco (5) horas 
semanales. 
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d. Apoyar Programas Educativos de los diversos niveles y modalidades 
priorizadas por la Región durante cinco (5) horas semanales. 

e. Generar nuevas alternativas y programas de especialización profesional. 
f. Otros requerimientos (según necesidad institucional). 

Son deberes de los docentes. 

Art. 219º.  Son deberes de los docentes:   

a. Poner en práctica el valor del ejemplo. 
b. Registrar el ingreso y salida de la institución a través del reloj digital teniendo 

en cuenta la jornada laboral, respetando los horarios de inicio y término de 
labores, evitando en lo posible interrupciones en el desarrollo de las clases, 
así ejerzan cargos jerárquicos y directivos. Así mismo, registrar y consignar 
en el JUA el tema de la hora de clase, conforme al horario establecido. 

c. Ser puntual en la entrega de documentos Técnicos Pedagógicos, sílabos, 
registros e informes de su actividad laboral académica, reuniones y sesiones 
convocadas por las autoridades del instituto. Participar en las diversas 
comisiones de trabajo. 

d. Conocer y aplicar la visión y misión institucional y los propósitos de los 
programas de estudio de las carreras profesionales a los que pertenecen. 

e. Respetar a sus superiores y brindar un trato correcto a los miembros de la 
comunidad educativa. 

f. Cumplir con sus funciones con dignidad, eficiencia y eficacia, lealtad a la 
Constitución, a las leyes de la República y a los fines del instituto dentro de 
las fechas establecidas.   

g. Participar en la elaboración e implementación de los documentos de gestión 
institucional (PEI, PCI, PAT, RI, MPI, etc.).   

h. Difundir y cumplir con las normas emitidas por la Dirección General de la 
institución.   

i. Dar a conocer al estudiante sus derechos y deberes establecidos en las 
normas legales vigentes, incluyendo el presente reglamento.   

j. Rescatar, aprovechar y potenciar permanentemente los saberes y talentos de 
los estudiantes, estimulándolos siempre a identificar sus capacidades y a 
confiar en ellas, así como avanzar hacia sus metas, aun en circunstancias 
adversas.   

k. Inculcar en los estudiantes el sentido crítico y reflexivo a fin de formar 
ciudadanos pensantes, críticos, autocríticos y activos; asertivos, imaginativos; 
autónomos, capaces de tomar decisiones responsables, así como resolver 
problemas y lograr propósitos en diversas circunstancias y dimensiones de la 
vida. 

l. Perfeccionar permanentemente sus conocimientos y capacidad docente.   
m. Realizar su labor de formador con creciente nivel académico, científico y 

creativo. 
n. Ser ejemplo de responsabilidad, puntualidad, veracidad, honestidad, vivencia 

democrática y ética profesional dentro y fuera de la institución.   
o. Ser capaz de entender y atender la diversidad estudiantil con estrategias 

creativas y oportunas.   
p. Participar activamente en el desarrollo de las actividades programadas por la 

institución.   
q. Promover el trabajo en equipo, con un espíritu participativo y cooperativo en 

permanente apertura a la innovación.   
r. Demostrar conducta ejemplar, por lo cual debe evitar incurrir en:  

 Abandonar la clase antes del término del horario. 
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 Desconocer, vulnerar o quebrantar los principios educativos o cometer 
actos de coacción, chantaje o violencia física o verbal en contra de los 
estudiantes o cualquier miembro de la institución. 

 Cambiar, modificar o adulterar las evaluaciones de los alumnos a cambio 
de un beneficio o ventaja personal. 

 Obligar a la compra de libros, separatas u otros para su beneficio 
personal. 

 Ingresar en estado de ebriedad y/o consumir bebidas alcohólicas dentro 
del instituto. 

 Realizar actividades políticas, ventas de materiales entre otros. 

 Comentarios malintencionados. 
s. Identificación con la institución en las diferentes actividades programadas. 
t. Su cuidado personal y ética profesional dentro de la institución. 
u. Asistir con vestimenta adecuada de acuerdo al uniforme institucional durante 

su labor académica. 
v. Guiar a los estudiantes en el cuidado y la protección del medio ambiente y; 

así mismo, sensibilizar en la protección de los animales en peligro de 
extinción.   

Art. 220º.   Es responsabilidad del docente: 
a. Diseñar, elaborar y socializar Sílabos y sesiones y guías de aprendizaje.   
b. Elaborar y ejecutar proyectos inter - multidisciplinarios insertados dentro de 

los sílabos, previa coordinación con el Jefe de Área Académica. 
c. Brindar información oportuna a los estudiantes sobre su progreso académico.  
d. Cumplir con el desarrollo de actividades lectivas dentro de su jornada laboral, 

dentro del aula, taller o laboratorio u otro espacio formativo, previo a ello, 
deberá registrar el contenido temático del área en el parte diario de horas 
lectivas, refrendando con su firma, bajo responsabilidad. 

e. Cumplir con las actividades No lectivas planificadas al inicio de cada semestre 
académico, contempladas en el plan de trabajo de horas NO LECTIVAS, 
destinadas al diseño y desarrollo académico, desarrollo institucional, 
seguimiento y servicio de apoyo al estudiante y egresado, investigación e 
innovación, supervisión de la práctica preprofesional, pasantías u otras 
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y estrategias de 
articulación con el sector productivo o con la educación básica, de 
corresponder entre otras actividades relacionadas a los programas de 
estudios. 

f. Cumplir con la entrega del producto de acuerdo a la programación de horas 
no lectivas al finalizar el primer semestre del año el 50% de avance y, al 
término del segundo semestre del año el restante 50%, productos con 
evidencias que deben ser presentados por mesa de partes antes de la 
culminación del año académico, fecha que deberá ser programada por el Jefe 
de Área Académica, en coordinación con JUA. Si algún docente incumpliera 
con presentar sus productos o evidencias que debió desarrollar como parte 
de estas actividades, no podrá, tener la posibilidad de continuar desarrollando 
actividades referidas a investigación e innovación el siguiente semestre 
académico. 

g. Abstenerse a emitir opiniones o información a través de la prensa, radio, TV, 
tribuna política sobre asuntos que dañen la función o prestigio del instituto o 
vayan contra la ética profesional. 

h. Asumir con responsabilidad la función de seguimiento y servicios de apoyo al 
estudiante y al egresado en materia de titulación y elaboración de proyectos 
de investigación, informe final de tesis, mostrando voluntad de trabajo y 
responsabilidad para el logro de los objetivos institucionales. 
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i. Retirarse de la institución dejando la papeleta por desplazamiento por 
autorización de servicio, o por salud, personal, debidamente firmada, con el 
visto bueno del jefe superior inmediato que justifique la salida de la institución.   

j. Los docentes nombrados y contratados deben participar de forma obligatoria 
en todas las actividades académicas, culturales y sociales. 

Prohibiciones del personal docente:    

Art. 221º. El personal docente estable y contratado está prohibido de:   
a. Mantener intereses de conflicto: Mantener relaciones o aceptar situaciones 

en cuyo contexto sus intereses personales, laborales, económicos o financieros 
pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones a su 
cargo. 

b. Obtener ventajas indebidas: Obtener o procurar beneficios o ventajas 
indebidas, para sí o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, 
influencia o apariencia de influencia. 

c. Realizar actividades de proselitismo político: Realizar actividades de 
proselitismo político a través de la utilización de sus funciones o por medio de 
la utilización de infraestructura, bienes o recursos públicos, ya sea a favor o en 
contra de partidos u organizaciones políticas o candidatos.  

d. Hacer mal uso de información privilegiada: Participar en transacciones u 
operaciones financieras utilizando información privilegiada de la entidad a la 
que pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condición o ejercicio 
del cargo que desempeña, ni debe permitir el uso impropio de dicha información 
para el beneficio de algún interés. 

e. Presionar, amenazar y/o acosar: Ejercer presiones, amenazas o acoso 
sexual contra otros servidores públicos o subordinados que puedan afectar la 
dignidad de la persona o inducir a la realización de acciones dolosas. 

f. Distorsionar el horario de trabajo: Realizar actividades distintas a su cargo 
durante la jornada laboral. 

g. Utilizar los bienes del instituto para uso personal: Trasladar fuera de la 
institución, bienes muebles para uso personal. 

h. Consumir licor o estupefacientes: Presentarse a su centro de labores en 
estado etílico o bajo los efectos del consumo de estupefacientes.  

i. Causar daño al patrimonio institucional: Dañar deliberadamente la 
infraestructura y equipamiento del instituto. 

j. Abandonar el trabajo: Abandonar su centro laboral durante la jornada de 
trabajo establecido, sin permiso alguno, del jefe superior inmediato. 

k. Faltar el respeto: Faltarle el respeto a cualquier miembro de la comunidad 
educativa o visitantes. 

l. Salir de viaje de estudios sin autorización institucional. 
m. Involucrarse sentimentalmente con los estudiantes. 

Derechos del personal administrativo y programas:    

Art. 222º. Son derechos de los trabajadores administrativos:   

a. Percibir una remuneración por los servicios prestados a la institución. 
b. Percibir las asignaciones y bonificaciones que le asiste por ley. 
c. Percibir bonificaciones extraordinarias establecidas en el programa de 

incentivos. 
d. Percibir incentivos no monetarios que lo estimulen a mejorar su desempeño 

laboral. 
e. La atención oportuna a sus reclamos y gestiones administrativas. 
f. Disponer de condiciones favorables de trabajo y de recursos que permitan 

mejorar el cumplimiento de sus obligaciones.   
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g. Recibir trato cortés y cordial de todos los miembros de la comunidad 
educativa. 

h. Ejercer sus funciones en un ambiente de convivencia en armonía y respeto a 
los demás miembros de la comunidad educativa. 

i. Recibir capacitación y asesoramiento permanente. 
j. No ser trasladado a entidad distinta sin su consentimiento. 
k. Hacer uso de permiso o licencias por causa justificada o motivos personales 

en la forma que indique el Reglamento de Asistencia y Permanencia del 
Personal.  

l. Respetar el horario establecido de acuerdo a la modalidad de contrato. 
m. Dar cumplimiento con los acuerdos establecidos. 
n. Respetar las funciones de acuerdo al TDR del contrato. 

Deberes del personal administrativo y programas:        

Art. 223º.  El personal administrativo tiene los siguientes deberes: 
a. Conocer y aplicar la misión y visión institucional vigente. 
b. Desempeñar con esmero, eficiencia y eficacia las labores de su 

responsabilidad. 
c. Concurrir puntualmente a la institución de acuerdo al horario establecido para 

el desempeño de sus labores.  
d. Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un 

desempeño adecuado. 
e. Tratar en forma respetuosa al público que acude al instituto.   
f. Respetar a sus superiores y brindar un trato correcto a los miembros de la 

comunidad educativa. 
g. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentación 

Recibida y los documentos que genere la oficina a la que pertenece.  
h. Preparar y redactar la documentación oficial de la dependencia a la que 

pertenece para los fines que correspondan.  
i. Mantener actualizado el archivo de los documentos de su oficina.  
j. Mantener en reserva, orden y bajo extrema seguridad la documentación 

confidencial y oficial de la dirección, personal jerárquico, docente y 
administrativo.  

k. Ser ejemplo de puntualidad, pulcritud, honestidad, brindando un trato cordial y 
afable a todos los miembros de la comunidad educativa y visitantes.  

l. Transcribir y entregar oportunamente los documentos oficiales recibidos al 
personal que labora en la Institución.  

m. Mantener actualizado en agenda las acciones y tareas a cumplir por el jefe 
inmediato. 

n. Brindar el servicio de seguridad a la comunidad educativa y visitantes. 
o. Brindar el mantenimiento constante al patrimonio institucional.  
p. Para el caso de Programas, presentar oportunamente su Plan de Trabajo de 

acuerdo al TDR. 
q. Cumplir con el horario de trabajo establecido por la institución y de acuerdo al 

TDR del contrato 
r. Evitar ser objetos de coimas o incurrir en actos de corrupción que dañan la 

imagen institucional 

Prohibiciones del personal administrativo y programas:   

Art. 224º. El personal administrativo estable y contratado están prohibido de: 
a. Realizar actividades distintas a su cargo durante el horario de trabajo. 
b. Trasladar fuera de la institución, bienes muebles sin la autorización respectiva. 
c. Alterar los documentos que se procesan en el instituto y/o divulgar documentos 

e informes reservados. 



 

 
102 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

d. Usar los bienes institucionales en beneficio personal. 
e. Presentarse a su centro de labores en estado etílico o bajo los efectos de 

consumo de estupefacientes. 
f. Desatender el cuidado, seguridad y mantenimiento de los bienes que 

conforman el patrimonio institucional. 
g. Dañar deliberadamente la infraestructura y equipamiento del instituto. 
h. Abandonar su centro laboral durante la jornada de trabajo establecida sin 

permiso alguno del jefe superior inmediato. 
i. Faltarle el respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa o visitantes. 
j. Involucrarse sentimentalmente con los estudiantes. 

CAPÍTULO II 

DERECHOS, DEBERES, FALTAS Y PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES 

Derechos de los estudiantes: 

Art. 225º. El instituto incentiva en sus estudiantes, el desarrollo de capacidades de 
investigación e innovación, considerando el paradigma socio-crítico, enfocado a las 
necesidades locales, regionales, nacionales e internacionales; a fin de crear 
conocimientos que atiendan de manera pertinente la problemática de la educación 
básica.   

Art. 226º. Son estudiantes del instituto los que ingresan y se matriculan en él, de conformidad 
con las disposiciones legales vigentes.   

Art. 227º.  Art. 219º.  Son derechos de los estudiantes:   

a. Recibir una formación integral y de calidad, acorde con su formación 
profesional y de acuerdo al perfil y al Diseño Curricular Básico Nacional. 

b. Recibir los sílabos oportunamente en forma virtual o física. 

c. Ser tratado con dignidad y respeto por la comunidad educativa. 

d. No ser discriminado por motivo alguno. 

e. Ser informado de las disposiciones que le conciernen como estudiante.   

f. Recibir ayuda psicológica en casos que lo requiera. 

g. Recibir estímulos en mérito al cumplimiento de sus deberes.   

h. Recibir información oportuna sobre su situación académica a fin de poder 
elevar su promedio ponderado, para lo cual contará con el apoyo del tutor del 
aula.   

i. Solicitar licencia de estudios, por causas justificadas, pudiendo ser o no ser 
consecutivos.   

j. Solicitar Reserva de Matrícula, si es que se trata de un alumno regular.   

k. Expresar libremente sus ideas y no ser sancionados por causa de ellas, ni sufrir 
discriminación alguna de orden social, económico, religioso o político, dentro 
del marco del mutuo respeto.  

l. Exoneración del curso de Espiritualidad y Manifestaciones Religiosas: La 
institución respeta el derecho de los estudiantes a exonerarse del curso si así 
lo requiere por motivos de conciencia o en razón a sus convicciones religiosas 
sin verse afectado su promedio académico. 

m. Utilizar de manera adecuada los servicios de Tópico y Bienestar institucional, 
biblioteca e internet de acuerdo a los horarios establecidos. 
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n. Elegir y ser elegido democráticamente como miembro del Consejo Estudiantil 
o delegado. 

o. Presentar toda petición estudiantil por medio de sus representantes legales.   

p. Reunirse pacíficamente en asambleas generales. 

q. Formar organizaciones culturales, deportivas, sociales y participar en ellas de 
acuerdo a las normas.   

r. Presentar quejas o denuncias ante las autoridades de la institución en primera 
instancia ante la vulneración de sus derechos.   

s. Recibir las Boletas de Notas, a los quince días de finalizar el semestre 
académico. 

t. Recibir apoyo de parte de las autoridades del instituto para eventos científicos, 
académicos, culturales y deportivos.   

u. Recibir asesoramiento gratuito para elaborar trabajos de investigación.  

v. Participar activamente en el proceso de evaluación del aprendizaje.  

w. Participar activamente en las celebraciones de fechas trascendentales para la 
educación, con actividades deportivas, culturales y recreativas que estrechen 
vínculos de unión y amistad, con derecho a solicitar asueto.  

x. Participar a través de sus representantes en la Comisión de Licenciamiento y 
Acreditación de los programas de estudios y otras en donde sea indispensable 
su participación como miembro de la comunidad educativa.  

y. Desarrollar sus prácticas preprofesionales en instituciones educativas de 
calidad con buenas prácticas pedagógicas. 

z. Utilizar libremente los espacios deportivos del instituto previa autorización de 
los encargados. 

aa. Recibir las clases pedagógicas dentro del horario establecido. Si se requiere 
complementación fuera del horario, debe ser previo consentimiento de los 
estudiantes. 

Deberes de los estudiantes. 

Art. 228º. Son deberes de los estudiantes: 

a. Conocer y aplicar la visión y misión institucional, los propósitos del programa 
de estudios que han elegido 

b. Conocer el contenido de los documentos de gestión tales como el PEI, PCI, 
PAT, RI, MPI y otros como parte de su formación. 

c. Conocer y cumplir las disposiciones del presente reglamento y otras que 
establezca el Ministerio de Educación. 

d. Asistir de manera obligatoria y permanente a las clases de acuerdo a los días 
y horarios establecidos. 

e. Vestir el uniforme institucional adecuado en los días de clases (mujeres: Falda 
del color institucional a la altura de la rodilla (salvo casos de orden religioso por 
debajo de esta), blusa, corbatín y zapatos negros con taco n° 5; Varones: 
Pantalón del color institucional, camisa, corbata y zapatos negros, los mismos 
que también servirán para realizar su práctica preprofesional y en las 
actividades cívicas, culturales y las que señale la institución. Para las jornadas 
de educación física, deporte o recreación es el uso del buzo de la institución. 
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f. No pintarse el cabello de forma deliberada; utilizar maquillaje sutil y evitar el 
uso de accesorios extravagantes. 

g. Las señoritas estudiantes, asistir a la institución con el cabello recogido (moño). 

h. No hacerse cortes de cabello inadecuados que desdicen su condición de 
estudiante del IESPP José Crespo y Castillo como futuros formadores. 

i. Participar en forma responsable en las actividades educativas, cívico- 
culturales que organiza la institución u otras instituciones por invitación. 

j. Abstenerse de intervenir en actividades político partidarias dentro de la 
institución y actos reñidos contra la moral y las buenas costumbres o que 
atenten contra la salud física o mental de la comunidad educativa. 

k. Contribuir con el cuidado, mantenimiento y conservación de los ambientes, 
equipos, laboratorios, biblioteca, mobiliario y demás instalaciones de la 
institución. 

l. Abstenerse de usar el nombre y el uniforme institucional en actividades no 
autorizadas por la dirección.   

m. Demostrar dedicación permanente en su formación profesional. 

n. Contribuir al desarrollo de la institución a través de faenas por ciclo o a nivel 
institucional. 

o. Cumplir con el cronograma de matrícula, entrega de trabajos y asistencia.   

p. Matricularse en las fechas indicadas para evitar el pago de moras.   

q. Portar el carné de estudiante como medio probatorio de su condición de 
estudiante.  

r. Contribuir al prestigio de la institución y a la realización de sus fines y objetivos: 
en la práctica docente, eventos, proyectos y capacitaciones. 

s. Abstenerse de hacer comentarios lesivos contra la ética y moral de la 
comunidad estudiantil y docente en las redes sociales. Así mismo, crear sticker, 
memes, emoticones, gif que dañan y atentan contra la integridad emocional del 
estudiante. 

t.  Hacer uso adecuado de los teléfonos móviles durante el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje. Debiendo prohibirse tomarse selfies, grabar Tik Tok 
y compartir estados durante las jornadas académicas.   

u. Cualquier sugerencia o reclamo de los estudiantes lo harán a través de los 
delegados de aula y estos a través del Consejo Estudiantil, en forma 
documentada que será presentada ante las autoridades del instituto. 

q. Cuidar las áreas verdes y la zona de protección considerada como reserva local 
de cuidado de animales en peligro de extinción. 

Art. 229º. Los estudiantes, como parte de su formación docente, deberán guardar el siguiente 
comportamiento: 

a. Deberá expresar respeto mutuo entre compañeros, docentes y personal 
administrativo evitando comportamientos que perturben la tranquilidad, atenten 
contra la salud y la moral. 

b. Los estudiantes asumirán una correcta postura personal en el buen uso del 
mobiliario durante su permanencia dentro de las instalaciones del instituto. El 
deterioro de mobiliario y su reparación de los daños realizados será asumido 
por el total de los integrantes del aula. 
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c. Los estudiantes que participen en agresiones físicas o verbales hacia sus 
compañeros, docentes o cualquier miembro de la comunidad educativa, serán 
sancionados, según lo establecido en el presente reglamento. 

d. El comportamiento en los servicios higiénicos deberá expresar educación y 
cultura, por lo que se debe evitar dejar cabellos en los lavaderos, realizar sus 
necesidades fisiológicas fuera de los inodoros, dejar caer agua en el piso, poner 
los papeles fuera de los tachos de basura. 

e. El uso del carné de identidad es obligatorio al momento del ingreso, mientras 
no se habilite dicho documento, será necesario la presentación del DNI. 

f. Está prohibido a los estudiantes realicen actos individuales o colectivos que 
impidan o perturben el normal desarrollo de las actividades educativas.   

g. Está prohibido guardar objetos de valor en las aulas, estantes o armarios que 
puedan ser sujetos de robos o sustracciones que generen dificultades o 
perjuicios en decremento de algún estudiante. 

h. Está prohibido colocar tachos de basura dentro de las aulas, pues generan 
focos infecciosos, los tachos de basura están ubicados fuera del aula en el 
pasadizo o el ingreso del pabellón considerando las políticas medio 
ambientales. 

i. Se encuentra prohibido la asistencia a clases en companía de infantes, pues 
debido a su condición, estos podrían distraer a los demás estudiantes del aula, 
menguando la calidad de las enseñanzas que imparten los maestros en sus 
respectivos horarios. Salvo por autorización expresa de los estudiantes y 
Maestros, lo cual debe ser puesto de conocimiento del Jefe de la Unidad 
Académica.  

j. Está prohibido tatuarse el cuerpo en zonas visibles, pues esto daña la imagen 
y el prestigio del estudiante y la institución. 

k. Se encuentra prohibido la creación de páginas Web, Facebook, Instagram, 
Telegram, Twiter o grupos de WhatsApp a nombre de la institución. Salvo 
previa autorización expresa de la Dirección General. 

Art. 230º. El instituto reconoce como único organismo representativo de organización    
estudiantil al Consejo de Estudiantes. 

Art. 231º. El instituto brinda apoyo material y asesoramiento técnico a las organizaciones 
estudiantiles para el cumplimiento de sus fines y funciones. 

Art. 232º. El instituto proporcionará un ambiente adecuado al Consejo Estudiantil, según sus 
necesidades y prioridades. 

Art. 233º. Se justificarán las inasistencias principalmente por enfermedad u otro motivo que 
amerite la falta a clases, para lo cual, el estudiante deberá presentar un FUT a la 
Jefatura de la Unidad Académica, adjuntando los documentos probatorios que 
justifiquen su no asistencia al instituto.    

Art. 234º. El instituto ofrece a sus estudiantes el Centro de Cómputo, los cuales son 
autofinanciados. 

Art. 235º. Todos los servicios señalados en los artículos anteriores se brindarán de acuerdo 
al plan anual de trabajo elaborado por los encargados y en coordinación con la 
Unidad Académica y la Unidad Administrativa.     

Faltas y prohibiciones. 

Art. 236º Son faltas y prohibiciones de los estudiantes: 

a. Asistir a clases sin el uniforme respectivo. 
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b. Asistir a las instalaciones de la institución en estado de ebriedad y/o en estado 
evidente de haber hecho consumo de sustancias psicoactivas. 

c. El vender, distribuir y/o consumir bebidas alcohólicas y sustancias psicoactivas 
dentro de la institución o en lugares en los cuales participa o representa al 
IESPP JCC. 

d. Fumar en las instalaciones del IESPP JCC. 
e. Portar armas (arma blanca, de fogueo, etc.) dentro de la institución. 
f. Usar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la dirección. 
g. Realizar actos reñidos contra la moral y las buenas costumbres. 
h. Interrumpir el normal desarrollo de las actividades académicas. 
i. Realizar proselitismo político y/o acciones que solivianten a sus compañeros 

en contra de los propósitos institucionales. 
j. Fomentar cualquier acto que contravenga la política institucional y las buenas 

costumbres. 
k. Realizar actos de hostigamiento y maltrato psicológico a sus profesores y/o 

compañeros de estudio. 
l. Ingresar al instituto en horas no lectivas con personas que necesiten de su 

cuidado, ayuda, vigilancia a afines. 
m. Quien cause daños está obligado a la reparación o reposición y a la sanción 

correspondiente de la dirección. 
n. Al uso de comunicación vía celulares móviles en las sesiones de aprendizaje 

sin el permiso del profesor. 
o. Beber y/o ingerir alimentos en las aulas, sala de cómputo, laboratorios, Sala de 

Sutentaciones y Biblioteca. 
p. Insistir y/o llegar con retraso a las labores académicas, salvo permisos 

especiales para alumnas madres. 
q. De abandonar el instituto, sin permiso, en horas de jornada académica. 

TÍTULO VII 

INFRACCIONES Y SANCIONES 

CAPÍTULO I 

INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL DIRECTIVO, 
PERSONAL JERÁRQUICO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO 

Infracciones del Personal Docente, Directivo y Jerárquico. 

Art. 237º.  El Artículo 79° de la Ley N° 30512, establece que los docentes de la carrera pública 
que transgredan los principios, deberes y obligaciones o no cumplan las 
prohibiciones señaladas en dicha Ley y su Reglamento, o cometan las 
infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Código de Ética de la Función 
Pública, y demás normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y 
son pasibles de sanciones según la gravedad de las faltas y la jerarquía del 
servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales 
establecidas en el reglamento. 

Art. 238º.  Las faltas administrativas a las que hace referencia el articulo precedente se 
clasifican en: leves, graves y muy graves. El D. S. N° 010-2017-MINEDU, 
establece la graduación de las sanciones y tipifica otras infracciones, además de 
las establecidas en la Ley N° 30512. 

Art. 239º.  Son consideradas infracciones o faltas, todos aquellos actos establecidos en los 
Artículos: 81°, 82° y 83° de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de 
Educación Superior y, aquellas que se establecen en los Artículos: 160°, 161° y 
162° del D. S N° 010-2017-MINEDU. 



 

 
107 

IESPP José Crespo y Castillo – Sector Sangapilla II, MZ 26, Lote. 1 (Prolongación Amazonas s/n, Altura carretera Fernando Belaunde T. Km 1.5) 
- Aucayacu. Gmail: jcc.aucayacu@gmail.com www. iesppjosecrespoycastillo.edu.pe  

facebook: iespp José Crespo Castillo 

Sanciones al Personal Docente, Directivo y Jerárquico. 

Art. 240º. Las disposiciones del presente capítulo rigen para los docentes que se 
desempeñan en el área de la docencia y área de gestión pedagógica. Así mismo, 
rigen para el director general del instituto.  

Art. 241º.  El docente es sometido a proceso administrativo disciplinario por la Comisión de 
Procesos Administrativos por las faltas que hubiese cometido en el ejercicio de 
sus funciones, aun cuando su carrera haya terminado, de acuerdo con lo 
establecido en el presente Reglamento. 

Art. 242º. Las sanciones establecidas en el presente reglamento se aplican observando los 
principios del procedimiento administrativo sancionador, con observancia de la 
garantía constitucional del debido procedimiento.  

Art. 243º.  La Dirección General del instituto se constituye la Primera Instancia Administrativa 
y, como tal, informará a la Comisión de Procesos Administrativos los asuntos de 
incumplimiento de funciones del personal en casos reincidentes, graves y/o muy 
graves.   

Art. 244°.  La Comisión de Procedimientos Administrativos es el ente que se encarga de la 
fase de los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados a los 
docentes del instituto.   

CAPÍTULO II 

INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

Art. 245º. De acuerdo al Artículo 36° de la Ley N° 30512, el personal administrativo del 
instituto, está sujeto al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, por lo que 
el régimen disciplinario y de procedimiento sancionador, se sujetan a la mencionada 
ley y a su Reglamento aprobado mediante D. S N° 040-2014-PCM. 

Art. 246º. La Dirección General y la Comisión de Procesos Sancionador, deben regirse por la 
norma que ampara y sanciona al personal administrativo, por lo que deberán velar 
por el cumplimiento de la garantía constitucional del debido procedimiento. 

Art. 247º. La Dirección General del instituto se constituye en la Primera Instancia 
Administrativa y, como tal, informará a la Comisión de Procesos Administrativos los 
asuntos de incumplimiento de funciones del personal en casos reincidentes, graves 
y/o muy graves. 

CAPÍTULO III 

INFRACCIONES Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES 

Infracciones de los estudiantes 

Art. 248º. Se consideran faltas de los estudiantes:   

a. Incumplimiento de sus deberes señalados en las normas establecidas en el 
presente reglamento.   

b. Apropiación ilícita de los bienes materiales e intelectuales de la institución.   
c. Faltar de palabra o hecho a los docentes y a sus compañeros de estudios.   
d. Inasistencias injustificadas y reiteradas a clase.   
e. Tardanzas injustificadas y reiteradas a clase, no existiendo tolerancia.  
f. Realizar inscripciones deshonestas en contra del pudor en los baños, paredes 

y mobiliarios. 
g. Plagiar en las pruebas, trabajos de aula y trabajos de investigación. 
h. Inducir a sus compañeros de estudio al uso de drogas o actos delictivos.   
i. Traer literatura pornográfica al instituto. 
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j. Sobornar a los profesores o personal administrativo a fin de alterar las actas o 
registro de él o de sus compañeros.   

k. Salir de viaje de estudios sin autorización institucional en horario pedagógico. 
l. Otros que atenten contra la buena imagen de la institución.  

Sanciones a los estudiantes. 

Art. 249º.  Se puede perder la condición de estudiante por los siguientes motivos:  

a. Observar conducta inmoral reprensible que afecte la dignidad de los miembros 
de la comunidad educativa. 

b. Por atentar de forma intencional contra el patrimonio institucional.    
c. Por disposición judicial, que impongan pena privativa de la libertad por 

comisión de delito doloso.   
d. Por acto grave de indisciplina o conducta que atente contra la moral y las 

buenas costumbres, contra los fines y objetivos institucionales o el ejercicio de 
la autoridad en cualquiera de sus niveles. 

Art. 250º. Las sanciones para los estudiantes serán tomadas de acuerdo a la gravedad de la 
falta:  

a. Amonestación verbal o escrita.   
b. Separación temporal de la institución por tres, cinco, diez y quince días.   
c. Suspensión por un semestre académico. 
d. Separación definitiva de la institución. 
e. Para aplicar las sanciones de los incisos b) y c), se deberá contar con un 

informe del Servicio de Bienestar.   
f. A fin de ejecutar el inciso c) y d), además del informe de Bienestar, deberá 

comunicarse a la Dirección Regional de Educación de Huánuco.    

TÍTULO VIII 

ESTÍMULOS Y RECONOCIMIENTOS 

CAPÍTULO I 

Estímulos para el personal Docente, Administrativo y Programas.    

Art. 251º. Los estímulos que se brinda a los docentes y trabajadores en general, deberán ser 
formalizados mediante acto resolutivo emitido por la dirección general del instituto. 

Art. 252°. Anualmente, la dirección general deberá conformar la comisión encargada de 
evaluar el otorgamiento de estímulos al personal docente, personal administrativo, 
programas y estudiantes, el cual debe ser formalizado mediante acto resolutivo. 

 
Art. 253°. Con la finalidad de estimular y, por ende, mejorar el desempeño laboral de personal 

Jerárquico, Docentes, personal administrativo y Programas, la Dirección General 
pondrá en práctica una equitativa y adecuada política de incentivos, los cuales 
consisten en:   
a. Resolución de Felicitación.   
b. Otorgamiento de Diploma de Mérito.   
c. Becas de estudio.   
d. Bonificaciones extraordinarias establecidos en el programa de incentivos. 

Art. 254º.  La institución otorga estímulos en los siguientes casos:  
a.  Docentes y personal jerárquico: 

 Por su responsabilidad y colaboración en actividades que eleven la imagen 
institucional 

 Por la presentación y ejecución de proyectos de innovación para el instituto. 

 Por la presentación de trabajos de investigación que sean considerados 
sobresalientes por la comunidad educativa. 
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 Por su desempeño sobresaliente en el aula.  

 Por acciones que favorezcan la obtención del Licenciamiento institucional y la 
acreditación de los programas educativos. 

 Por la participación en las actividades establecidas en el programa de 
incentivos 

b. Personal Administrativo y Programas: 

 Por su responsabilidad y colaboración en actividades que eleven la imagen 
institucional. 

 Por la presentación y ejecución de proyectos de innovación para el instituto. 

 Por su desempeño sobresaliente en las labores encomendadas.  

 Por acciones que favorezcan la obtención del Licenciamiento institucional y la 
acreditación de los programas educativos. 

 Por actividades fuera del horario de trabajo de acuerdo al programa de 
inventivos del Instituto. 

CAPÍTULO II 

ESTÍMULOS PARA ESTUDIANTES. 

Art. 255º. Con la finalidad de mejorar el desempeño académico de los estudiantes, la 
Dirección General pone en práctica una equitativa y adecuada política de incentivos, los 
cuales consisten en:   

a. Resolución de Felicitación.   
b. Otorgamiento de Diploma de Mérito. 
c. Becas y semi becas de estudio.   
d. Los estudiantes destacados recibirán apoyo para la participación en eventos 

científicos, académicos y culturales.   
e. Pasantías y cursos de capacitación y encuentro de estudios con sus pares de otras 

instituciones. 
f. Los estudiantes destacados recibirán apoyo para la participación en eventos 

científicos, académicos y culturales cuando organiza la institución u otras. 
Art. 256º.  La institución otorga estímulos a los estudiantes en los siguientes casos:  

a. Por su buen desempeño académico (Para este caso los estímulos están 
establecidos en el plan de incentivos de la institución). 

b. Por su responsabilidad y colaboración en actividades que eleven la imagen 
institucional. 

c. Por la presentación y ejecución de proyectos de innovación para el instituto. 
d. Por la presentación de trabajos de investigación que sean considerados 

sobresalientes por la comunidad educativa. 
e. Por acciones que favorezcan la obtención del Licenciamiento institucional y la 

acreditación de los programas educativos. 

CAPÍTULO III 

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS 

Art. 257°. No hay tolerancia para el ingreso, salvo casos de imprevistos o emergencias 
debidamente sustentadas al ingresar a laborar. Se considera tardanzas de 01 a 05 
minutos. 

Art. 258°. Constituye inasistencia: 

1. La no concurrencia al Centro de Trabajo. 
2. Habiendo concurrido y no desempeñar su función. 
3. El retiro antes de la hora de salida sin justificación alguna. 
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4. La omisión del registro (reloj biométrico) de ingreso y/o salida, salvo que justifique 
esta omisión antes de su salida o inmediatamente a su ingreso al día siguiente, con 
un máximo de cinco (5) veces al año. 

5. La omisión del registro del avance programático en los partes diarios de clase o 
experiencias de aprendizaje. 

Art. 259°. Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentran impedidos de 
concurrir al centro de trabajo, están obligados a dar aviso a la Oficina de Administración 
o Director General, en el término de 4 horas posteriores a su hora de ingreso del mismo 
día. La Unidad Administrativa efectuará la visita correspondiente y emitirá su informe 
dentro de las 24 horas. 

Art. 260°. Debe quedar claramente establecido que las tardanzas frecuentes e inasistencias 
injustificadas no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que las mismas 
son consideradas como faltas de carácter disciplinarias, sujetas a las sanciones 
dispuestas por la Ley y la evaluación para su continuidad en el servicio. 

Art. 261°. El trabajador que por motivo de fuerza mayor no asistiera al IESPP JCC, sin el 
permiso correspondiente podrá justificar dicha falta las primeras horas de la mañana del 
día siguiente con los documentos sustentatorios correspondientes, de lo contrario se 
considerara como inasistencia injustificada. 

Art. 262°. El trabajador administrativo y/o de servicio que ingrese al IESPP JCC, o que haya 
llegado tarde, deberá apersonarse a su jefe inmediato superior quien, de a acuerdo a 
las necesidades de servicio mediante memorando visado por la Dirección General, 
podrá solicitar a la Oficina de Administración, una vez al mes (como máximo), se le 
considere tardanza o compensación (en el mismo día) del tiempo no trabajado. 

Art. 263°. El encargado de la Oficina de Administración que tiene a su cargo el control de 
registro de asistencia comunicará por escrito a la Dirección General la ausencia del 
trabajador administrativo al tercer día consecutivo y del personal docente al cuarto día. 

Art. 264°. Cuando el trabajador no asistiere el viernes, se computará los días sábado y 
domingo, inclusive para efectos de descuento, así como la inasistencia anterior y posterior 
a un feriado, se computará el o los días feriados. 

CAPÍTULO IV 

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS 

Art. 265°. La licencia es la autorización que se concede a un trabajador para dejar de asistir 
al centro de trabajo. 

Art. 266°. El uso del derecho de Licencia se inicia a petición de parte, con un mínimo de 24 
horas de anticipación, cumpliendo con los requisitos de acuerdo a Normas y está 
condicionada a la conformidad la emisión de la resolución correspondiente. 

Art. 267°. La licencia se otorga en los siguientes casos: 

a) Personal Administrativo 
1. Con Goce de Remuneraciones: 

 Por enfermedad (con constancia oficial de EsSalud). 
 Por gravidez 
 Por maternidad. 
 Por capacitación oficializada 
 Por fallecimiento del cónyuge, padres, hijos o hermanos. 
 Por citación expresa: policial, militar o judicial 
 Por función edil (rentada). 

2. Sin Goce de Remuneraciones: 
 Por motivos particulares 
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 Por capacitación no oficializada 
 Por función edil (rentada). 

3. A Cuenta del Periodo Vacacional (solo para administrativos): 
 Por matrimonio 
 Por enfermedad grave del cónyuge, padres o hijos 

b) Personal Docente 
1. Con Goce de Remuneraciones: 

 Por enfermedad (con constancia oficial de EsSalud). 
 Por maternidad. 
 Por siniestros. 
 Por fallecimiento del cónyuge, padres, hijos y hermanos. 
 Por capacitación oficializada. 
 Por becas de estudios en el país o en el extranjero autorizadas por las 

instancias superiores. 
 Otras que la ley autorice. 

2. Sin Goce Remuneraciones: 
 Por motivos particulares 
 Por estudios de especialización sin intervención del Ministerio de 

Educación. 
 Por desempeño de funciones públicas (rentadas) 
 Por enfermedad grave del cónyuge, hijos, padres y hermanos. 

La Unidad Académica y la Administración tendrán en cuenta las normas previstas de 
representatividad deportiva, cultural, etc. 

Art. 268°. El docente que solicite Licencia con o sin goce de haber no deberá dejar la 
institución hasta que no se concrete su reemplazo, salvaguardando de este modo el 
normal desarrollo de actividades académicas y en beneficio de los estudiantes. 

Art. 269°. Los docentes capacitadores en un Programa auspiciado por el MINEDU o sus 
veces, deberán solicitar sus Licencias por el tiempo que dure el programa y no de mes 
en mes a fin de no perjudicar el servicio educativo. 

Art. 270°. Los docentes que soliciten permisos por tiempos cortos deberán coordinar y dejar 
sus reemplazos e informar a Unidad Académica. 

Art. 271°. Los docentes que soliciten Licencias por periodos largos no deberán acelerar ni 
retardar el trabajo académico, aplicarán las estrategias adecuadas para recuperar el 
tiempo perdido, debiendo concluir con lo programado. 

Art. 272°. El servidor para hacer uso de la Licencia, primero deberá contar con la visación del 
jefe inmediato superior, requisito sin el cual no se iniciará el trámite correspondiente, la 
sola presentación de la solicitud no da derecho a goce de licencia. Si el trabajador se 
ausentara en esta condición, sus ausencias se considerarán como inasistencias 
injustificadas sujetas a los descuentos y sanción de acuerdo a Ley. 

Art. 273°. El trabajador administrativo está autorizado para hacer uso de licencia mayor de 10 
días, pero como condición previa deberá hacer entrega del cargo al jefe inmediato 
superior o al trabajador que este designe para su reemplazo. De igual manera para los 
formadores en caso de más de 30 días de licencia 

Art. 274°. Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo 
vacacional, es necesario que el trabajador tenga más de un año de servicios efectivos 
y remunerados en condición de nombrado o contratado. 

Art. 275°. Para el cómputo del periodo de la Licencia, la Administración, considerará. 

1. Las licencias consecutivas de lunes a viernes se computarán como siete días. 
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2. La licencia anterior y posterior a un feriado o feriados, se computará al de los días 
feriados. 

3. Por licencia de viernes y lunes, se computará cuatro días, incluyendo sábado y 
Domingo. 

4. El mismo criterio se adoptará para el cómputo de faltas injustificadas. 

Art. 276°. El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades, será informado por la 
Oficina de Administración al Director General para su tratamiento de acuerdo a ley por 
el comité de Procesos Administrativos.  

Art. 277°. Permiso es la autorización para ausentarse por horas de la institución durante la 
jornada de trabajo. El permiso se inicia a petición de parte y está condicionada a las 
necesidades del servicio y a la autorización del jefe inmediato superior respectivo y con 
conocimiento del Director General. Esa acción se formaliza mediante la papeleta o 
tarjeta de permiso. Sin dicho documento se considera abandono del centro laboral. 

Art. 278. Los permisos se otorgarán por las siguientes causas: 

Permiso con Goce de Remuneraciones 
a. Por enfermedad (con Constancia Oficial que se presentará posteriormente al 

término de su atención (EsSalud, Minsa o particular)). 
b. Por capacitación oficializada. 
c. Por citación expresa: judicial, militar o policial (presentada con la debida 

anticipación) 
d. Por docencia o estudios complementarios en la jurisdicción. 
e. Por lactancia. 
f. Por refrigerio hasta veinte minutos diarios (solo para administrativos). 
g. Un día de descanso por onomástico (será en el día de aniversario y no otro día 

salvo lo autorizado por el Director General). De coincidir con domingo o feriado no 
laborable, el uso del descanso se hará el primer día útil siguiente. 

h. El personal jerárquico, administrativo y/o de servicio que solicite permiso particular 
deberán compensar el tiempo del que hizo uso, fuera del horario. 

i. Para el personal administrativo y de servicio hasta 24 horas al año sustentadas ante 
el Director General, dando cuenta a la dependencia administrativa superior. 

j. Otros que disponga la Dirección General y de acuerdo a ley. 
Permiso sin Goce Remuneraciones 
a. Por motivos particulares (debidamente sustentados), 
b. Por capacitación no oficializada. 
c. Permiso a cuenta del periodo vacacional (solo para personal administrativo). 
d. Por matrimonio 
e. Por enfermedad grave del cónyuge, padres o hijos. 

Art. 279°. El personal con permiso está en la obligación de hacer anotar en portería la hora 
de salida y de retorno en la papeleta de salida. La omisión de entrega de la referida 
papeleta será considerada como abandono del centro del centro laboral y se considera 
falta administrativa, sancionada conforme a normas. Excepcionalmente, el servidor no 
registrara la hora de ingreso o salida, siempre y cuando se trate de motivos justificados 
debidamente acreditados, solicitados y autorizados con la anticipación y de 
conocimiento de su jefe inmediato. 

Art. 280°. En casos de emergencia, de no encontrarse el Jefe inmediato o el Director General, 
serán autorizados por el Administrador dando cuenta posterior al jefe de Unidad 
Académica y/o Dirección General. 

Art. 281°. El trabajador que tenga que concurrir al hospital, por urgencia o cita médica, deberá 
acreditar esta atención con el documento pertinente ante la oficina de Administración, 
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con veinticuatro (24) horas de anticipación a la cita médica, o la presentación posterior 
de atención de emergencia. 

Art. 282°. Los permisos a cuenta del periodo vacacional, serán acumulados mensualmente y 
expresados en días y horas para la deducción correspondiente, tomando como unidad 
de referencia la jornada laboral vigente, salvo que sean compensados con los trabajos 
autorizados por necesidad de servicios por el jefe inmediato y con visto bueno de la 
Dirección General. 

Art. 283°. El encargado de portería remitirá diariamente el parte de salidas y entradas del 
personal a la oficina de Administración y a la Dirección General, para su respectivo 
procesamiento y control. 

Art. 284°. Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificados, no podrán 
exceder del equivalente a una jornada laboral. 

CAPÍTULO V 

DE LA COMISIÓN DE SERVICIO 

Art. 285°. La comisión de Servicio es la acción administrativa que consiste en el 
desplazamiento temporal del servicio fuera del centro de trabajo, en complimiento de 
sus funciones, por orden expresa de su Jefe inmediato y visto buen de la Dirección 
General. En ningún caso excederá el máximo de 15 (quince) días calendarios. 

Art. 286°. La Comisión de Servicio que excede de 15 (quince) días calendarios requiere de 
Resolución del Director General, debiendo el trabajador hacer entrega del cargo. 

Art. 287°. El trabajador tendrá derecho a utilizar la movilidad que facilite la institución y/o al 
pago previo de los gastos por movilidad según corresponda, de acuerdo con las 
disposiciones vigentes de manera excepcional. 

Art. 288°. El trabajador, al término de la comisión presentara un informe escrito sobre el motivo 
de la comisión de servicio a petición del Director General de la Institución. 

Art. 289°. Se considera labor en Comisión de Servicios los siguientes casos. 

a. Viajes de estudio o visitas de estudio debidamente sustentado y autorizados 
con RD. 

b. Cotizaciones y/o adquisición de materiales y/o insumos en bien de la institución. 
c. Charlas de orientación vocacional a centros educativos de convenio. 
d. Recojo y devolución de planillas únicas de pago. 
e. Otros de necesidad institucional. 

Art. 290°. El trabajador autorizado para salir de la institución de la comisión de servicio, 
previamente entregará el documento que lo autoriza en portería y a su regreso devolverá 
el documento a la Oficina de Administración, según sea el caso. 

Art. 291°. Cuando Comisión de Servicio se realizará con el inicio de Jornada Laboral, la 
papeleta de salida se gestionará con 24 horas de anticipación y se dejará en Portería 
para recogerla y entregarla en la Oficina de Administración a su regreso. 

CAPÍTULO VI 

LA ASOCIACIÓN DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO 

Art. 292º.  El Programa de Seguimiento a Egresados del IESPP José Crespo y Castillo de 
Aucayacu será aplicado a todas las carreras profesionales o programas de 
estudios.   

Art. 293º. La Secretaría Académica, el Jefe de Área Académica de la carrera profesional, 
realizará acciones de apoyo orientados a la implementación y funcionamiento del 
Programa de Seguimiento a Egresados, dichas labores serán desarrolladas dentro 
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de las horas no lectivas de su jornada laboral los que también serán elaborados 
de forma virtual en la plataforma virtual institucional. (www. 
iesppjosecrespoycastillo.edu.pe). 

Art. 294º.  La Unidad Administrativa dará las facilidades a fin de que la Secretaría Académica 
ejecute el Programa de Seguimiento a los Egresados del IESPP José Crespo y 
Castillo.   

Art. 295º.   Se establece la última semana de agosto como la Semana de reencuentro de los 
Egresados del IESPP José Crespo y Castillo. Los encuentros de egresados 
pueden realizarse por programas de estudios si así lo requieren los jefes de áreas 
académicas, previa coordinación con JUA y con la dirección y secretaria 
académica.  

Art. 296º.   La Asociación de Exalumnos está constituido por los egresados del instituto, con 
identificación plena de las promociones que correspondan a sus registros. Las 
asociaciones de exalumnos no deberán intervenir en actividades de carácter 
político partidario o en acciones de proselitismo, ni propiciar actividades contrarias 
a sus fines y objetivos.    

Art. 297º.  La Asociación de Exalumnos tiene los siguientes fines  

a. Defender los intereses de carácter profesional, administrativo y cultural de los 
egresados de todas las promociones, niveles y/o especialidades del Instituto 
de Educación Superior Pedagógico Público, José Crespo y Castillo, con el 
propósito de mantener un nexo de armonía y concordancia entre sus miembros 
y el instituto.   

b. Promover, organizar, ejecutar y evaluar actividades que beneficien y satisfagan 
cada uno de los perfiles educativos de los profesionales egresados de la 
institución.   

c. Defender la libertad del ejercicio profesional de los egresados, manteniendo un 
vínculo de comunicación activo a través de la institución José Crespo y Castillo 
y las redes sociales.   

d. Actuar como interlocutor válido ante organismos representativos a fin de, 
defender los intereses de los egresados y estudiantes regulares del Instituto de 
Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo.  

e. Facilitar la comunicación y acceso a las fuentes informativas en el ámbito de 
los asociados, como son los casos de seguimiento, proceso administrativo y 
documentario y actualización capacitadora docente.   

f. Representar a sus asociados en materias y temas de índole profesional en los 
ámbitos y/o sectores que se indiquen.   

g. Organizar actividades para aumentar la capacitación profesional de los 
egresados.  

h. Promover y fomentar el encuentro con profesionales, asociaciones u otros 
organismos de todos los ámbitos, en cumplimiento de los demás objetivos de 
la Asociación.   

i. Participar en la programación, organización y ejecución de actividades que 
tengan como fin el mejoramiento institucional.   

j. Fomentar de manera permanente la solidaridad e integración entre los 
miembros de la Asociación, así como la práctica efectiva de los principios de 
amistad y fraternidad.   

k. Las asociaciones de egresados no están autorizados a utilizar el logo del 
IESPP JCC, para crear por medios digitales en las redes sociales, sin la 
autorización oficial del representante legal del IESPP JCC.  

Art. 298º. Los gastos que demande el Programa de Seguimiento a Egresados se consideran 
en los planes operativos y presupuesto anual. 
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TÍTULO IX 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO, RÉGIMEN TRIBUTARIO, PATRIMONIO E 
INVENTARIO 

CAPÍTULO I 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y RÉGIMEN TRIBUTARIO 

Fuentes de financiamiento 

Art. 299°. Las principales fuentes de financiamiento con que cuenta nuestra institución son 
las siguientes:  

a. Tesoro público: Constituyen los ingresos que percibe el instituto a través 
del Ministerio de Educación, los cuales son utilizados básicamente en el 
pago del personal nombrado y contratado en las diversas modalidades y, en 
parte para el mantenimiento de la infraestructura física de la institución. 

b. Recursos directamente recaudados: Son todos aquellos ingresos que 
percibe el instituto por derechos y tasas que se encuentran establecidos en 
el TUPA y TUSNE y de proyectos productivos. De acuerdo a ley el instituto 
tiene autonomía sobre el manejo de estos recursos los cuales deben ser 
destinados exclusivamente al funcionamiento y mantenimiento de la 
institución. 

c. Donaciones y transferencia: Son recursos poco frecuentes que recibe el 
instituto de parte de otras instituciones públicas, instituciones privadas o 
personas naturales que desean aportar al desarrollo de esta entidad. 

d. Cooperación técnica y financiera nacional e internacional: Son recursos 
poco frecuentes que percibe el instituto por la firma de convenios con entes 
de cooperación técnica nacional e internacional, de conformidad con la 
normatividad vigente.  

Régimen Tributario.  

Art. 300°. De acuerdo con lo establecido en la Constitución Política y el Código Tributario, el 
Instituto de Educación Superior Pedagógico Publico José Crespo y Castillo de 
Aucayacu, se encuentra inafecto de todo tipo de impuestos directo o indirecto, que 
pudiera afectar la prestación de los servicios propios de la finalidad educativa. 

CAPITULO II 

PATRIMONIO Y EL INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCIÓN. 

Patrimonio institucional.  

Art. 301º.  El Patrimonio de la institución está constituido por la suma de todos los bienes 
muebles e inmuebles y los recursos financieros que le pertenecen y, son de uso 
exclusivo de la comunidad educativa. 

Art. 302º.  La comunidad educativa tiene la obligación de cautelar el patrimonio institucional 
y el derecho de hacerlo respetar.  

Art. 303º.  Los bienes que posee la institución y todos los que adquiera en el futuro, gozan 
de las garantías que las leyes de la República conceden a los bienes del Estado.  

Art. 304º. La institución a través de sus órganos académicos, administrativo y de servicios, 
garantiza el uso adecuado y racional de su patrimonio. Para tal efecto, establecerá 
un sistema de control, de mantenimiento y de seguridad.  

Art. 305º.  El Área de administración adoptará las medidas de seguridad que cubran los 
diferentes riesgos a que estén expuestos los bienes de la institución.  
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Art. 306º.  Los bienes que ingresan a la institución como donación o legado, sean estos 
maquinarias, equipos, muebles o inmuebles; serán debidamente valorizados e 
incorporados al patrimonio institucional e informados a la DRE.    

Art. 307º.    El uso contrario a sus fines o acciones que cause deterioro, daño o desmedro del 
patrimonio se sancionará de acuerdo con las normas legales vigentes.   

Del inventario de bienes de la institución. 

Art. 308°.  El inventario es la lista ordenada de bienes muebles e inmuebles que son de uso 
exclusivo y le pertenecen al instituto. 

Art. 309°.  El inventario es una actividad obligatoria que se realiza anualmente entre los meses 
de noviembre y diciembre, de acuerdo a la normatividad vigente sobre el tema.  

Art. 310°. Anualmente, la Dirección General mediante acto resolutivo constituye la comisión 
del inventario y de bajas, cuya presidencia y responsabilidad recae sobre la 
Jefatura de la Unidad Administraba, quien deberá velar por su cumplimiento.  

Art. 311°.   Los resultados de la realización del inventario y bajas deben ser informados a la 
Dirección General, quien se encargará de remitir los actuados a la DRE. 

TÍTULO X 

ADECUACIÓN Y LICENCIAMIENTO DE LOS IESPP 

CAPÍTULO I 

ADECUACIÓN Y LICENCIAMIENTO 

Art. 312°.  El proceso de adecuación es el conjunto de acciones que el IESPP JCC desarrolla 
para su tránsito a EESPP cumpliendo con las condiciones básicas de calidad 
establecidas en la Ley N° 30512 y las normas que dicta el MINEDU para tal efecto.  

Art. 313°. El Instituto de Educación Superior Pedagógico Público José Crespo y Castillo de 
Aucayacu deberá solicitar su licenciamiento hasta el 9 de diciembre del año 2022, 
de acuerdo al cronograma establecido por la RVM N° 097-2022-MINEDU 
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA EVALUACIÓN DE LAS CONDICIONES 
BÁSICAS DE CALIDAD CON FINES DE LICENCIAMIENTO DE LAS ESCUELAS 
DE EDUCCIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICA” 

Art. 314°. Durante el periodo de adecuación, el IESPP JCC, seguirá brindando su servicio 
educativo, cumpliendo con los requisitos, condiciones básicas de calidad y 
respondiendo a los criterios de optimización establecidos en el presente 
Reglamento y las normas correspondientes.  

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS. 

PRIMERA : El presente Reglamento entrará en vigencia desde su aprobación, mediante 
acto resolutivo de la Dirección General del presente año académico 2022 por 
cinco (5) años hasta cuando se actualice, renueve o apruebe otro similar de 
acuerdo a las normas vigentes.      

SEGUNDA  : Los aspectos no previstos en el presente Reglamento, serán resueltos por la 
Dirección del IESPP José Crespo y Castillo de Aucayacu y los encargados de 
los órganos correspondientes. 

TERCERA : El presente Reglamento será publicado en la página web del instituto (www. 
iesppjosecrespoycastillo.edu.pe). 

CUARTA : Se aprueba el Reglamento que consta de diez títulos: Título I con cuatro (4) 
capítulos; Título II con nueve (9) capítulos; Título III con tres (3) capítulos; Título 
IV con un (1) capítulo; Título V con seis (6) capítulos; Título VI (6) con dos 
capítulos; Título VII con tres (3) capítulos; Título VIII con seis (6) capítulos; Título 
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IX con dos (2) capítulos y Título X con un (1) capítulo y trescientos catorce (314) 
Artículos y cuatro disposiciones complementarias. 
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