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PRESENTACION
El Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Publico José Crespo y Castillo de
Aucayacu pone a disposicion de la comunidad educativa de nuestra institucion y de
las autoridades educativas el Reglamento Institucional elaborado en un contexto
de adecuacion a la Ley N.° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, a su Reglamento aprobado por
D. S N°. 010-2017-MINEDU, asi como a otras disposiciones normativas aplicadas

a los Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

Un Reglamento Institucional sistematizado y orientador, garantiza el proceso de
modernizacion 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 institucion, 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, estimulos,
obligaciones, prohibiciones y funciones que corresponde a cada uno de los
integrantes que conforman la comunidad educativa del IESPP — JCC; vale decir,
personal directivo, jerarquicos, docentes, administrativos, estudiantes y egresados
a fin de garantizar un servicio educativo de calidad en concordancia con los

estandares exigidos en la normatividad vigente.

En Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Pedagogico
Publico José Crespo y Castillo, se especifican los principios y fines de la institucion,
su estructura organica, las funciones generales de sus 6rganos; los derechos,
deberes, obligaciones, estimulos y sanciones de los entes que conforman la
comunidad educativa; asi como de la Gestion Pedagoégica y Administrativa,
bienestar institucional, relaciones interinstitucionales y otras disposiciones de
importancia para el funcionamiento adecuado de esta institucion, considerada
Patrimonio de la ciudad de Aucayacu y de la region del Alto Huallaga.
LA COMISION.

IESPP José Crespo y Castillo — Prolongacién Amazonas N.° 101— Aucayacu.
Correo: jecc.aucayacu@gmail.com. Pagina web: www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: IESPP José Crespo Castillo - Aucayacu

-



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

4 Direccion Regional IESPP
O A Ministerio e ireccion Regiona
I8 PERU ' e — de Educacion José Crespo y Castillo
de Educacion W YrT= Huanuco . D.S. N° 007-87-ED

iNDICE

PRESENTACION ...ttt

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION .......oviiiiiiiceceeeee e, 5
Datos de 12 INSHIUCION ........ueiiiiiiii e 5
LI L0 0 1 OO 6
DISPOSICIONES GENERALES .......cooiiiiiii ittt ea e 6
THTULO 1.t 8
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IESPP JOSE CRESPO Y CASTILLO............... 8
2.1. Unidades 0rganizacionNales ...........oeieiiuuiiieiiiii et s e s i e e e et e eeeaa e e e eaenns 9
2.2. Niveles de OrganiZACION ..........cuuuiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt et e et be e et e e e e e e e e e e eeeeees 10
2.3. Tipos de Organos INStHUCIONAIES .........iviiviviiviiiiieiieee et iesre e e saere e sae e reseeseeeanes 10
24 Funcignes. .../ ............. AR I I g VGEERRN e Ne 11
2.5. Organos de Alta DIFECCION .........ieeveveieereeeeeeeeee st steeeereessreeeaseeteseesaseesaressasastaseieeseesanes 11
2.6. Organ0 CONSUILIVO ............oveeeeteeeeteeteteeeeteeeeteeeete st eteeseseessteeseseeseseeseseesesesteseenaseseeteeeenes 11
2.7. Ordahos/en lINea Mo A de b AN Ao s Bt vt e vvee o R g ek 12
TITPLELS ..o e A N S T e LGN 15
INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL ......coovovieeieeeeeeeeeeeeeee i 15
3.1 CONSEIO ASESON ... et 15
3.2. Comité de Defensa del Estudiante...........ccccccciiiii 16
3.3. Delegados de AUla. .. ... ... 18
3.4. Concejo Estudiantil..... ... 19
LY L7 S N o SPT SVTRY . < Iy AT 21
PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES. ...ttt 22
LERLV MRV S 7 U N ORI <. . /0 A 56
LINEAMIENTOS DE CONVIVENCIA Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL ...coetiiiiiiieiiie ittt e ihae et ae s e e ast e e e e anbeeeeeannnneaaaans 56
5.1. Lineamientos de CONVIVENCIA .........iiiiiiiiiiiii ettt 56
5.2. Lineamientos para la prevencion y atencion de la violencia...............ccevvvvvvicenneeen, 59
5.3. Lineamientos para la prevencion y atencion del hostigamiento sexual...................... 62
TITULO VI ettt ettt ettt eeenanes 65
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ......ooiiiiiiiieeiiiee e 65
6.1. DefiniCion de CONCEPLOS ......covviiiii i e 65
6.2. Derechos y deberes del dir€CtOr ..........ovvvvviiiiiiiiiiiiiiieee e 65
6.3. Derechos y deberes del personal JEerarquiCo ............uuuieiiiieiiiiiiiiicee e 66
6.4. Derechos y deberes del personal docente ... 67

IESPP José Crespo y Castillo — Prolongacién Amazonas N.° 101— Aucayacu.
Correo: jecc.aucayacu@gmail.com. Pagina web: www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: IESPP José Crespo Castillo - Aucayacu



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

| P 4 Direccion Regional IESPP

. PERU (ls/tlalrl]ilfitjcr;g)cién 5“?.E deHEudéuncl?:fi:én - JosDéfSC.:;\leesggﬁlgg?E%tillo
6.5. Derechos y deberes del personal administrativo...............cccooevviiiiiiceee e, 68
6.6. Derechos y deberes de los estudiantes ... 70
TITULO VI 1ot 73
INFRACCIONES Y SANCIONES. ...ttt e 73
7.1. Definicion de infracCiones ¥y SANCIONES..............ccouiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 73
7.2. Infracciones y sanciones del personal docente...........cccoeveeeviiiiiiiiiiii e, 74
7.3. Infracciones del personal administrativo y JerarquiCo .............cccccvvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiene, 77
7.4. Infracciones y sanciones del director general.......ccccccocieiiiiiiiiiiicie e, 80
7.5. Infracciones y sanciones de los estudiantes .............coeeiii i 81
TITULO VI ...l ol st Bt S e 84
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.......coeiiteieeeeeeeeeeee ettt esseere e eaeen e, 84
8.1. Estimulos y reconocimiento al Director General.......ccc.cc..oooouviiiiiniiiiiiiiiiie e 84
8.2. Estimulos y/o Reconocimientos al Personal JerarquiCo .................ccoovviiiiiiiniineeennnns 84
8.3. Estimulos y/o Reconocimientos al Personal Docente .............ccccccovvvvvviiiiiviiiiniiiinnn, 84
8.4. Estimulos y/o Reconocimientos al Personal Administrativo................cccvvvviieenne, 85
8.5. Estimulos y/o Reconocimientos a los Estudiantes ..o, 85
LY ==V N PP \CURPP) WS SO0 (VIS0 457 SR e IR 1/ 86
JORNADA LABORAL, TARDANZAS E INASISTENCIAS ...t 86
LUV M) GRS |\ SO AN A WY | T 88
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS ..ottt eeitie ettt e et e e sntaeaaeanntaeaaaannnaeaaeans 88
TITURO XL, .............c..... XAAA A @ . e ARt e gt . 92
DE LA COMISION DE SERVICIOS ...cooooviiieeeeeeeeeeeeeae et n e, 92
TITULO X oottt ettt et eeate et et ereenenes 92
DE LAASOCIACION DE EGRESADOS ......c.ooviieeeeeceet et 92
LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO ......c.cccovevveveneee. 92
TITULO XHI .. SO D o e e DG rever e panenannnenee e ot oane AR g e eeteeenenesaneens 94
DIRECTRICES PARA LA INVESTIGACION E INNOVACION .......ccoooeeieceeceeeere, 94
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ... .. 95

IESPP José Crespo y Castillo — Prolongacién Amazonas N.° 101— Aucayacu.
Correo: jecc.aucayacu@gmail.com. Pagina web: www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: IESPP José Crespo Castillo - Aucayacu



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

1 | Ministerio
PERU de Educacion

DATOS GENERALES

Datos de la institucion

Direccion Regional IESPP
de Educacion José Crespo y Castillo

Huanuco N D.S. N° 007-87-ED

Institucion IESPP José Crespo y Castillo.

Cédigo modular 0751800

Codigo de local 203229

RUC 20321352937
Region : Huanuco

Ubicacién aeoarafica Provincia : Leoncio Prado.

geog Distrito : José Crespo y Castillo

Ciudad : Aucayacu

Correo electrénico institucional

jcc.aucayacu@gmail.com

Portal Web

www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe

Teléfono

062-611976

Director General

Carlos Ernesto Lopez Clemente.

Documentos de Creacién

Autorizado y reconocido oficialmente el 17 de agosto
de 1987 en mérito al D. S N.° 007-87-ED.

Documento de Revalidacion

Revalidada el 09 de noviembre de 2021 a través de
la R.D N.° 00060-2021-MINEDU/VMGP-DIGEDD-
DIFOID, autorizdndose el funcionamiento de la
carrera de Educacion Primaria.

Tipo de Gestion

Publica

Programa de estudios

Educacion Primaria

Dependencia Administrativa

DRE — Huanuco.

Dependencia Pedagoégica

DIFOID — MINEDU.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1°. Finalidad del reglamento institucional

El presente Reglamento Institucional (RI) del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgica Publica José Crespo y Castillo tiene como finalidad establecer el marco
normativo que regula la organizacion, funcionamiento y convivencia institucional
dentro de la comunidad educativa. Su objetivo principal es garantizar un ambiente
educativo armaénico, ordenado, inclusivo y respetuoso de los derechos y deberes de
todos los integrantes del Instituto.

Asi mismo, orienta la actuacion institucional de autoridades, personal docente,
administrativo y estudiantes, promoviendo el cumplimiento de los principios, valores
y fines establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y en la normativa

vigente del sistema educativo nacional.

Art. 2°. Naturaleza del reglamento institucional
El Reglamento Institucional es una norma de caracter institucional que posee
naturaleza interna, vinculante y obligatoria para todos los miembros de la comunidad
educativa de acuerdo con lo establecido en la Ley N.° 30512 y su Reglamento
aprobado con el Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, y tiene como funcion
principal regular las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa,
promoviendo la cultura institucional basada en el respeto, la responsabilidad, la

democracia, la equidad, la excelencia académica y la participacion.

Art. 3°. Alcance del reglamento institucional

El presente Rl es de cumplimiento obligatorio para todos los integrantes del instituto
de Educacién Superior Pedagégica Publica José Crespo y Castillo, incluyendo:
Direccion General
Jefes de Unidad
Jefes de areas
Personal docente

Personal administrativo

"~ 0 Qo0 T ®

Estudiantes
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Art. 4°. Bases legales

a) Constitucién Politica del Peru «

b) Ley N.° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 011-2012-ED.

c) Ley N.° 30512, Ley de Escuelas y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera

de Educacion

Publica de sus Docentes; y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
010- 2017- MINEDU.

d) Ley N.° 27818, Ley para la Educacion Bilingle Intercultural.

e) Ley N.° 27815, Ley de cdédigo de ética de la funcion publica.

f) Ley N.° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°010-2012-ED.

g) Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

h) Ley N.° 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento aprobado con el Decreto
Supremo N.° 040-2014-PCM.

i) Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa (en la
parte vigente) y su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N.° 005-90-
PCM.

j) Decreto Legislativo N.° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y el Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

k) Decreto Supremo N.° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de
Educacion Ambiental.

I) Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

m)Decreto Supremo N.° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado y su modificatoria mediante el D.S. N.° 131-2018-PCM.

n) Decreto Supremo N.° 009-2020-MINEDU, aprobacion del Proyecto Educativo
Nacional al 2036

0) Resolucién Ministerial N.° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo
para las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica.

p) Resoluciéon Viceministerial N.° 097-2022-MINEDU, “Disposiciones que regulan
la evaluacion de las Condiciones Bésicas de Calidad son fines de licenciamiento
de las Escuelas de Educacién Superior Pedagodgica”.

q) Resoluciéon de Presidencia de Consejo Directivo N.° 00016-2019-

CEPLAN/PCD, que modifica la Guia para el Planeamiento Institucional.
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r) Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Implementaciéon de la Gestion por Procesos en las Entidades de
la Administracién Publica.

s) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 004-2019-PCM/SGP, que
aprueba los Lineamientos “Principios de actuacion para la Modernizacion de la
Gestidn Publica”.

t) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.°.006-2019-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica para la Gestién de la Calidad de Servicios en el Sector
Publico, aprobado mediante la RSGPN°006- 2019- PCM/SGP.

u) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba
las Normas para la Gestiéon del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos en las entidades Publicas.

v) Resolucién Viceministerial N.° 167-2023-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan la encargatura de directores
generales y puestos de gestion pedagoégica en los Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Pedagoégica Publicos”

w) Resolucion Ministerial N.° 067-2024-MINEDU. “Disposiciones para la
prevencién, atencion, seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en Institutos

y Escuelas de Educacion Superior Pedagogica publicos y privados”

TiTULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IESPP JOSE CRESPO Y CASTILLO

Art 5°. Principios de gobernanza

La gobernanza institucional del IESP Publico José Crespo y Castillo se rige por
principios de transparencia, participacién, responsabilidad, eficacia, equidad y

legalidad, garantizando una gestion democratica y colaborativa entre los actores de la

comunidad educativa, en coherencia con los valores y fines establecidos en el

Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Art 6°. Estructura organizacional institucional

El Instituto de Educacion Superior Pedagogica Publica José Crespo y Castillo organiza
su estructura interna en base a la Ley N.° 30512 y su reglamento, considerando los

siguientes componentes estructurales:
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2.1. Unidades organizacionales

Art 7°. Direccion General
El Direccién General esta a cargo del Director General, es de primer nivel, es un érgano
de alta direccion. Maxima autoridad institucional, responsable de la gestion integral del
Instituto, con representacion legal y administrativa.

Art 8°. Consejo Asesor
El Consejo Asesor es de primer nivel organizacional, es un érgano consultivo Organo
colegiado que asesora a la Direccién General en materia académica, institucional y
formativa. El Consejo Asesor se encuentra conformado por los responsables de las
unidades y areas. Asi también, cuando se convoque, participan un representante de
los estudiantes, un representante de los docentes por Programa de estudios, un
representante del personal administrativo, y un representante de las instituciones de
EBR de la localidad propuesta de la Direccién General.

Art 9°. Unidad Académica

La Unidad Académica esta a cargo del Jefe de Unidad Académica (JUA), es de
segundo nivel organizacional, es un érgano de linea. Responsable de la planificacion,
coordinacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las actividades académicas de
formacion inicial docente. Incluye areas académicas, practicas e investigacion.

Art. 10°. Unidad de Investigacion e innovacion

La Unidad de investigacion esta a cargo del Jefe de la Unidad de Investigacion e
Innovacion (JUI), es de segundo nivel organizacional, es un érgano de linea.
Promueve y gestiona la investigacion institucional y pedagogica, en consonancia con
las necesidades y lineas de investigacion del IESP.

Art. 11°. Area de administracién

El Area de Administracion esta cargo del Jefe del Area de Administracion (JAA), es
de segundo nivel organizacional, es un érgano de administracion interna, encargada
de la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales, patrimoniales,
seguridad y vigilancia.

Art. 12°. Area de Calidad

El Area de calidad esta a cargo del Jefe del Area de Calidad, es de segundo nivel
organizacional, es un organo de linea, asegura la calidad de los procesos
académicos y administrativos a través de acciones de evaluacion, monitoreo y mejora
continua.

Art. 13°. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

La Unidad de bienestar y Empleabilidad esta a cargo del Jefe de la Unidad de

Bienestar Empleabilidad (UBE), es de segundo nivel organizacional, Ejecuta
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acciones de tutoria, consejeria, apoyo socioemocional, bolsa de empleo,

emprendimiento y transicion al mundo laboral. Coordina el Comité de Defensa del
Estudiante, encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién
y atencién en casos de acoso, discriminacion, es responsable de la implementacién
de los servicios educacionales basicos complementarios.

Art. 14°. Secretaria Académica
La Secretaria Académica corresponde al segundo nivel organizacional, es un érgano
de administracion interna, administra el registro académico, actas, certificados,
constancias y documentacion institucional correspondiente.

Art. 15°. Unidad de Formacion Continua
Se encuentra en el segun nivel, a cargo del jefe de la unidad, responsable desarrollar
acciones formativas para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas
publicas, directores o formadores de ejercicio de otras instituciones educativas. La
finalidad a cumplir son el aprendizaje de la formacién continua, la segunda
especialidad y la profesionalizacion docente. Constituye una experiencia que debe
retroalimentar la formacion inicial, abriendo oportunidades para la reflexion y la
investigacion.

2.2. Niveles de organizacion
La estructura institucional considera tres niveles jerarquicos, segun (Palmer, 2007),
lo cual se advierte en la guia metodolégica del Reglamento Institucional, como se
detalla a continuacion.
Primer Nivel: Direccién General

e Direccion General
Segundo Nivel: Organos de Linea

e Unidad Académica
¢ Unidad de Investigacién e Innovacién
e Area de administracion
e Area de calidad.
¢ Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Secretaria Académica
¢ Unidad de Formacion Continua
Tercer Nivel: Organos de Apoyo y Asesoramiento

e Consejo Asesor,
2.3. Tipos de Organos Institucionales

1. Organos de la alta direccién, son responsables de dirigir la organizacion,
supervisar y regular sus actividades, y, en general, ejercer las funciones de
direccidn politica y administrativa de la organizacion. De acuerdo con la escala
de niveles, encontramos a la Direccion General, asi como al Consejo Asesor.
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2. Organos de linea, ejercen funciones sustantivas en la organizacién y se
encargan de transformar los insumos en productos que resultan en un bien o
servicio a ser brindado a los usuarios.

3. Organos de administracién interna, encargados de apoyar a la organizacion
en el cumplimiento de sus funciones sustantivas y estan constituidos,
respectivamente, por los érganos de asesoramiento y apoyo. El ejemplo mas
claro de este tipo de 6rganos son los correspondientes al Area de
Administracion y aquellos que dependen de la misma.

4. Otros d6rganos, de acuerdo con sus funciones y necesidades. ElI IESPP
pueden disponer la creacién de los siguientes 6rganos:

v Organos Resolutivos, son los encargados de resolver cualquier reclamo
o controversia en las materias bajo su competencia.

v Organos Consultivos, son los encargados de asesorar o emitir opinién
sobre asuntos que solicite la Direccion General, conformados por un
equipo colegiado experto en la materia o vinculado a ella.

5. Comisiones y Comités Temporales:

Constituidos para objetivos especificos, normados por resolucion de Direccion

General. Se extinguen al cumplir su proposito.

Funciones

Art. 16°. Enfoque Funcional

2.5.

2.6.

Las funciones de cada unidad, nivel y érgano institucional del Instituto se definen con
base en los principios de racionalidad, claridad, no duplicidad, eficiencia, coherencia
y articulacién, en concordancia con los lineamientos de la Ley N.° 30512, su
Reglamento y el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Organos de Alta Direccién
La Direccion General constituye el drgano de Alta Direccion del Instituto de Educacion
Superior Pedagdégico Publico José Crespo y Castillo. Estéd a cargo del Director
General, quien ejerce la representacion legal y constituye la maxima autoridad
institucional. Es responsable de la conduccion académica, administrativa vy
estratégica de la institucion, asegurando el cumplimiento de su mision, objetivos y
politicas institucionales. Asimismo, dirige, supervisa, regula y evalua el desarrollo de
las actividades académicas y administrativas, ejerciendo la direccién politica y la
gestion integral del Instituto, de conformidad con la normativa vigente. La Direccion
General cuenta con un Consejo Asesor, érgano de apoyo encargado de brindar
asesoramiento y emitir opiniones técnicas en materias académicas, formativas e
institucionales, contribuyendo a la toma de decisiones y al fortalecimiento de la
gestion institucional.
Organo consultivo
El Consejo Asesor es la instancia consultiva y de apoyo de la Direccion General,
responsable de brindar asesoramiento técnico y especializado en asuntos
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académicos, administrativos e institucionales. Tiene como funcion analizar, evaluar y
emitir opiniones y recomendaciones sobre politicas, planes, proyectos y estrategias
orientadas al fortalecimiento de la gestién institucional y al logro de los objetivos del
Instituto. Asimismo, contribuye a la mejora continua de los procesos académicos y
administrativos, propone acciones para el desarrollo institucional, promueve la
articulacion entre las diferentes areas de gestion y brinda soporte técnico para la toma
de decisiones de la Direccién General. Sus aportes se orientan a fortalecer la calidad
del servicio educativo, la eficiencia de la gestién y el cumplimiento de la normativa
vigente.

Organos en linea

Los Organos de Linea son las unidades organicas, areas responsables de desarrollar
las funciones sustantivas del Instituto de Educacion Superior Pedagégico Publico
José Crespo y Castillo, directamente vinculadas al cumplimiento de su mision
institucional y a la prestaciéon de los servicios educativos y formativos. Tienen a su
cargo la planificacion, ejecucion, supervision y evaluacion de las actividades
académicas, de investigacion, formacién continua y demas procesos misionales de
la institucion. Asimismo, formulan, proponen e implementan normas, lineamientos,
estrategias y acciones orientadas al logro de los objetivos institucionales, velando por
la calidad del servicio educativo y el cumplimiento de la normativa vigente. De igual
manera, realizan el seguimiento y evaluacion de los procesos bajo su
responsabilidad, promoviendo la mejora continua, la innovacion y el desarrollo
institucional.

El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico José Crespo y Castillo cuenta
con los siguientes Organos de Linea:

e  Unidad Académica.

¢ Unidad de Investigacion e Innovacion.
e Area de administracion.

e Area de calidad.

¢ Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
e Secretaria Académica.

¢ Unidad de Formacién Continua.
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Mision de la Unidad o Area

Unidad Organizacional Responsable a cargo ‘ Nivel organizacional

Ejercer la representaciéon legal y la maxima autoridad del instituto, liderando la gestion

Direccion General Director General Primer nivel Organo de direccion institucional con enfoque estratégico, garantizando el cumplimiento de los fines académicos,
administrativos y formativos establecidos en el marco normativo vigente.
. . y . . Emitir opiniones ropuestas para la mejora de la gestion institucional y el desarrollo
Consejo Asesor Consejo Asesor Primer nivel Organo consultivo P Y prop P ! 9 y

académico del Instituto.

Unidad Académica

Jefe de la Unidad

Académica.

Segundo nivel

Organo de linea

Dirigir y supervisar el desarrollo académico de los programas de estudio, asegurando la
calidad educativa, la articulacién curricular y el cumplimiento de los objetivos pedagdgicos
institucionales en concordancia con los lineamientos del MINEDU.

Unidad de Investigacion
e investigacion

Jefe de la Unidad de
Investigacion e
innovacion

Segundo nivel

Organo de linea

Promover y consolidar la cultura de investigacion en la comunidad educativa del Instituto,
disefando, ejecutando y evaluando proyectos de investigacion pedagdgica que contribuyan a
la mejora continua de los procesos de ensefianza-aprendizaje y al fortalecimiento de la
formacién docente.

Area de Administracion

Jefe del Area de
Administracién

Segundo nivel

Organo de linea

Gestionar integralmente los recursos institucionales (humanos, financieros, logisticos,
tecnoldgicos y patrimoniales), asegurando el funcionamiento eficiente, el mantenimiento de la
infraestructura fisica y digital, y la seguridad de las personas, los bienes y la informacion
institucional.

Area de Calidad

Jefe del Area de Calidad

Segundo nivel

Organo de linea

Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del sistema de gestiéon de la calidad
educativa y administrativa, promoviendo una cultura institucional de mejora continua en todos
los procesos del Instituto.

Unidad de Bienestar y
Empleabilidad

Jefe de la Unidad de
Bienestar
Empleabilidad

Segundo nivel

Organo de linea

Gestionar servicios y acciones integrales orientadas al bienestar fisico, emocional, social y
profesional de los estudiantes, asi como facilitar su transicion a la vida laboral, promoviendo
su desarrollo integral y fortaleciendo su empleabilidad desde una perspectiva inclusiva y
formativa.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Segundo nivel

Organo de linea

Planificar, organizar y ejecutar los procesos académicos y administrativos vinculados al
registro, control, certificacién y archivo de la trayectoria académica de los estudiantes,
garantizando la transparencia, legalidad y confidencialidad de la documentacion institucional
en concordancia con la normativa vigente del sistema educativo superior.

Unidad de Formacién
Continua

Jefe de la Unidad de
Formacion Continua

Segundo nivel

Organo de linea

Desarrollar acciones formativas para los docentes en ejercicio, ya sean docentes de escuelas
publicas, directores o formadores de ejercicio de otras instituciones educativas. La finalidad a
cumplir son el aprendizaje de la formacién continua, la segunda especialidad y la
profesionalizacion docente. Constituye una experiencia que debe retroalimentar la formacion
inicial, abriendo oportunidades para la reflexién y la investigacion.
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TITULO NIl
INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL
3.1. Consejo Asesor
El Consejo Asesor, también denominado Comité Asesor, es un érgano colegiado de
caracter consultivo que tiene como funcién principal brindar apoyo, asesoramiento y
recomendaciones a la Direccidon General del instituto en asuntos académicos,
formativos, institucionales, de investigacién y mejora continua. Su rol es fortalecer la
toma de decisiones estratégicas, garantizando la pertinencia pedagdgica, la calidad
educativa y el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI), en
concordancia con las politicas del Ministerio de Educacion.
Art. 17°. Base legal
e LeyN.°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, articulo 29 — Organizacion interna.
¢ Reglamento de la Ley N.° 30512 — Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU.
¢ RM N.° 570- 2018 — MINEDU - Modelo de Servicio Educativo (MSE) —
MINEDU.
Art. 18°. De su naturaleza
El Comité Asesor es un 6rgano técnico-consultivo de caracter permanente, no
resolutivo, que asesora a la Direccién General en la definicidon de politicas, estrategias,
acciones y mejoras relacionadas con la formacion inicial docente, la investigacion, las
practicas pedagogicas, el aseguramiento de la calidad y otros aspectos institucionales
relevantes. Sus opiniones y recomendaciones deben ser consideradas en los procesos
de toma de decisiones estratégicas del Instituto.
Art. 19° Conformacién del Consejo Asesor
El Consejo Asesor estara conformado por:
El Director General del Instituto, quien lo preside.
El Jefe de Unidad Académica.
Jefe del Area de Administracion.
Jefe del Area de Calidad
Jefe de la Unidad de Investigacion e innovacion.
Jefe de la Unidad de Bienestar y empleabilidad
Coordinador académico
Secretario(a) Académico
Jefe de la Unidad de Formacién Continua
0. Un representante del Personal directivo/Jerarquico de instituciones educativas de
EBR.

11. Un representante de los docentes elegido democraticamente
12. Un representante del Consejo de estudiantes (con voz, sin voto)

HOooNoOkwdDE
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Art. 20°. Funciones del Consejo Asesor

Tiene nivel de funcion general y compartida. Sus funciones son:

a. Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyan en el
funcionamiento de nuestro Instituto de Educacion Superior Pedagogica
Publica José Crespo y Castillo.

Brindar asesoramiento técnico y pedagogico a la Direccion General.
Evaluar propuestas de mejora académica y administrativa.

Emitir opiniones sobre la gestion institucional.

Recomendar criterios para la seleccion de docentes y especialistas.
Proponer ajustes en la planificacion académica.

Revisar informes de autoevaluacion institucional.

T @ ™o a0 T

Asesorar en la creacion o modificacion de programas de estudio.

Brindar apoyo en la gestion de conflictos pedagdégicos.
j- Sugerir actividades de extension cultural y académica.
k. Contribuir al fortalecimiento de la identidad institucional.
l. Elevar informes técnicos sobre temas consultados por la Direccion General.
3.2. Comité de Defensa del Estudiante
El Comité de Defensa del Estudiante (CDE) es un érgano colegiado de caracter
permanente, autébnomo y especializado, cuya finalidad es velar por la proteccion
integral, el bienestar fisico, emocional, psicoldogico y académico de los estudiantes
del instituto, asi como garantizar la atencién oportuna y la prevencién de situaciones
que afecten sus derechos dentro del entorno educativo.
Se constituye como un mecanismo institucional que contribuye a promover una
cultura de respeto, equidad, buen trato y convivencia saludable entre todos los
miembros de la comunidad educativa, en concordancia con los principios
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Modelo de Servicio
Educativo Pedagdgico (MSEP) y la normativa nacional vigente.
Art. 21°. Base legal
e LeyN. 230512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, articulo 29,
literal f): “Las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica deben conformar un
Comité de Defensa del Estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencién y atencién en casos de acoso, discriminacion,
entre otros”.
o Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N.° 30512.
¢ Lineamientos para la convivencia escolar, prevencion y atencién de la violencia,
Ministerio de Educacién (RM N.° 274-2020-MINEDU).
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Art. 22°. Conformacion de los integrantes

El Comité debe estar integrado por cuatro (4) miembros titulares, que representan
a distintos actores de la comunidad educativa:

¢ Un representante del personal docente

¢ Un representante del personal jerarquico y administrativo

e Dos representantes de la poblacién estudiantil

Uno de estos representantes puede ser designado como Presidente del Comité y

suele contar con voto dirimente (decisivo).

Miembros Suplentes

Cada integrante titular debe tener su respectivo suplente, quienes asumen

funciones en caso de ausencia o impedimento del titular.

Equilibrio de Género

La conformacion del Comité debe garantizar la participacion equitativa de mujeres

y hombres, procurando que al menos el 50 % de los integrantes sean mujeres.

Art. 23°. Funciones del comité de defensa del estudiante

a) Velar por el respeto y la proteccién de los derechos de los estudiantes, conforme
a la normativa institucional y legal vigente.

b) Recibir, registrar y atender denuncias, quejas o reclamos relacionados con la
vulneracién de derechos estudiantiles.

c) Orientar y brindar acompafamiento a los estudiantes en los procedimientos
vinculados a la defensa de sus derechos.

d) Promover una cultura institucional basada en el respeto, la inclusion, la igualdad
de oportunidades y la convivencia democratica.

e) Desarrollar acciones de prevencion frente a situaciones de violencia,
discriminacion, acoso, hostigamiento sexual y otras formas de vulneracion de
derechos.

f) Coordinar con las autoridades y érganos competentes la atenciéon oportuna de
los casos que requieran intervencion especializada.

g) Realizar el seguimiento de los casos atendidos, garantizando Ila
confidencialidad y el cumplimiento de las medidas adoptadas.

h) Organizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y difusién sobre derechos
estudiantiles y mecanismos de proteccion.

i) Formular recomendaciones para fortalecer las politicas, protocolos y acciones

de bienestar y proteccion estudiantil.
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j) Elaborar informes periodicos sobre las acciones realizadas y los resultados
obtenidos, contribuyendo a la mejora continua de la gestion institucional. «
3.3 De los delegados de Aula
Art. 24°. Delegados de aula
Los delegados de Aula son estudiantes elegidos democraticamente por sus
compafieros de seccion o aula para representarlos ante las autoridades del Instituto,
los docentes y otras instancias, con la finalidad de canalizar inquietudes, coordinar
actividades académicas y contribuir al buen clima institucional. Su papel es
fundamental en la promocion de la participacion estudiantil, la formacion ciudadana
y el fortalecimiento de la vida democratica dentro del IESPP.
Art. 25°. Naturaleza del cargo
El delegado de aula es un representante estudiantil de caracter temporal y rotativo,
cuya funcién es apoyar la gestién del grupo, actuar como intermediario con los
docentes, el Comité Estudiantil y la Direccion Académica, y fomentar la
responsabilidad colectiva. Este rol contribuye a fortalecer la cultura institucional, el

liderazgo estudiantil y el ejercicio de la democracia participativa.

Art. 26°. Conformacion y eleccién
Cada aula o seccion del Instituto contara con:
. Un delegado titular y un subdelegado o delegado alterno.
o Son elegidos por votacion directa y secreta entre los estudiantes de su aula, al
inicio de cada periodo académico o semestre, bajo la supervision del tutor o
coordinador académico del ciclo.
o El periodo de representacion es de un semestre académico, pudiendo ser
reelegido solo por un periodo consecutivo.
o En caso de que el delegado titular no pueda continuar en funciones, asumira el
subdelegado. Si ambos no pudieran continuar, se convocara a nueva eleccion.
Art. 27°. Funcién de los delegados del aula

a) Representar a su aula en las reuniones convocadas por la direccion, el Consejo
Estudiantil, la Direccion Académica u otras instancias del Instituto.

b) Canalizar inquietudes, sugerencias o solicitudes del grupo hacia los docentes o
autoridades pertinentes, promoviendo la soluciéon de situaciones de manera
respetuosa y colaborativa.

¢) Coordinar con los docentes y tutores las actividades académicas, formativas,

extracurriculares y de bienestar programadas para su aula.
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d) Promover la participacién de sus compafieros en las actividades institucionales,
culturales, deportivas y de proyeccion social.

e) Apoyar en la difusion de informacion oficial del instituto entre sus compareros,
asegurando una comunicacion efectiva y oportuna.

f) Fomentar el respeto a las normas institucionales, el reglamento institucional y la
sana convivencia, actuando como ejemplo de responsabilidad y disciplina.

g) Liderar acciones de organizacion interna del grupo de estudio, como trabajo en
equipo, comisiones, actividades colaborativas u otras dinamicas académicas.

h) Ser portavoz del grupo en caso de conflictos o dificultades grupales, colaborando
en la mediacion de estos bajo orientacion docente o directiva.

i) Participar en las asambleas estudiantiles, mesas de dialogo u otras instancias
donde se discutan temas relacionados con el bienestar estudiantil.

i) ‘Apoyar en la identificacion de situaciones de riesgo o vulneracion de derechos
entre sus compafieros, comunicandolo con confidencialidad al tutor o la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad.

k) Coordinar junto al Consejo Estudiantil acciones de mejora en beneficio de su
aula, en aspectos como infraestructura, recursos, acompafamiento, etc.

[) Actuar con honestidad, respeto y ética en el ejercicio de su representacion,
manteniendo la confianza del grupo durante su gestion.

3.4 Concejo Estudiantil
Art. 28°. Consejo Estudiantil

El Consejo Estudiantil es una instancia de participacion estudiantil dentro del

gobierno y la gestion institucional del Instituto de Educacién Superior Pedagdégico

Publico José Crespo y Castillo que permite a los estudiantes representarse,

participar activamente y vigilar la vida académica y las decisiones institucionales.

Naturalezay finalidad

Es una representacion organica de participacion dentro del desarrollo institucional,

concebida como un espacio de decision y vigilancia del estudiantado en la vida

académica y organizativa del IESPP José Crespo y Castillo.

Su propésito es representar los intereses y necesidades de los estudiantes,

promover su participacion en asuntos institucionales y contribuir al mejoramiento de

la calidad del servicio educativo.

Integrantes:

o Presidente: Maximo representante del estudiantado ante las autoridades del

instituto. Coordina y dirige las sesiones del Consejo Estudiantil.
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o Vicepresidente: Cumple la funcion del presidente en caso de ausencia.
Apoya la gestidn de proyectos y actividades estudiantiles.

e Secretario: Encargado del registro de actas, documentos y comunicaciones
internas. Administra la documentacion del Consejo.

o Tesorero/a: Responsable del manejo y rendicion de cuentas de recursos
gestionados por el Consejo Estudiantil (cuando los hubiera).

e Vocales: Representantes de los distintos programas o ciclos formativos.
Apoyan en la organizacion de actividades, difusion de informacién y
canalizaciéon de propuestas.

Funciones principales del Consejo Estudiantil

e Representar democraticamente a los estudiantes ante las autoridades del
instituto (por ejemplo, ante el Consejo Asesor u otras instancias de gestion).

e Promover y articular la participacion estudiantil en actividades académicas,
culturales, deportivas y de convivencia.

e Velar por la defensa de los derechos e intereses del estudiantado en los
procesos educativos y de gestién institucional.

e Participar en espacios de concertacion y toma de decisiones en temas
institucionales vinculados a bienestar estudiantil, calidad educativa y
convivencia.

Eleccion y composicion

El Consejo Estudiantil se organiza mediante eleccion democratica entre los

estudiantes del Instituto, conforme a lo que establezca el Reglamento

Institucional de la institucion.

Los miembros deben ser estudiantes matriculados y, en muchos casos, cumplir

requisitos académicos como estar en determinados ciclos o en el tercio superior

académico, segun la propia regulacién interna del instituto.
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TiTULO IV
PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECTOR GENERAL

Art. 29°. Para desempenar el puesto y cargo de director general se requiere cumplir con
el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Director General
CODIGO DE PLAZA 527861213519
UNIDAD ORGANIZATIVA | Direccion General
DEPENDENCIA LINEAL.:
DEPENDENCIA Direccion de Formacion Inicial Docente DIFOID
JERARQUICA DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:
Direccion Regional de Educacion de Huanuco
Ejercer la representacion legal y la maxima autoridad del instituto,
liderando la gestion institucional con enfoque estratégico,
MISION garantizando el cumplimiento de los fines académicos,
administrativos y formativos establecidos en el marco normativo
vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Actuar como representante de la institucion.

2. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar los instrumentos de gestion
institucional.

3. Sugerir los programas de estudio a ofrecer con base en el andlisis de la oferta y demanda
del mercado laboral.

4. Elaborar instrumentos de gestién donde se relacione la vision compartida
institucionalmente con los planes de estudio, los perfiles de egresados y la toma de
decisiones y acciones institucionales.

5. Involucrar a los diversos subcomponentes de la institucién para asegurar que los
estudiantes cumplan el perfil de egreso acorde a la misién de la institucion.

6. Coordinar y llevar a cabo el proceso de seleccion de personal contratado de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Asegurar que los docentes, capacitadores, personal administrativo y estudiantes asuman
sus funciones y responsabilidades de manera clara y concisa.

8. Coordinar con el MINEDU, el Gobierno Regional, la Direccion Regional de Educacion,
para asegurar que se den las condiciones necesarias para los procesos de formacion.

9. Fomentar la innovacion educativa y la investigacion practica, asi como la proyeccion
social de la institucion a la comunidad para la generacion de conocimientos y la
renovacion pedagogica.

10. Participar en las reuniones convocadas por las autoridades superiores a nivel local,
regional y nacional.

11. Practicar y hacer cumplir lo estipulado en los reglamentos institucionales.

12. Orientar y coordinar con los Jefes de Areas Académica y diversas unidades; la
organizacioén, desarrollo y evaluacién de las practicas preprofesionales, desarrollo del
curriculo y la investigacion educativa

13. Monitorear y asesorar el desarrollo de la practica preprofesional y la investigacion.

14. Monitorear y asesorar al personal docente en las acciones pedagdgicas.

15. Promover acciones de innovacion e investigacion para fortalecer la practica educativa y el
fortalecimiento de capacidades.

16. Monitorear y asesorar en forma periédica el avance curricular en colaboracioén con los
Coordinadores de Areas Académicas.

17. Gestionar el proceso de admision

18. Coordinar internamente con todas las areas de la institucion.
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19. Coordinar externamente con la DREH, Direccion de Formacion Inicial Docente y el
MINEDU.
20. Autorizar y aprobar procesos y proyectos de matricula, traslados, convalidacion,

titulacidn, adquisicion de bienes, cursos de subsanacion, excursiones, actividades
culturales, deportivas, econdémicas, de solidaridad, recreativas, practica profesional,
becas, multas, sanciones; rectificacion de nombres y apellidos en documentos internos,

otros.
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v" Todas las unidades organicas y Direccion Regional de Educacion Huanuco,
areas Gobierno Regional, Gobiernos Locales de nuestro
v" Consejo Asesor. distrito, Ministerio de Educacion, SINEACE,
escuelas superiores, universidades, ONGs.

FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA

Universitaria/l[ESPP/EESPP | v Formacién como profesional de No
la educacion, con grado magister
registrado en la SUNEDU.

v~ Grado de Doctor registrado en
SUNEDU.

TECNICOS v Capacitacion en gestion de la calidad de
instituciones educativas.

v Especializacion en Gestién Publica (al menos

CONOCIMIENTOS con diplomado).
REQUERIDOS )
OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v Experiencia no menor de tres (03) afios v Experiencia no menor de dos (02) afios en
como docente en Educacién Superior. cargos directivos en Escuelas o Institutos de
v Experiencia no menor de cinco (05) afios Educacion Superior Pedagogica.
en gestién de instituciones publicas o v/ Deseable con Especializacion en Gestion
privadas. Publica (al menos con diplomado).

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

1. Invencion y creatividad.

2. Responsabilidad con la eficacia del trabajo.
3. Compromiso social.

4. Eticay valores.

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

Art. 30°. Para desempeniar el puesto y cargo de Jefe de la Unidad Académica, se requiere
cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Unidad Académica

CODIGO DE PLAZA 527891213514

UNIDAD ORGANIZATIVA | Unidad Académica

DI BN Direccion General

JERARQUICA recct

MISION Dirigir y supervisar el desarrollo académico de los programas de

estudio, asegurando la calidad educativa, la articulacién curricular y
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el cumplimiento de los objetivos pedagdégicos institucionales en
concordancia con los lineamientos del MINEDU.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Disefar, implementar y monitorear la planificacién académica institucional, considerando
el calendario académico oficial, los programas de estudios vigentes y las orientaciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacion.

2. Supervisar la ejecucion de los programas de formacion inicial docente, asegurando su
adecuacioén al marco curricular nacional, el perfil de egreso y las demandas del contexto
educativo.

3. Coordinar con los coordinadores de area, docentes y especialistas la elaboracion,
revision y validacion de silabos, proyectos curriculares y materiales educativos.

4. Realizar el seguimiento pedagdégico a los procesos de ensefianza-aprendizaje en aula,
proponiendo estrategias de mejora basadas en evidencias.

5. Promover la formacién continua de los docentes en temas pedagdgicos, didacticos y de
innovacion educativa, en coordinacion con otras unidades organizativas.

6. Supervisary evaluar el desempefio docente en funcidn de criterios institucionales y
normativa vigente, brindando retroalimentacion orientada al desarrollo profesional.

7. Gestionar el desarrollo de actividades académicas complementarias, como talleres,
seminarios, encuentros pedagdgicos y eventos de extension educativa.

8. Articular la practica preprofesional y profesional con los enfoques curriculares del
Instituto, fortaleciendo la relacién entre teoria y practica docente.

9. Coordinar acciones con la Unidad de Investigacion para la integracion de la investigacion
formativa en el proceso educativo, promoviendo la indagaciéon como eje de formacion.

10. Elaborar y presentar informes técnicos sobre los avances, logros y dificultades del
proceso académico, orientados a la toma de decisiones por parte de la Direccion
General.

11. Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
el Proyecto Curricular Institucional (PCl) y el Plan Anual de Trabajo (PAT) el reglamento
institucional (RI) y todos los documentos de gestion.

12. Asegurar que los procesos de evaluacion del aprendizaje se desarrollen conforme a
criterios técnicos, normativos y éticos, promoviendo una evaluacion formativa y
orientadora.

13. Impulsar el uso pedagégico de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC)
como recurso para la mejora de la ensefianza y el aprendizaje.

14. Promover la inclusion y la atencidn a la diversidad en el ambito académico, asegurando
que las practicas pedagoégicas respondan a las caracteristicas de los estudiantes.

15. Fomentar una cultura de la calidad educativa y mejora continua, en articulacion con el
Area de Calidad, velando por el cumplimiento de los estandares institucionales.

16. Monitorear y asesorar en forma periédica el avance curricular en colaboracion con los
Coordinadores de Areas Académicas.

17. Gestionar el proceso de admisién.

18. Coordinar internamente con todas las areas de la institucién.

19. Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General de nuestro instituto.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Con todas las éareas 'y unidades | vv MINEDU

organizativas. v' Direccion de Formacion Inicial Docente
(DIFOID).

v' Direccion Regional de Educacion.

v Jefe de Unidad Académica de IESP/EESP de la
regiéon y del &mbito nacional.

v' Directores de Educacién Basicas Asociadas a
la practica pre profesional.

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v' Grado de magister registrado en No
la SUNEDU.
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TECNICOS v Especializacién y/o actualizacién en
gestién y/o monitoreo, evaluacion y
acompafnamiento.
v' Actualizacion en gestion curricular.
CONOCIMIENTOS v" Manejo de ofimatica (nivel basico).
REQUERIDOS v/ Conocimiento de inglés (a nivel basico) de
) preferencia.
OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v Experiencia como docente en Educaciéon | v/ Experiencia en la elaboracion de instrumentos
Superior no menor de tres anos. de gestioén.
v Experiencia en gestion relacionada con v' Experiencia en monitoreo, asesoramiento y
cargos directivos o jerarquicos ho menor supervision docente no menor de dos afos.
de dos afios

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Capacidad de incentivar y guiar hacia metas comunes (liderazgo).
Decision — autonomia.

Trabajo colaborativo.

Toma de decisiones.

Resolucién de problemas.

Comunicacion asertiva.

Responsabilidad con la calidad académica.
Capacidad para gestionar proyectos.

. Competencia para estructurar y planificar el tiempo.
10. Tolerancia a la presion de trabajo.

11. Compromiso ético.

12. Habilidades sociales (autocontrol — empatia).

CoNokr~wNPE

COORDINADOR DEL AREA ACADEMICA

Art. 31°. Coordinador del Area Académica. Para desempefiar el puesto y cargo de
Coordinador de Area de Académica debe contar con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DEL AREA ACADEMICA

CODIGO DE PLAZA 527861213516
UNIDAD ORGANIZATIVA Unidad Académica
DEPENDENCIA

; Direccion General
JERARQUICA

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la gestion académica del
area a su cargo, garantizando la calidad de los procesos
MISION formativos, el cumplimiento de los planes de estudio, el desarrollo
profesional de los docentes y el logro de los perfiles de egreso de
los estudiantes, en concordancia con la normativa vigente y los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades académicas del
area a su cargo, asegurando el cumplimiento de los planes de estudio, la programacién
académica y los objetivos institucionales.
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2. Coordinar la elaboracién, implementacion, seguimiento y actualizacion de los
instrumentos de gestién académica, planes curriculares, silabos y demas documentos
pedagogicos del area.

3. Proponer y coordinar la distribucién de la carga académica, horarios y actividades
docentes, garantizando el uso eficiente de los recursos académicos.

4. Monitorear, acompanar y evaluar el desempefo de los docentes del area, promoviendo
la mejora continua de las practicas pedagogicas y el desarrollo profesional.

5. Supervisar el cumplimiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje, asi como el
registro oportuno de asistencia, evaluaciones, calificaciones y demas actividades
académicas.

6. Analizar indicadores de gestion académica, rendimiento estudiantil y desempefio
docente, proponiendo e implementando acciones de mejora continua.

7. Coordinar y promover actividades de investigacion, innovacion pedagoégica, practica
preprofesional, responsabilidad social y formacion continua vinculadas al area
académica.

8. Identificar necesidades de capacitacion y gestionar acciones de fortalecimiento de
competencias para docentes y estudiantes.

9. Promover la incorporacion y uso efectivo de tecnologias digitales y estrategias
innovadoras que contribuyan a la calidad de la formacion académica.

10. Supervisar y monitorear el trabajo de los docentes durante las horas de practicas
preprofesionales.

11. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la institucion para asegurar la
adecuada ejecucion de las actividades académicas y el logro de los resultados
formativos.

12. Elaborar y presentar informes técnicos, reportes e informacion académica requerida por
la Direccién General y las instancias competentes.

13. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, las politicas institucionales y los
principios de calidad, ética y mejora continua en los procesos académicos.

14. Custodiar, organizar y mantener actualizada la documentacion académica y los
registros del &rea bajo su responsabilidad.

15. Ejecutar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por la Direccién General
o la Jefatura de la Unidad Académica, en el ambito de su competencia.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v’ Jefatura de la Unidad académica v" Direccion regional de Educacion de Huanuco
v" Coordinador del area de v Instituciones de la EBR

practica preprofesional e investigacion | v UGEL
v' Docentes formadores

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v' Grado de magister registrado enla | No
_SUNEDU.
TECNICOS v Especializacién y/o actualizacién en
CONOCIMIENTOS ) investigaciéon educativa.
REQUERIDOS OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v" No menos de Tres (03) afios de v" No menos de tres (03) afios de experiencia
experiencia profesional. en docencia en educacioén Basica.
v" No menos de dos (01) afios de experiencia
como docente o investigador, asi como en
Producciéon Cumplir los requisitos de la
categoria correspondiente en la Carrera
Publica Docente.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
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1. Liderazgoy gestion de equipos.

2. Planificacién y organizacion.

3. Comunicacion efectiva oral y escrita.

4. Trabajo en equipo y coordinacion interinstitucional.
5. Andlisis, resolucion de problemas y toma de decisiones.
6. Orientacion a resultados y mejora continua.
7
8
9
1

Adaptabilidad e innovacion.
Manejo de herramientas digitales aplicadas a la gestién académica.
Etica, responsabilidad y compromiso institucional.
0. Capacidad de monitoreo, seguimiento y evaluacién de procesos académicos.

COORDINADOR DEL AREA DE PRACTICA PREPROFESIONAL E INVESTIGACION

Art. 32°. Coordinador del Area de Practica Preprofesional e Investigacion. Para
desempenar el puesto y cargo de Coordinador de Area de Practica Preprofesional e
Investigacién, se requiere cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador de Area de Practica Preprofesional e Investigacién
CODIGO DE PLAZA 527891213515
UNIDAD ORGANIZATIVA | Unidad Académica

DEPENDENCIA : o
JERARQUICA Jefe de Unidad Académica

Coordinar, supervisar y orientar el desarrollo de las Practicas
MISION Preprofesionales del programa de Educacién Primaria,

garantizando la calidad pedagdgica, el cumplimiento curricular y la
mejora continua del proceso de formacién docente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Planificar el desarrollo de las practicas pedagodgicas en los diferentes ciclos formativos,
asegurando su coherencia con los propésitos del curriculo nacional y los perfiles de
egreso.

2. Disenar el Plan Anual de Practicas Pedagodgicas, estableciendo objetivos, cronogramas,
indicadores, mecanismos de seguimiento y evaluacion de los aprendizajes.

3. Coordinar con la Direccién General y la Unidad Académica la organizacién de las
practicas, garantizando la disponibilidad de instituciones educativas receptoras y tutores
cooperantes.

4. Gestionar convenios o cartas de entendimiento con instituciones educativas publicas,
asegurando condiciones adecuadas para el desarrollo de las practicas.

5. Establecer comunicacién permanente con los directivos y docentes de las instituciones
de practica, promoviendo el trabajo colaborativo y el cumplimiento de los compromisos
asumidos.

6. Asignar a los estudiantes a las instituciones de practica segun criterios pedagoégicos y
logisticos, considerando el nivel educativo, ubicaciéon geografica, tutoria y necesidades
especificas.

7. Capacitar a los docentes formadores, tutores de practica y estudiantes, en estrategias
de intervencién pedagdgica, evaluacion formativa y acompafamiento reflexivo.

8. Acompafiar y supervisar los procesos de intervencién pedagodgica de los estudiantes,
mediante visitas, observaciones de clases, revision de informes y asesoria individual o
grupal.

9. Coordinar la implementacion de instrumentos e indicadores de evaluacion del
desempefio practico, de acuerdo con los estandares de calidad y las rubricas del
Minedu.

10. Revisar y validar los informes de practicas presentados por los estudiantes y docentes
tutores, asegurando su calidad, coherencia pedagoégica y cumplimiento de la normativa.
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11. Elaborar reportes técnicos e informes de seguimiento sobre el desarrollo de las
practicas, para la Direccidon General, la Unidad Académica y otras instancias
pertinentes.

12. Promover la reflexion pedagdgica y la mejora continua a partir de la experiencia
practica, generando espacios de retroalimentacion, analisis de casos y lecciones
aprendidas.

13. Impulsar investigaciones aplicadas relacionadas con la practica docente, en
coordinacién con la Unidad de Investigacién y los programas de estudio.

14. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en el desarrollo de las practicas
pedagdgicas, en especial lo dispuesto por el Reglamento de Practicas, el curriculo base
y las directivas del MINEDU.

15. Atender y canalizar situaciones imprevistas, dificultades o conflictos que afecten el
normal desarrollo de las practicas, activando los protocolos institucionales
correspondientes.

16. Articular el desarrollo de las practicas pedagoégicas con los procesos de formacion
continua de los docentes tutores y cooperantes, promoviendo su actualizacion y
fortalecimiento profesional.

17. Disenar e implementar mecanismos de evaluacion institucional de las practicas,
orientados a medir su impacto en la formacién docente inicial y en las instituciones
receptoras.

18. Garantizar que las practicas pedagogicas promuevan el enfoque inclusivo, intercultural,
territorial y de derechos, respetando la diversidad de contextos en los que se

desarrollan.
Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v Coordinacién del Area Académica v’ Direccion regional de Educacion de Huanuco
(Jefatura de la Unidad Académica) v Instituciones de la EBR
v/ Secretaria Académica. v UGEL
v' | Tutoria
v' Psicologia
v" Unidad de formacién continua
v/ Secretaria académica
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v' Grado de magister registrado en No
la SUNEDU.
TECNICOS v Estudios de especializacion y/o
capacitacion afin al puesto.
v Especializacion y/o actualizacion en
CONOCIMIENTOS gestion X/O r’r_momtoreo, ev_aluamon y
REQUERIDOS acompana_rplento edu_c’:atNO. _
) v/ Actualizacién en gestion curricular.
OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v Experiencia como docente en Educaciéon | v/ Experiencia en la elaboracion de instrumentos
Superior no menor de tres afos. de gestion curricular.
v Experiencia en gestion relacionada con v’ Experiencia en monitoreo, asesoramiento y
cargos jerarquicos no menor de dos supervision docente no menor de dos afos
afos.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
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Liderazgo pedagdgico
Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Organizacion y planificacion
Capacidad para resolucion de conflictos
Innovacién y mejora continua

ogrwNE

DOCENTE FORMADOR

Art. 33°. Para desempenar el puesto y cargo de Docentes formadores — Educacion
Primaria, se requiere cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Docente Formador
CODIGO DE PLAZA
UNIDAD ORGANIZATIVA Unidad Académica

DEPENDENCIA JERARQUICA | Jefes de Area

Desarrollar procesos de formacion inicial docente mediante la
planificacion, ejecucion y evaluacion de experiencias
" formativas orientadas al fortalecimiento de competencias
MISION profesionales de los estudiantes, en concordancia con el
DCBN, los lineamientos de la DIFOID, la normativa del
MINEDU y los objetivos institucionales del IESPP José Crespo
y Castillo, garantizando una formacién pedagdgica de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Funciones Generales:

1. Desarrollar procesos de formacion inicial docente mediante actividades académicas,
pedagdgicas, investigativas y de acompanamiento, orientadas al logro de competencias
profesionales de los estudiantes del IESPP José Crespo y Castillo.

2. Cumplir de manera obligatoria y responsable la jornada laboral asignada, incluyendo el
desarrollo efectivo de las horas lectivas y no lectivas, conforme a la carga académica,
disposiciones institucionales y normativa vigente del Ministerio de Educacion.

3. Garantizar el cumplimiento oportuno de las actividades académicas, administrativas e
institucionales vinculadas a la formacion inicial docente.

4. Participar en acciones orientadas al aseguramiento de la calidad, licenciamiento, mejora
continua, innovacién pedagodgica e investigacion educativa.

5. Contribuir al fortalecimiento de la gestion institucional mediante trabajo colegiado,
responsabilidad ética y compromiso profesional.

6. Cumplir con la entrega de las actas de calificacion en los plazos establecidos en forma
fisica y virtual.

7. Cumplir con la entrega de los Silabus a las autoridades y a los estudiantes en el plazo
determinado.

Funciones Especificas Relacionadas con Horas Lectivas:

1. Ejecutar el desarrollo de unidades didacticas y experiencias de aprendizaje asignadas
conforme al plan de estudios institucional y al Disefo Curricular Basico Nacional de
Formacion Inicial Docente.

2. Planificar, organizar, desarrollar y evaluar sesiones de aprendizaje orientadas al logro de
competencias profesionales docentes.
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3. Aplicar metodologias activas, recursos didacticos y herramientas tecnolégicas que
favorezcan aprendizajes pertinentes y significativos.

4. Evaluar el desempenio y progreso de los estudiantes utilizando criterios e instrumentos de
evaluacion por competencias.

5. Brindar retroalimentacion permanente, oportuna y formativa para fortalecer el aprendizaje
y desempefio profesional del estudiante.

6. Orientar procesos de investigacion formativa, practica pedagdégica y produccion académica
relacionados con la formacién inicial docente.

7. Registrar asistencia, evaluacion, evidencias pedagdgicas y demas documentacion
académica derivada de la actividad lectiva.

8. Cumplir estrictamente el horario académico asignado, garantizando permanencia,
puntualidad y continuidad del servicio educativo durante las horas lectivas.

Funciones Especificas Relacionadas con Horas No Lectivas:

1. Elaborar, actualizar y sistematizar la planificacién curricular, silabos, sesiones,
instrumentos de evaluacién y demas documentos técnico-pedagodgicos.

2. Participar en reuniones de coordinacion académica, trabajo colegiado, comisiones
institucionales y equipos de mejora continua.

3. Desarrollar actividades de tutoria, acompafiamiento socioemocional y orientacion
académica a estudiantes.

4. Realizar asesoria, monitoreo y seguimiento a proyectos de investigacion, innovacién
pedagogica y practica preprofesional.

5. Participar en programas de capacitacion, actualizacion profesional y fortalecimiento de
competencias pedagdgicas.

6. Disefar materiales educativos, recursos digitales y estrategias de innovacion para
optimizar los procesos de ensefianza y aprendizaje.

7. Participar en actividades institucionales vinculadas al licenciamiento, acreditacion,
autoevaluacion, gestion de calidad y cumplimiento de indicadores institucionales.

8. Coordinar con docentes formadores, directivos y demas actores institucionales para
garantizar la articulacién curricular y pedagdgica.

9. ' Organizar, actualizar y custodiar evidencias documentarias del trabajo académico y
pedagogico requerido por la institucion.

10. Cumplir funciones de investigacion, proyeccién institucional y responsabilidad social
educativa, segun planificacion institucional.

Obligacién del Cumplimiento de Horas Lectivas y No Lectivas:

El Docente Formador del IESPP José Crespo y Castillo tiene la obligacion funcional de cumplir
integramente la carga horaria asignada, comprendiendo tanto las horas lectivas como las horas
no lectivas, de acuerdo con la distribucién aprobada por la institucion y la normativa vigente del
Ministerio de Educacion. En concordancia con el Art. 111° del DS N° 010-2017-MINEDU y RMV
N°019-2021-MINEDU, siendo las horas lectivas de 45 minutos y las no lectivas de 60 minutos.

El incumplimiento injustificado de las actividades programadas dentro de las horas lectivas y no
lectivas constituye inobservancia de las funciones inherentes al cargo y estara sujeto a las
acciones administrativas correspondientes, conforme al reglamento institucional y disposiciones
normativas aplicables.

Asimismo, el docente formador debera acreditar el cumplimiento efectivo de sus actividades
mediante evidencias académicas, pedagdgicas, administrativas e institucionales que sean
requeridas por la Direccion General, Unidad Académica o

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS
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Con las Jefaturas: Para la revision, mejora e | Con instituciones de la practica de los
implementacién del PCI, para la elaboracion de | estudiantes, con instituciones de labor
los documentos de planificacion: Silabo, sesiones | académica bibliotecas, museos, etc.

de aprendizaje, proyectos, Para la planificacion y
ejecucion de los procesos de monitoreo,
asesoramiento y acompanamiento.

Con Jefatura de Bienestar y empleabilidad: Para
el desarrollo de las actividades de tutoria, Para
elaborar, ejecutar y evaluar planes de

intervencion ] ]
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v' Grado de Bachiller registrado en | No
SUNEDU
v’ Titulo/Licenciatura en educacion
v/ Maestria en Educacion registrado
en SUNEDU
TECNICOS Conocimientos Pedagdgicos, curriculares y
CONOCIMIENTOS de investigacion.
REQUERIDOS OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

No menos de Tres (03) afos de experiencia | v No menos de tres (03) afos de
experiencia en docencia en educacion
Basica.

v No menos de dos (01) afios de
experiencia como docente o]
investigador, asi como en Produccion
Cumplir los requisitos de la categoria
correspondiente en la Carrera Publica
Docente.

profesional.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

1. Dominio pedagdgico-didactico: Capacidad para planificar, ejecutar y evaluar procesos de
ensefianza-aprendizaje con enfoque por competencias.

2. Gestidn curricular: Manejo del curriculo nacional y de los programas de estudio del nivel
superior pedagogico.

3. Investigacion formativa: Promocion de la indagacion, analisis critico y produccion académica
en los estudiantes.

4. Tutoria académica y acompafnamiento: Capacidad para orientar, acompafar y motivar el
proceso formativo de los estudiantes.

5. Uso de recursos digitales: Incorporacién efectiva de TIC en los procesos de ensefanza-

aprendizaje.

Capacidad de comunicacion clara, empatica y efectiva.

Liderazgo pedagdgico y formacién en valores.

Pensamiento critico y reflexivo.

Manejo de conflictos y mediacién educativa.

0. Trabajo colaborativo e interdisciplinario.

S©ON®
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JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION

Art. 34°.Para desempenfiar el puesto y cargo del Jefe de la Unidad de Investigacion e

Innovacion, se requiere cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Investigacion e Innovacion

CcODIGO DE PLAZA

UNIDAD ORGANIZATIVA | Unidad de Investigacion e Innovacion

DN D N Direccién General
JERARQUICA
Promover y consolidar la cultura de investigacion en la comunidad
educativa del Instituto, disefiando, ejecutando y evaluando
MISION proyectos de investigacion pedagdgica que contribuyan a la mejora

continua de los procesos de ensenanza-aprendizaje y al
fortalecimiento de la formacion docente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

10.

11.

12.

Disefiar y liderar la politica institucional de investigacion, estableciendo las lineas
prioritarias de investigacion en funcion del contexto educativo, el curriculo y las
necesidades del entorno local, regional y nacional.

Promover la cultura investigativa en la comunidad educativa, desarrollando estrategias
para sensibilizar, capacitar y motivar a docentes y estudiantes en el quehacer cientifico.
Planificar, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Investigacién (PAl), articulado al
Proyecto Educativo Institucional (PEI) y al Plan Curricular Institucional (PCI).

Coordinar con las areas académicas la integracion de la investigacion formativa en los
planes de estudio, asegurando su presencia como eje transversal en el proceso
educativo.

Brindar asesoria técnica y metodolégica a los docentes formadores, para la elaboracién
y ejecucion de proyectos de investigacion pedagdgica o aplicada.

Acompanar a los estudiantes en sus procesos de investigacion, especialmente durante
la elaboracion de sus proyectos e informes de investigacion para la obtencién del titulo
profesional.

Supervisar el cumplimiento de las etapas y requisitos éticos en los trabajos de
investigacion, promoviendo el respeto a los principios de integridad cientifica.
Implementar y mantener actualizada una base de datos institucional de investigaciones,
que recoja trabajos realizados por docentes y estudiantes.

Gestionar la publicacion y difusién de investigaciones culminadas, a través de revistas
académicas, boletines, repositorios digitales u otros medios de circulacion cientifica.
Organizar eventos académicos relacionados con la investigacion, tales como jornadas,
congresos, seminarios o coloquios, fomentando la discusion académica y el intercambio
de experiencias.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones educativas, universidades y centros
de investigacion, para el desarrollo de proyectos conjuntos o asistencia técnica
especializada.

Evaluar periédicamente la calidad, pertinencia y aplicabilidad de los proyectos de
investigacion institucional, proponiendo mejoras en sus enfoques, metodologias y
productos.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

v' Direccién General
v Asesores y docentes investigadores
v' Equipo de investigacion

Direccion regional de Educaciéon de Huanuco
Escuelas Superiores.
Universidades.

AV N N NN

v’ Biblioteca — Repositorio Digital Concytec
MINEDU
DIFOID
FORMACION ACADEMICA

NIVEL ‘ GRADOS COLEGIATURA
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Universitaria/EESP/IESP v Grado de magister registradoen la | No
SUNEDU.

TECNICOS |v Especializacién y/o actualizacién en
i tigacion educativa.
CONOCIMIENTOS - INVeStgacion ecux
REQUERIDOS OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v' Experiencia como docente en educaciéon | v' Experiencia no menor de tres afios como
superior no menor de tres afos. docente del curso de investigacion.
v' Experiencia en gestion relacionada con |v' Experiencia en actividades de investigaciéon no
cargos jerarquicos no menor de dos menor de tres (03) afios.
afos. v Experiencia no menor de tres afios como
asesor de tesis y proyectos de investigacion.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

1. Liderazgo académico para fomentar la cultura investigativa.

2. Capacidad para planificar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion.
3. Dominio de metodologias de investigacion cientifica.

4. Habilidad en redaccion académica y uso de normas técnicas (APA, etc.).
5. Manejo de software y herramientas digitales para la investigacion.

6. Capacidad para asesorar investigaciones de docentes y estudiantes.
7
8
9.
1

Trabajo colaborativo con equipos internos y redes externas.

Etica profesional en la produccién y difusion del conocimiento.

Andlisis critico y sistematizacién de resultados investigativos.
0. Comunicacion clara y efectiva en contextos académicos.

DOCENTE INVESTIGADOR

Art. 35°. Para desempenar el docente investigador, se requiere cumplir con el siguiente
perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Docente Investigador
CODIGO DE PLAZA
UNIDAD ORGANIZATIVA | Unidad de Investigacion e Innovacion

BERENDENCIS Direccion General
JERARQUICA

Liderar y fortalecer los procesos de investigacion e innovacién del
MISION IESPP José Crespo y Castillo, generando y difundiendo

conocimiento pedagaogico pertinente que contribuya a la calidad de
la formacién docente y al desarrollo institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Formular, ejecutar, dirigir y evaluar proyectos de investigacion cientifica, tecnologica e
innovacion, en concordancia con las lineas y politicas de investigacion institucionales.

2. Generar, sistematizar y difundir conocimiento mediante publicaciones cientificas, libros,
ponencias, informes técnicos y otros productos académicos de impacto.

3. Integrar la investigaciéon con la docencia, promoviendo el desarrollo de competencias
investigativas, el pensamiento critico y la produccién académica de los estudiantes.

4. Asesorar y acompafar a estudiantes y docentes en el desarrollo de tesis, trabajos de
investigacion, proyectos académicos y actividades relacionadas con la generacion de
conocimiento.

5. Participar y promover la conformacién de grupos, redes, centros o programas de
investigacion, fortaleciendo la colaboracién académica y cientifica a nivel nacional e
internacional.
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6. Gestionar recursos, financiamiento, convenios y alianzas estratégicas para el desarrollo
de proyectos de investigacion, innovacion y transferencia tecnolégica.

7. Contribuir a la solucién de problemas y necesidades del entorno mediante
investigaciones pertinentes, promoviendo la transferencia y aplicacion de los resultados
obtenidos.

8. Participar en eventos cientificos, académicos y tecnoldgicos para la actualizacion
permanente, el intercambio de experiencias y la difusiéon de resultados de investigacion.

9. Garantizar el cumplimiento de los principios éticos, normas de integridad cientifica y
disposiciones institucionales aplicables a las actividades de investigacion.

10. Elaborar, presentar y sustentar informes técnicos, cientificos y de gestiéon derivados de
las actividades de investigacion desarrolladas.

11. Promover una cultura institucional de investigacion, innovacion, emprendimiento y
mejora continua, contribuyendo al fortalecimiento de la calidad educativa.

12. Participar en procesos de evaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad
relacionados con la investigacion, asi como cumplir las demas funciones inherentes al
cargo y las que establezca la normativa vigente.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v’ Jefatura de Investigacion e innovacion | v* Concytec
v Asesores y docentes investigadores v MINEDU
v" Equipo de investigacion v' DIFOID
v’ Bibliotecaria — Repositorio Digital v Otras Instituciones afines al cargo
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v Grado de magister registrado en la | No
_SUNEDU.
TECNICOS v Especializacion y/o actualizacion en
investigacién educativa.
CONOCIMIENTOS z 3 T
REQUERIDOS OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v' Experiencia como docente en educacién | v' Experiencia no menor de tres afios como
superior no menor de tres afos. docente del curso de investigacion.
v' Experiencia en gestion relacionada con | v Experiencia en actividades de investigacién no
cargos jerarquicos no menor de dos menor de tres (03) afios.
afos. v' Experiencia no menor de tres afios como
asesor de tesis y proyectos de investigacion.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Dominio de metodologias de investigacion cientifica.

Capacidad de andlisis critico y resolucién de problemas.
Produccién y comunicacion cientifica.

Gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

Trabajo colaborativo y liderazgo académico.

Manejo de herramientas tecnolégicas y bases de datos cientificas.
Compromiso ético y responsabilidad social.

NogrwhpE
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JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Art. 36°. Para desempefiar el puesto de Jefe del Area de Administracion se requiere
cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Area de Administracion

CODIGO DE PLAZA 527861213510

UNIDAD ORGANIZATIVA Area de Administracion

DEPENDENCIA LINEAL.:

DEP’ENDENC|A Direccion General
JERARQUICA DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

Direccion General

Gestionar integralmente los recursos institucionales (humanos,
financieros, logisticos, tecnolégicos y patrimoniales), asegurando
MISION el funcionamiento eficiente, el mantenimiento de la infraestructura
fisica y digital, y la seguridad de las personas, los bienes y la
informacion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Gestion de recursos financieros.
o Formular, ejecutar y supervisar el presupuesto institucional.
e Administrar ingresos y egresos con criterios de eficiencia y transparencia.
e Informar periédicamente sobre el estado financiero a la comunidad educativa.

2. Gestion de recursos humanos.
e Planificar, organizar y supervisar el personal administrativo.
e  Coordinar procesos de contratacion, evaluacion y control del personal.
e  Garantizar el cumplimiento de normativas laborales vigentes.

3. Gestion logistica y patrimonial.
o Administrar bienes, infraestructura y equipamiento institucional.
e  Supervisar procesos de adquisiciones y abastecimiento.
e  Velar por el mantenimiento y uso adecuado de los recursos fisicos.

4. Planificaciéon administrativa.
o Elaborar y ejecutar planes administrativos alineados al Plan Estratégico Institucional
(PEI).
e  Presupuestar actividades institucionales para mejorar la calidad del servicio educativo.

5. Control interno y transparencia.
¢ Implementar mecanismos de control interno y rendicién de cuentas.
e  Promover una gestion agil, eficiente y transparente.
e  Cumplir con normas del Estado peruano en administracion publica.

7. Soporte a la gestion académica.

e  Proveer recursos necesarios para el desarrollo de actividades académicas.
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e Coordinar con unidades académicas para garantizar condiciones adecuadas de
ensefanza.
8. Mejora continua institucional.
e  Proponer acciones de modernizacion administrativa.
e  Optimizar procesos para elevar la calidad del servicio educativo.

9. Mantenimiento de la infraestructura fisica y digital

e Proponer acciones de mantenimiento constante de la infraestructura fisica y digital.
10. Seguridad y vigilancia

e Proponer acciones de seguridad y vigilancia de la institucion

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v Direccion General Direccion Regional de Educacion Huénuco,
v' Todas las unidades organicas y Gobierno Regional, Gobierno localo, Ministerio de
areas Educacion, =~ DIFOID, escuelas superiores,
universidades, ONGs.

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA

Universitaria v" Formacion como profesional No
titulado en Administracion,
Economia, Contabilidad o
carreras afines, con grado
registrado en SUNEDU.

TECNICOS v Especializacion en Gestién Publica (al menos

con diplomado).

CONOCIMIENTOS

MEIERIEE OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

v Experiencia no menor de tres (03) afios | v Experiencia no menor de cinco (05) afios en
en entidades publicas o privadas. gestién de instituciones publicas o privadas.

v Experiencia no menor de dos (02) afios en
cargos directivos del sector publico.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Liderazgo estratégico.

Planificacién y organizacion.

Toma de decisiones y resolucién de problemas.
Orientacion a resultados.

Etica, integridad y transparencia.

Trabajo colaborativo y coordinacion.
Adaptabilidad y gestién del cambio.
Compromiso institucional y responsabilidad.

NGO r~LNE

PERSONAL DE SECRETARIA

Art. 37°. Brinda soporte administrativo y documentario oportuno y eficiente, gestionando la
informacion, la comunicacion institucional y los procesos de tramite y archivo,
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administrativo del IESPP José Crespo y Castillo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria (0)
CODIGO DE PLAZA 527891213511
UNIDAD ORGANIZATIVA Secretaria

DEPENDENCIA JERARQUICA

Area de Administracion y Direccién General

MISION

Brindar soporte administrativo y documentario eficiente,
oportuno y confidencial a la gestién institucional del IESPP
José Crespo y Castillo, mediante la organizacion, registro,
tramite y seguimiento de la documentacién, asi como la
atencién adecuada a los usuarios internos y externos,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos académicos y
administrativos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11.

12.

13.

Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos e institucionales, tanto
fisicos como digitales, garantizando el resguardo, confidencialidad y disponibilidad de la
documentacion.

Redactar y transcribir documentos administrativos oficiales, tales como oficios,
memorandos, circulares, actas, informes y otros, siguiendo las normas de redaccion
institucional y administrativas vigentes.

Recepcionar, clasificar, registrar y derivar la documentacién entrante y saliente de la
institucion, asegurando su tramite oportuno y eficiente.

Coordinar y apoyar en la organizacion de actividades académicas y administrativas, tales
como reuniones, capacitaciones, eventos oficiales y visitas de supervision, elaborando las
actas correspondientes.

Llevar el control de la correspondencia institucional, tanto fisica como electrénica,
manteniendo el seguimiento de documentos pendientes o en tramite.

Manejar agendas, citas y comunicaciones de la Direccion General y otras autoridades
institucionales, asegurando una gestion organizada del tiempo y compromisos oficiales.
Brindar atencién e informacion al publico, personal docente, estudiantes y autoridades, en
temas administrativos, con amabilidad, confidencialidad y respeto.

Brindar el servicio de refrigerios en reuniones oficiales cuando asi se crea conveniente
Custodiar documentos oficiales relevantes, tales como resoluciones, convenios, actas,
certificados, documentos de gestion, y demas archivos de valor institucional.

Apoyar en la elaboracién de reportes, cuadros de seguimiento, registros y documentacion
requerida por la Direccién o por las instancias superiores del Ministerio de Educacién u
otros organismos.

Gestionar el uso y control de materiales de oficina y recursos asignados al area
administrativa, informando sobre necesidades de reposicion.

Utilizar herramientas digitales y sistemas informaticos institucionales, como correo
electronico, hojas de calculo, procesadores de texto, y plataformas académicas o
administrativas.

Participar en reuniones, capacitaciones y jornadas de trabajo convocadas por la Direccién
u otras instancias, con compromiso institucional.
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14. Velar por la confidencialidad de la informacién institucional y el manejo responsable de
documentos oficiales.

15. Cumplir con el horario y normas de trabajo establecidas, manteniendo una actitud
profesional, ética y colaborativa en todo momento.

16. Otras funciones que se le encargue, en concordancia con su perfil y con las necesidades
administrativas del Instituto.

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS

\

Todas las Unidades y Areas de la institucién Direccidon regional de Educacién de
Huanuco

Escuelas Superiores.

Universidades.

MINEDU,

DIFOID

L&

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA

Profesional Técnico Titulo  Profesional  Técnico en | No
Secretariado Ejecutivo, Asistente de

Gerencia y otros afines.

TECNICOS v Conocimiento de  procedimientos

documentarios y normas de redaccién

CONOCIMIENTOS administrativa.
REQUERIDOS v Conocimiento y manejo de TICs.

OFIMATICOS | Deseable Office Basico

IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

No menos de dos (02) afios de experiencia | No menos de tres (02) afios de experiencia
profesional. en puestos de Secretaria o similares en

entidades publicas o privadas.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

Organizacion y planificacion
Comunicacion efectiva
Discrecion y confidencialidad
Orientacion al servicio
Responsabilidad y puntualidad

apNE
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PERSONAL DE BIBLIOTECA

Art. 38°. Para desempefiar el puesto y cargo de Personal de Biblioteca, se debe cumplir

con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de biblioteca
CODIGO DE PLAZA 527881213513
UNIDAD ORGANIZATIVA Area de Administracion

DEPENDENCIA JERARQUICA Direccion General

MISION

Gestionar, organizar y brindar acceso oportuno a los recursos
bibliograficos, documentales y digitales del IESPP José
Crespo y Castillo, promoviendo el habito de la lectura, la
investigaciéon y el aprendizaje permanente, en apoyo a la
formacion académica y profesional de los estudiantes y
docentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

10.

Planificar, dirigir, organizar y controlar en forma coordinada la atencion y funcionamiento
de los servicios de Biblioteca.

Apoyar en la administracion general de la biblioteca institucional, asegurando el buen
funcionamiento de los servicios bibliograficos, el mantenimiento del orden, limpieza y la
conservacion de espacios, mobiliario y recursos tecnoldgicos.

Organizar, clasificar y catalogar el material bibliografico (libros, tesis, revistas, documentos
académicos, entre otros), de acuerdo con las normas establecidas para su adecuada
disposicion y consulta.

Gestionar el sistema de préstamos y devoluciones de materiales bibliograficos, registrando
y controlando su circulacién, y promoviendo su uso responsable por parte de los usuarios.
Administrar y actualizar el Repositorio Digital Institucional, asegurando el registro,
organizacién y resguardo digital de trabajos de investigacién, informes académicos,
proyectos, articulos, entre otros documentos relevantes.

Verificar que los documentos digitales cumplan con criterios técnicos y académicos,
incluyendo la correcta presentacion, metadatos y permisos de publicacion.

Brindar orientacion a estudiantes, docentes y personal administrativo en el uso del catalogo
bibliografico, recursos digitales y el repositorio institucional, asi como en normas basicas
de citacién y derechos de autor.

Elaborar reportes, inventarios y registros administrativos relacionados con el movimiento
bibliografico, repositorio digital y recursos disponibles, y presentarlos periddicamente a la
direccion o area correspondiente.

Promover la lectura y el acceso a recursos académicos, participando en ferias del libro,
campanas de lectura, talleres o actividades de extension cultural.

Velar por el buen uso del mobiliario, equipos tecnoldgicos y recursos de la biblioteca,
reportando cualquier desperfecto o necesidad de mantenimiento.
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11. Participar activamente en capacitaciones, reuniones institucionales y procesos de mejora
continua relacionados con la gestién bibliotecaria, tecnologias educativas o administracion
documental.

12. Atender a los usuarios con respeto, responsabilidad y profesionalismo, fomentando un
ambiente propicio para la lectura, la investigacion y el estudio.

13. Cumplir con el horario y las normas institucionales establecidas, mostrando compromiso y
responsabilidad en sus funciones diarias.

14. Administrar y gestionar el archivo general de la institucién.

15. Otras funciones que se le encargue, relacionadas con la naturaleza de su cargo, la mejora
del servicio bibliotecario y el apoyo a la gestion Administrativa institucional.

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS
Todas las Unidades y Areas de la institucién v" Biblioteca Nacional
v/ Concytec
v Alicia

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Profesional Técnico Titulo  Profesional = Técnico en | No
Bibliotecologia, Computacion e

Informatica, Asistente de Gerencia y

otros afines.

TECNICOS v" Conocimiento en organizacion,
clasificacion y control de materiales
bibliograficos y documentales en fisico y

virtual.
v' Conocimiento de manejo de repositorio

CONOCIMIENTOS digital.
REQUERIDOS v' Conocimiento basico en el manejo de

sistemas informaticos, bases de datos y
herramientas ofimaticas.

OFIMATICOS | Deseable Office Basico

IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

No menos de dos (02) afios de experiencia | No menos de dos (2) afo de experiencia en
profesional. funciones afines a la gestion de bibliotecas
en entidades educativas publicas y/o

privadas.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

1. Orientacion al servicio y atencién al usuario, brindando una atencién cordial, eficiente y
oportuna.
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2. Organizacioén y gestion de la informacion, manteniendo el orden, clasificacién y control de
los recursos bibliograficos y documentales.

3. Trabajo en equipo y comunicacion efectiva, coordinando adecuadamente con docentes,
estudiantes y personal administrativo.

4. Responsabilidad, ética y confidencialidad, actuando con integridad en el manejo de
informacion y bienes institucionales.

5. Manejo de herramientas informaticas, aplicadas a los procesos bibliotecarios vy
administrativos.

6. Capacidad de analisis y resolucion de problemas, atendiendo oportunamente situaciones
relacionadas con los servicios bibliotecarios.

7. Iniciativa y proactividad, contribuyendo a la mejora continua de los servicios de biblioteca.

8. Adaptabilidad y compromiso institucional, demostrando disposicion para el aprendizaje y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

PERSONAL DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO

Art. 39°. Garantiza ambientes limpios, seguros, ordenados y funcionales mediante la ejecucién de
labores de limpieza, mantenimiento y apoyo operativo, contribuyendo al adecuado desarrollo de las
actividades académicas y administrativas del IESPP José Crespo y Castillo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Personal de Servicios y mantenimiento
CODIGO DE PLAZA
UNIDAD ORGANIZATIVA Area de Administracion

DEPENDENCIA JERARQUICA Direccion General

Garantizar el adecuado funcionamiento, conservacion,
limpieza, seguridad y mantenimiento de la infraestructura,
equipos y espacios institucionales del IESPP José Crespo y
Castillo, contribuyendo a la creacion de un ambiente
MISION ordenado, seguro, saludable 'y propicio para el desarrollo de
las actividades académicas, administrativas y formativas,
mediante un servicio eficiente, responsable, oportuno y
comprometido con la calidad educativa y el bienestar de la

comunidad institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir con puntualidad la jornada laboral establecida por la institucién, registrando su
asistencia conforme a los procedimientos vigentes y permaneciendo en su puesto de
trabajo durante el horario asignado, salvo autorizacion expresa de la autoridad competente.

2. Mantener la limpieza, el orden y la higiene de las instalaciones de la institucion, incluyendo
aulas, oficinas administrativas, laboratorios, servicios higiénicos, pasillos, patios, areas
verdes y demas ambientes de uso comun.

3. Realizar el acondicionamiento, preparacién y organizacién de aulas, auditorios y demas
espacios destinados al desarrollo de actividades académicas, administrativas, culturales,
deportivas y protocolares.
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4. Apoyar en la distribucién, traslado, instalacion y reubicacion de mobiliario, materiales,
equipos y suministros requeridos para el funcionamiento institucional.

5. Ejecutar labores basicas de mantenimiento preventivo y correctivo, tales como
reparaciones menores de mobiliario, electricidad, gasfiteria y otras que contribuyan a la
conservacion de la infraestructura y bienes institucionales.

6. Reportar oportunamente a la instancia correspondiente los desperfectos, dafios, riesgos o
necesidades de mantenimiento detectados en las instalaciones, equipos o mobiliario de la
institucion.

7. Velar por el adecuado uso, conservacion y custodia de los bienes, equipos, materiales y
herramientas asignados para el cumplimiento de sus funciones.

8. Apoyar en la gestion, control y distribucion de materiales, suministros e inventarios de
acuerdo con las disposiciones administrativas vigentes.

9. Colaborar en la recepcion, distribucion y traslado interno de correspondencia, documentos,
materiales y paqueteria institucional.

10. Brindar orientacion basica y apoyo en la atencién de estudiantes, docentes, personal
administrativo y visitantes, de acuerdo con las disposiciones de la institucion.

11. Colaborar, cuando sea requerido, en el control del ingreso y salida de personas, bienes y
materiales, observando las normas de seguridad institucional.

12. Apoyar en la gestién y manejo adecuado de residuos soélidos, promoviendo practicas de
limpieza, reciclaje y proteccion ambiental.

13. Realizar el mantenimiento, cultivo y conservacion de jardines, areas verdes y espacios
exteriores de la institucion de manera periddica.

14. Apoyar en la implementaciéon y cumplimiento de las medidas de seguridad, bioseguridad,
salud ocupacional y prevencion de riesgos laborales establecidas por la institucion.

15. Colaborar con las diferentes dependencias institucionales en la ejecucion de actividades y
tareas relacionadas con el funcionamiento operativo del instituto.

16. Participar en reuniones, capacitaciones, talleres y otras actividades de fortalecimiento de
capacidades organizadas por la institucion.

17. Cumplir con los reglamentos internos, normas institucionales y disposiciones emitidas por
la autoridad competente, manteniendo una conducta responsable, respetuosa vy
colaborativa.

18. Ejecutar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato
superior, de acuerdo con las necesidades del servicio y dentro del marco normativo

vigente.
COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS
Todas las Unidades y Areas de la institucién v No aplica
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Estudios secundarios completos | Estudios Secundarios completos No aplica
TECNICOS v Experiencia en mantenimiento preventivo
y correctivo de infraestructura, mobiliario
CONOCIMIENTOS y equipos basicos.
v' Deseable experiencia en instituciones
REQUERIDOS educativas o entidades del sector
§ publico.
OFIMATICOS | No aplica
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IDIOMAS No aplica
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

privadas.

generales, mantenimiento, limpieza institucional o

No menos de dos (02) afios en labores de servicios | v Experiencia en mantenimiento preventivo

y correctivo de infraestructura, mobiliario
y equipos basicos.

puestos similares en entidades publicas 0 | v Deseable experiencia en instituciones

educativas o entidades del sector
publico.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

NoOakwN =

visitantes.

@

Responsabilidad y compromiso institucional.

Disciplina, puntualidad y ética laboral.

Vocacion de servicio y orientacion al bienestar de la comunidad educativa.

Capacidad de adaptacion y solucion de problemas.

Organizacion y cumplimiento eficiente de tareas asignadas.

Trabajo en equipo y cooperacion con la comunidad institucional.

Comunicacioén respetuosa y trato adecuado con estudiantes, docentes, administrativos y

Atencioén al detalle para garantizar ambientes limpios, seguros y funcionales.

PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Art. 40°. Brinda servicio de seguridad y vigilancia aporta al cumplimiento de los objetivos
institucionales, brindando vigilancia y seguridad a los usuarios y al personal que presta servicios
dentro de las instalaciones del IESP JCC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Personal de Seguridad y vigilancia.

CODIGO DE PLAZA

UNIDAD ORGANIZATIVA

Area de Administracion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

MISION

Garantizar la seguridad, proteccioén y vigilancia permanente
de las instalaciones, bienes, equipos, documentos vy
personas que se encuentran en el IESPP José Crespo y
Castillo, velando por el cumplimiento de las normas de
seguridad institucional, el orden interno y la prevencién de
riesgos que puedan afectar el normal desarrollo de las

actividades académicas y administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTO
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1. Vigilar y resguardar permanentemente las instalaciones del IESPP José Crespo y Castillo.

2. Controlar el ingreso y salida de estudiantes, docentes, trabajadores, visitantes vy
proveedores.

3. Registrar y reportar las incidencias ocurridas durante su turno de servicio.

4. Verificar el correcto cierre y apertura de aulas, oficinas, laboratorios, biblioteca y demas
ambientes institucionales.

5. Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

6. Realizar rondas periddicas de vigilancia en las instalaciones y areas externas del instituto.

7. Detectar, prevenir y comunicar situaciones de riesgo, actos sospechosos o emergencias.

8. Apoyar en la ejecucion de los planes de seguridad, evacuacion y gestion del riesgo de
desastres.

9. Brindar orientacion e informacion basica a los usuarios y visitantes.

10. Comunicar oportunamente a la Direccion o a la Administracion cualquier hecho que pueda
afectar la seguridad institucional.

11. Verificar el adecuado funcionamiento de puertas, portones, cerraduras, sistemas de
iluminacion y otros elementos de seguridad.

12. Apoyar en la seguridad de actividades académicas, ceremonias y eventos institucionales.

13. Colaborar en acciones de primeros auxilios y evacuacion en casos de emergencia.

14. Mantener actualizado el cuaderno o registro de ocurrencias.

15. Cumplir las normas internas, reglamentos y disposiciones emitidas por la Direccion
General y la Administracion.

16. Ofras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus

competencias.
COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS
Todas las Unidades y Areas de la institucién v' No aplica
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Estudios secundarios completos | Estudios Secundarios completos No aplica
TECNICOS v Capacitacion en seguridad
institucional, primeros auxilios, gestion
de riesgos, atencién de emergencias o
temas relacionados.
CONOCIMIENTOS v Experie_ncia en gontrol y yigila_ncia de
instalaciones y bienes patrimoniales.
REQUERIDOS v' Experiencia en atencién y orientacién
) bésica a usuarios.
OFIMATICOS | No aplica
IDIOMAS No aplica
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
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Experiencia no menor a dos (2) afios en labores de | v' Experiencia en control y resguardo de
bienes patrimoniales.

v Experiencia en atencién y orientacién al

accesos en instituciones publicas o privadas. publico.

v' Experiencia en actuacioén ante
situaciones de emergencia y
contingencia.

seguridad, vigilancia, guardiania o control de

COMPETENCIAS / HABILIDADES

Responsabilidad, honestidad y compromiso institucional.

Capacidad de observacion, vigilancia y control de accesos.

Comunicacion efectiva y trato cordial con estudiantes, docentes, trabajadores y visitantes.
Capacidad para identificar, prevenir y actuar oportunamente ante situaciones de riesgo o
emergencia.

Manejo adecuado de conflictos y resolucion de problemas.

Trabajo en equipo y coordinacion con las diferentes areas de la institucion.

Organizacion y registro de incidencias y ocurrencias.

Capacidad para trabajar bajo presién y tomar decisiones oportunas.

Vocacioén de servicio, disciplina y respeto por las normas institucionales.

0. Proactividad y orientacion a la proteccion de las personas, bienes e instalaciones de la
institucion.

ron=

SN O

ASESOR LEGAL

Art. 41°. Brinda servicio de asesoria legal a los usuarios y al personal que presta servicios dentro
de las instalaciones del IESP JCC con el objetivo de cumplir los objetivos institucionales.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Asesor Legal
CODIGO DE PLAZA

UNIDAD
ORGANIZATIVA

Area de Administracion

DEPENDENCIA ;
JERARQUICA Jefes de Area

La contratacion del servicio de un asesor legal que aportara al
cumplimiento de los objetivos institucionales, brindando asesoria

MISION juridica en los servicios que brinda la institucién para de esa
manera asegurar un correcto sustento legal en el funcionamiento
institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar a la Direccion en asuntos de caracter juridico legal y asumir la defensa de la
institucion.

2. Emitir dictamen y opinién legal sobre recursos impugnativos y en asuntos relacionados al
servicio del sector como instancia administrativa.

3. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del estado, por delegacion del
procurador publico encargado de los asuntos judiciales del Ministerio de Educacion.

4. Analizar los proyectos de normas, dispositivos legales y procedimientos juridicos, emitiendo
opinion legal.

5. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

6. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales; dentro del horario de
atencion, en asuntos que no haya controversias e incompatibilidad con los intereses de la
institucién en los asuntos en tramite.
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7. Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, proyectos de resoluciones, directivas,
contratos, y similares actos y juridicos.

8. Sistematizar la legislacion en coordinacién con la Oficina de Asesoria del Ministerio de
Educacién.

9. Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el
sistema de informacion institucional.

10. Cumplir con los principios, deberes, y valores del codigo de ética de la funcién publica.

11. Emitir informe técnico en el area de su competencia.

12. Dar conformidad de los bienes y servicios recibidos en el plazo que sefiala la norma.

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS

Todos los érganos de la institucion. Poder judicial

Funcionarios y autoridades del sector publico y
privado en el ambito de su competencia.

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA

Educacién Superior | Titulo profesional de abogado Si
completa

Titulo profesional de abogado, con colegiatura y habilitacion en

el Colegio Profesional respectivos.
CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS Estudios de especializacién y/o capacitacion afin al puesto.

Manejo de ofimatica (nivel basico o usuario)

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo  no menor (03) afos de | Experiencia en asesoramiento y supervision legal
experiencia en el sector pablico o privado | no menor de 03 afios
no menor de 03 afios.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

Iniciativa — autonomia

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Resolucién de problemas

Comunicacién oral eficaz

Compromiso con la calidad de trabajo
Compromiso ético

Habilidades sociales (autocontrol — empatia)

COORDINADOR DEL AREA DE CALIDAD

Art. 42°. Para desempefiar el puesto y cargo de Coordinador del Area de Calidad se
requiere cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Coordinador del Area de Calidad
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IESPP

José Crespo y Castillo
D.S. N° 007-87-ED

Direccion Regional
de Educacion
Huanuco

Ministerio

de Educacion

CODIGO DE PLAZA

UNIDAD ORGANIZATIVA | Area de Calidad

DEPENDENCIA Di . |

JERARQUICA ireccion genera
Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del sistema de

MISION gestion de la calidad educativa y administrativa, promoviendo una
cultura institucional de mejora continua en todos los procesos del
Instituto.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar, ejecutar y actualizar el plan institucional de aseguramiento de la calidad.

2. Supervisar la implementacién de los estandares del modelo de gestién de calidad del
MINEDU.

Coordinar procesos de autoevaluacion y auditorias internas.

Sistematizar y analizar indicadores de gestién académica y administrativa.

Formular informes de evaluaciéon de calidad institucional y proponer planes de mejora.
Coordinar con las unidades académicas y administrativas para el seguimiento de
compromisos de calidad.

Asesorar en la elaboracion y revision de documentos normativos y de gestién interna.
Promover la cultura de la calidad mediante capacitaciones y jornadas informativas.
Gestionar informacion institucional para procesos de licenciamiento, acreditacion y
rendicién de cuentas.

10. Participar en comisiones vinculadas a la mejora institucional.

11. Evaluar el cumplimiento de los compromisos de gestién definidos en el PEl y el MPI.
12. Establecer mecanismos de control para los procesos institucionales.

13. Realizar seguimiento al cumplimiento de objetivos estratégicos y operativos.

14. Elaborar matrices de riesgos y planes de contingencia.

15.  Asegurar la trazabilidad y mejora de los procesos académicos y administrativos.

16. Coordinar con érganos externos en temas de aseguramiento de la calidad.

17. Brindar informes periddicos de los avances al Director General.

18. Apoyar en la preparacion de expedientes para procesos de licenciamiento y acreditacion.
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Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v" Con todas las unidades organizativas v Direccion Regional de Educacion de
Huanuco
v DIFOID
v INEDU
v" SINEACE (Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa)
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v Grado de Licenciado registrado No
enla SUNEDU.
v Grado de Maestria registrado en
SUNEDU.
TECNICOS v' Grado académico de Licenciado

registrado en la SUNEDU.
v Estudios de especializacién y/o
capacitacion afin al puesto.
CONOCIMIENTOS v Espe_;f:ializacién _y/o actualizacic?n en
REQUERIDOS gestion 3:/0 monltoreo, ev_aluamon y
acompafamiento educativo.
v' Actualizacion en gestion curricular.
OFIMATICOS | Deseable Office Basico

IDIOMAS Deseable Ingles Basico
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Direccion Regional IESPP
de Educacion José Crespo y Castillo
Huanuco o D.S. N° 007-87-ED

Ministerio

de Educacion

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v" No menos de cuatro (04) afios de v" No menos de tres (03) afios de experiencia en
experiencia profesional. docencia en educacion superior.

v" No menos de dos (02) afios de experiencia en
gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria
correspondiente en la Carrera Publica
Docente.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Pensamiento analitico y critico
Planificacién y organizacion

Comunicacion efectiva

Trabajo colaborativo

Orientacion a resultados

Visién estratégica

Etica profesional y compromiso institucional

NooghkwhpE

JEFE DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Art. 43°. Para desempenar el puesto y cargo de Jefe de la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, se debe cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
CODIGO DE PLAZA

UNIDAD ORGANIZATIVA | Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

DEPENDENCIA
JERARQUICA

Direccion General

Gestionar servicios y acciones integrales orientadas al bienestar
fisico, emocional, social y profesional de los estudiantes, asi como
MISION facilitar su transiciéon a la vida laboral, promoviendo su desarrollo
integral y fortaleciendo su empleabilidad desde una perspectiva
inclusiva y formativa.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Disenar y ejecutar el plan anual de bienestar estudiantil y empleabilidad.

Coordinar y supervisar los servicios de tutoria, consejeria y orientacion vocacional.

Gestionar y mantener actualizada la bolsa de trabajo y de practicas preprofesionales.

Fomentar vinculos con entidades publicas y privadas para oportunidades de empleabilidad.

Coordinar actividades de acompafiamiento socioemocional para los estudiantes.

Promover programas de emprendimiento e insercion laboral.

Implementar estrategias de prevencion frente a situaciones de riesgo: acoso,

discriminacioén, abandono, etc.

Organizar campanas de salud, bienestar fisico y desarrollo personal.

Articular con el Comité de Defensa del Estudiante las acciones necesarias para su

proteccion.

10. Atender, canalizar y hacer seguimiento a los casos sociales o de emergencia estudiantil.

11. Coordinar con la Unidad Académica la derivacion de casos desde la tutoria académica.

12. Elaborar informes periddicos sobre la situacion del bienestar y empleabilidad estudiantil.

13. Desarrollar indicadores para el monitoreo de la calidad de los servicios brindados.

14. Fortalecer las habilidades blandas de los estudiantes mediante talleres y capacitaciones.

15. Promover la participacion estudiantil en actividades extracurriculares formativas.

16. Conformar y acompafar al Comité de Defensa del Estudiante conforme a la normativa
vigente.

17. Velar por la equidad y el respeto de los derechos de todos los estudiantes.
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Ministerio Direccion Regional IESPP

i de Educacion José Crespo y Castillo
de Educacion or HuAnuco D.S. N° 007-87-ED

18. Proponer politicas internas de apoyo al estudiante en situacion de vulnerabilidad.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v Con todas las unidades y Areas v' UGEL/DRE correspondiente
organizativas v Centros de salud y servicios sociales

v' Empresas e instituciones publicas y privadas
v Ministerio de la Mujer, Defensoria del Pueblo
u otros entes relacionados.

FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA

Universitaria/EESP/IESP v’ Licenciado en Educacioén o No
Psicélogo registrado en
SUNEDU.

v Grado de Maestria registrado en
SUNEDU.

TECNICOS v' Deseable: Especializacion o estudios de
posgrado en tutoria, empleabilidad o
desarrollo humano

v Técnicos: Tutoria, consejeria, insercion
laboral, salud mental, normativa sobre

CONOCIMIENTOS

REQUERIDOS s B .
) proteccion estudiantil.
OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v" No menos de Seis (06) afios de v" No menos de tres (03) afios de experiencia en
experiencia profesional. docencia en educacion superior.

v" No menos de dos (02) afos de experiencia en
gestién de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria
correspondiente en la Carrera Publica
Docente

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Empatia y escucha activa

Capacidad de contencion emocional

Gestion de redes y articulacion institucional

Liderazgo y toma de decisiones

Comunicacion efectiva

Planificacion y trabajo por objetivos

Proactividad e innovacion en el disefio de programas de apoyo

NoghkwhpE

SERVICIO SOCIAL

Art. 44°. Teniendo como componente de intervencion la implementacion y operacion de
servicios educacionales complementarios bésicos, orientados por el MINEDU, es imperativo
promover en el IESPP.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Servicio Social

CODIGO DE PLAZA No aplica
UNIDAD _ _ -
ORGANIZATIVA Unidad de Bienestar y Empleabilidad
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Direccion Regional IESPP

Ministerio de Educacién José Crespo y Castillo

de Educacion ‘ Huanuco N D.S. N° 007-87-ED

DEPENDENCIA

JERARQUICA Jefes de Area

Intervencion la implementacion y operacién de servicios
educacionales complementarios bésicos, orientados por el
MISION MINEDU, es imperativo promover en el IESPP el desarrollo
integral y bienestar del estudiante, brindando Servicio Social,
enmarcado en la comunidad estudiantil del IESPP.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. lIdentificar las necesidades de equipamiento, mobiliarios y otros necesarios para el servicio
médico.

3. Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes
en la institucién para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se
consideren necesario.

4. Atender a los pacientes en el topico del servicio médico.

5. Organizar y ejecutar campanas preventivas promocionales en salud (incluye el desarrollo de

charlas sobre prevencién de la salud y similares sefialadas en el presente servicio y/o

solicitadas por el director general del IESP/EESP).

Identificar material bibliografico relevante para ser compartido con la comunidad

educativa.

Gestionar alianzas estratégicas para la atencion especializada de la salud de los estudiantes.

Generar reportes sobre las atenciones realizadas

Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el director general del

O IESP/EESP o la DIFOID vinculadas al objeto del presente servicio

o

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS

Con Jefatura de Bienestar y empleabilidad: | Con instituciones de salud y empresas educativas
Para el desarrollo de las actividades de
tutoria, Para elaborar, ejecutar y evaluar
planes de intervencion

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA

Universitaria Bachiller No
Titulo/Licenciatura  en  Trabajador
Social, Psicologo o Socidlogo.
Registrado en SUNEDU

Conocimientos en Programas o Proyectos de
. Bienestar Social y/o puestos como trabajador (A)
TECNICOS social y/o gestién comunitaria y/o asistencia social

CONOCIMIENTOS de preferencia en instituciones de educacion
REQUERIDOS superior
OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo de dos (02) afios de experiencia | Minimo seis (06) meses en programas o proyectos
profesional en su carrera en el sector | de bienestar social y/o en puestos como
publico o privado. trabajador(a) social y/o gestion comunitaria y/o
asistencia social, de preferencia en instituciones
educativas de Educacién Superior.

COMPETENCIAS / HABILIDADES
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X a PERU Ministerio

Direccion Regional IESPP
de Educacion José Crespo y Castillo

de Educacion r Huanuco D.S. N° 007-87-ED

1. Capacidad para recoger informacion, analizarla y determina la situacion del usuario para
la evaluacion y diagnostico social.

Disefio e implementacion de planes de accién para la resolucién de problemas.
Conocimiento de los recursos locales disponibles para el apoyo social.

Habilidad para colaborar con otros profesionales.

Actuar en defensa de los derechos de los usuarios.

Capacidad para intervenir respetando la diversidad.
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SERVICIO PSICOPEDAGOGICO

Art. 45°. Brinden servicio psicopedagdgico, para los estudiantes, en el marco del “Plan de
Mejoras para la Gestion Institucional e Infraestructura de las Instituciones de Educacién
Superior Pedagdgicas 2026.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Servicio Psicopedagdgico

CODIGO DE PLAZA No aplica

UNIDAD Unidad de Bienestar y empleabilidad
ORGANIZATIVA

DEPENDENCIA Jefes de Area

JERARQUICA

Realizar la intervencién e implementacién y operacién de servicios
educacionales - complementarios basicos, orientados por el

A MINEDU, es imperativo promover en el IESPP el desarrollo
MISION . . . : 3.
integral y bienestar del estudiante, brindando Servicio
Psicopedagégico enmarcado en la comunidad estudiantil del
IESPP.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. ldentificar las necesidades de equipamiento, mobiliarios y otros necesarios para el servicio
médico.

3. Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes

en la institucion para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se

consideren necesario.

Atender a los pacientes en el topico del servicio médico.

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

6. Identificar material bibliografico relevante para ser compartido con la comunidad
educativa.

7. Gestionar alianzas estratégicas para la atencion especializada de la salud de los
estudiantes.

8. Generar reportes sobre las atenciones realizadas

9. Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el director general del IESP/EESP o la
DIFOID vinculadas al objeto del presente servicio

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS

Con Jefatura de Bienestar y empleabilidad: | Con instituciones de salud y empresas educativas
Para el desarrollo de las actividades de
tutoria, Para elaborar, ejecutar y evaluar
planes de intervencion.

e

FORMACION ACADEMICA

NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria Licenciatura en Psicologia Si
Registrado en SUNEDU
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Direccion Regional IESPP

Ministerio de Educacién José Crespo y Castillo

Huanuco o D.S. N° 007-87-ED

de Educacion

TECNICOS Conocimientos en Programas o Proyectos de
Bienestar emocional y/o puestos como Psicélogo(a)

CONOCIMIENTOS de preferencia en instituciones de educacién

superior
REQUERIBOS OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo de dos (02) afios de experiencia | Minimo seis (06) meses en areas de psicologia o
profesional en su carrera en el sector | psicopedagogia, de preferencia en instituciones
publico o privado. educativas de Educacién Superior.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

1. Capacidad para evaluar procesos de aprendizaje y detectar factores que dificultan el
rendimiento académico (estrés, bloqueos, habitos).

2. Asesorar a docentes para crear recursos didacticos y ajustes curriculares que atiendan
la diversidad, garantizando la inclusién de estudiantes con necesidades especiales.

3. Orientar a estudiantes en el desarrollo de estrategias de aprendizaje, gestion del tiempo

4. Habilidad para implementar nuevas tecnologias educativas y herramientas digitales en el
proceso de ensefianza.

5. Capacidad para analizar el entorno universitario, identificar necesidades formativas y
desarrollar proyectos de mejora institucional.

SERVICIO MEDICO

Art. 46°. Profesional, que brinden servicio médico, para los estudiantes, en el marco del
“‘Plan de Mejoras para la Gestidn Institucional e Infraestructura de las Instituciones de
Educacion Superior Pedagogicas 2026.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Servicio de Médico

CODIGO DE PLAZA No aplica
UNIDAD . . L
ORGANIZATIVA Unidad de Bienestar y empleabilidad

DEPENDENCIA

JERARQUICA Jefes de Area

Realiza la intervencion la implementacién y operacion de servicios
educacionales complementarios basicos, orientados por el
MINEDU, es imperativo promover en el IESPP el desarrollo
integral y bienestar del estudiante, brindando Servicio médico,
enmarcado en la comunidad estudiantil

del IESPP.

MISION

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2. ldentificar las necesidades de equipamiento, mobiliarios y otros necesarios para el servicio
médico.

3. Articular actividades con el personal de servicios educacionales complementarios existentes
en la institucion para facilitar la prestacion del servicio educativo, en las acciones que se
consideren necesario.
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Huanuco o D.S. N° 007-87-ED

Ministerio

de Educacion

4. Atender a los pacientes en el topico del servicio médico.
5. Organizar y ejecutar campafias preventivas promocionales en salud (incluye el desarrollo de
charlas sobre prevencién de la salud y similares sefialadas en el presente servicio y/o
solicitadas por el director general del IESP/EESP).
Identificar material bibliografico relevante para ser compartido con la comunidad educativa.
7. Gestionar alianzas estratégicas para la atencion especializada de la salud de los
estudiantes.
Generar reportes sobre las atenciones realizadas.
9. Desarrollar acciones y/o actividades solicitadas por el director general del IESP/EESP o la

DIFOID vinculadas al objeto del presente servicio

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNAS

Con Jefatura de Bienestar y empleabilidad: | Con instituciones de salud y afines
Para el desarrollo de las actividades de
salud, para elaborar, ejecutar y evaluar
planes de intervencién en el instituto.

o

©

FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria Bachiller Si
Licenciatura en Enfermeria o Técnico
en Enfermeria
Registrado en SUNEDU.
TECNICOS Conocimientos en servicios de salud de preferencia

CONOCIMIENTOS en instituciones de educacion superior
REQUERIDOS OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo de dos (02) afios de experiencia | Minimo seis (06) meses en atenciones de salud
profesional en su carrera en el sector | primaria de preferencia en instituciones educativas
publico o privado. de Educacion Superior.

COMPETENCIAS / HABILIDADES

1. Habilidad para realizar procedimientos técnicos, gestion del cuidado en emergencias, y
toma de decisiones clinicas fundamentadas.

2. Capacidad para comunicarse con pacientes, familiares y otros profesionales de la salud,
escuchando activamente y transmitiendo informacion clara.

3. Competencia para organizar recursos, liderar equipos y aplicar la investigacién cientifica en
la préactica diaria.

4. Habilidad para ensefiar tanto a pacientes sobre su autocuidado como a futuros
profesionales.

5. Profesionalismo, compromiso ético y capacidad de actuar de manera autbnoma y
responsable.

6. Capacidad para adaptarse a entornos cambiantes y resolver problemas complejos.

SECRETARIA ACADEMICA

Art. 47°. Para desempenar el puesto y cargo de Secretaria Académica — Educacion
Primaria, se requiere cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretario Académico
CODIGO DE PLAZA 524861213513
UNIDAD ORGANIZATIVA | Jefatura Académica
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Direccion Regional IESPP

Ministerio de Educacién José Crespo y Castillo

de Educacion ‘ Huanuco N D.S. N° 007-87-ED

DEPENDENCIA

JERARQUICA Director General

Planificar, organizar y ejecutar los procesos académicos y
administrativos vinculados al registro, control, certificacion vy

archivo de la trayectoria académica de los estudiantes,
MISION - . . . L
garantizando la transparencia, legalidad y confidencialidad de la
documentacion institucional en concordancia con la normativa
vigente del sistema educativo superior.

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Maneja con cautela y responsabilidad el SIA.

2. Participa en la elaboracién e implementacién del Proyecto Educativo Institucional y el Plan
Anual de Trabajo.

Elabora su Plan de Trabajo.

Participa con voz y voto, y es el responsable de llevar al dia las actas de reunién del
Consejo Asesor y de Asambleas Institucionales.

5. Programa, organiza, dirige, cautela y evalua el proceso de matricula.

6. Archiva los documentos académicos de evaluacion.

7. Actua como fedatario del Instituto.
8
9

»w

Procesa la entrega del carné de estudiante.
Firma las Actas de Rendimiento Académico y las Actas de curso de subsanacion y otros
documentos que emita la Secretaria Académica

10. Firma los Certificados de estudios correspondientes a los diversos semestres académicos.

11. Otorga los Certificados dentro de los quince dias habiles de solicitados.

12. Prepara y Remite las Nominas de Matricula de estudiantes regulares e ingresantes y las
Actas Consolidadas de Evaluacién de rendimiento académico a la Direccidon Regional de
Educacion de Huanuco, maximo a los 30 dias de realizada la matricula, en el primer caso
y de finalizado el semestre académico en el segundo caso.

13. Proyecta las Resoluciones de: Omision, rectificacion de nombres, traslado externo, interno,
licencias y otros que disponga la Direccion General.

14. Lleva el control de documentos emitidos y recibidos en los registros correspondientes
inherentes a la secretaria académica.

15. Brinda informacion y orientacion sobre aspectos referentes al sistema de evaluacion tanto
a los formadores como a los estudiantes.

16. Organiza el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.

17. Garantiza que los formatos de documentos técnico pedagdgicos (actas, certificados,
titulos) sean los establecidos por el Ministerio de Educacién.

18. Realiza el seguimiento en la Direccién Regional de Educacion de Huanuco de los
documentos como actas, titulos y otros que sean de su responsabilidad

19. Aplica el Programa de Seguimiento del Egresado, en coordinacién con los jefes de area
académica de cada programa de estudios y jefe de Unidad Académica del Instituto.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Jefe de Area de Administracion, Coordinador | Direccién Regional de Educacion, Direccion de
de Area de Calidad, Jefe de la Unidad | Formacion Inicial Docente MINEDU, SINEACE,
Académica, Jefe de Unidad de Investigacion, | otras instituciones educativas.
Jefe de Unidad de Formacién Continua, Jefe
de Unidad de Bienestar y

Empleabilidad.
FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/lESPP/EESPP | Bachiller No
Titulo/Licenciatura en educacion
Maestria

TECNICOS Gestion pedagdgica, aseguramiento de la calidad
) en educacién superior.
OFIMATICOS | Deseable Office Basico

IDIOMAS Deseable Ingles Basico

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS
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EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
No menos de seis (06) afios de experiencia | No menos de tres (03) afios de experiencia en
profesional. docencia en educacion superior.

No menos de dos (02) afos de experiencia en
gestion de areas o programas académicos.
Cumplir los requisitos de la categoria
correspondiente en la Carrera Publica Docente.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Atencién al detalle y precision en el registro de informacion.

Capacidad de andlisis para identificar errores o inconsistencias documentarias.

Habilidades comunicativas para interactuar con distintos actores de la comunidad educativa.
Manejo de herramientas informaticas (Office, sistemas de gestion académica, correo
institucional).

Confidencialidad y discrecion en el manejo de informacién sensible.

Trabajo en equipo y colaboracién con otras unidades organizativas.

Capacidad para trabajar bajo presion y con tiempos ajustados.

Proactividad para identificar mejoras en los procedimientos administrativos.

pPwnNpE

®~No o’

JEFE DE LA UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Art. 48°. Para desempeniar el puesto y cargo de Jefe de Formacién Continua, se requiere
cumplir con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Formacion Continua
CODIGO DE PLAZA

UNIDAD ORGANIZATIVA Unidad de Formacion Continua

1P, oL TE) Direccién General

JERARQUICA

Desarrollar acciones formativas para los docentes en ejercicio, ya
sean docentes de escuelas publicas, directores o formadores de
ejercicio de otras instituciones educativas. La finalidad a cumplir
MISION son el aprendizaje de la formaciéon continua, la segunda
especialidad y la profesionalizaciéon docente. Constituye una
experiencia que debe retroalimentar la formacién inicial, abriendo
oportunidades para la reflexién y la investigacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

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

2. Implementar estrategias y actividades incluidas las practicas e la investigacion para
mejorar el desempefo de los docentes formadores.

3. Monitorear el desarrollo de las actividades de los docentes formadores para mejorar el
desempenio laboral y la calidad académica.

4. Gestionar los recursos y materiales necesarios para el desarrollo pertinente de las
actividades educativas.

5. Asignar a los docentes de acuerdo a la planificacién curricular y la planificacién de clases
para atender los programas de formacién continua, segunda especializacion y
profesionalizacién docente.

6. Funciones especificas:

7. Participar en la elaboracioén, actualizacion y/o adecuacion del Proyecto Educativo

Instituciones y el Plan Anual de Trabajo.

Planificar, implementar y evaluar el Programa de Formacion en Servicio.

Elaborar su plan de trabajo.

© ®
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10. Ejecutar las acciones de diagnéstico para elaborar el cuadro de necesidades de formacion
en servicio de los docentes del instituto y de las instituciones educativas del ambito de
influencia.

11. Elaborar una propuesta normativa que oriente el trabajo efectivo de la formacién en
servicio.

12. Organizar, asesorar al equipo de docentes encargados de brindar capacitacion
actualizacion y especializacion del instituto.

13. Promover la participacion de las instituciones de la sociedad civil en apoyo a la formacién
en servicio.

14. Asesorar a los estudiantes que promuevan talleres de capacitacion.

15. Determinar el perfil de los docentes, de los otros profesionales y del personal
administrativo.

16. Priorizar el desarrollo de las habilidades artisticas, danza, musica, pintura, teatro, folclore,
artes plasticas, con la finalidad de seleccionar a los estudiantes con mayores talentos en el
campo.

17. Privilegiar el desarrollo de temas directamente vinculados al razonamiento, analisis,
comprension y resolucion de problemas.

18. Evaluar continuamente los aprendizajes valorar la vocacion profesional del estudiante para
desempenarse en la carrera docente.

19. Elaborar las normas técnico — pedagdgico para llevar a cabo los estudios.

20. Brindar capacitacion, actualizaciéon, asi como o la especializacion al personal docente,
administrativos.

21. Presentar a la Direccién General a través de la Unidad Administrativa el informe evaluativo
del desarrollo de los estudios del Programa de Formacion en Servicio.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas
v Direccion General v' Direccion Regional de Educacion de Huanuco
v~ Jefatura de la Unidad de Investigacion | v* DIFOID
v' Jefatura del Area de Calidad v MINEDU

v SINEACE (Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa)

FORMACION ACADEMICA
NIVEL GRADOS COLEGIATURA
Universitaria/EESP/IESP v' Grado de Licenciado registrado No

en SUNEDU.

v Grado de Maestria registrado en

_SUNEDU.
TECNICOS v Estudios de especializacion y/o capacitacion
afin al puesto.

v’ Especializacion y/o actualizacion en

capacitacién y/o monitoreo, evaluaciéon y
CONOCIMIENTOS acompafiamiento educativo.
REQUERIDOS v'Actualizacién en gestion curricular e
) investigacion educativa.
OFIMATICOS | Deseable Office Basico
IDIOMAS Deseable Ingles Basico
EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
v" No menos de cuatro (04) afios de v" No menos de tres (03) afios de experiencia en
experiencia profesional. monitoreo y acompafiamiento en educacion
superior.

v" No menos de dos (02) afios de experiencia en
capacitacién de areas o programas
académicos. Cumplir los requisitos de la
categoria correspondiente en la Carrera
Publica Docente.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Planificacién y organizacion
Comunicacion efectiva
Trabajo colaborativo
Orientacion a resultados
Visién estratégica

Etica profesional y compromiso institucional

oM E

TiTULO V
LINEAMIENTOS DE CONVIVENCIA Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

5.1. Lineamientos de Convivencia
Art. 49°. Fundamento conceptual

La convivencia en el IESPP José Crespo y Castillo es entendida como una

construccion colectiva, cotidiana y formativa, basada en el respeto a los derechos

humanos, la diversidad y la dignidad de todas las personas que integran la comunidad

educativa. Su gestion busca promover un entorno seguro, inclusivo, democratico y

pacifico, propicio para el aprendizaje integral de los estudiantes y la practica docente

profesional con responsabilidad ética y social.
Art. 50°. Enfoques orientados a la convivencia en el IESPP

Los enfoques que orientan la convivencia dentro del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Publico José Crespo y Castillo son los siguientes:

1. Enfoque de derechos: dentro de nuestra institucibn se promueve el
reconocimiento, defensa y ejercicio pleno de los derechos de todas las personas,
en igualdad de condiciones garantizando la dignidgad de las personas
pertenecientes a la institucion y toma a sus integrantes como sujetos de derechos.

2. Enfoque de Inclusién: Asegurando en nuestro IESPP José Crespo y Castillo el
respeto a la diversidad y la eliminacion de barreras que impidan la participacion de
todos los miembros de la comunidad.

3. Enfoque Intercultural: Valora y promueve el didlogo de saberes y el

reconocimiento de todas las culturas, con equidad y respeto mutuo.
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4. Enfoque de Igualdad: Como directriz de convivencia, |la igualdad de oportunidades
debe ser garantizada por nuestra institucion a fin de posibilitar el desarrollo de las
capacidades de sus integrantes. Esta igualdad debe contemplar género, cultura,
etc. Dentro de la institucion, se debe erradicar todo tipo de exclusion o
discriminacién por los factores antes mencionados.

5. Equidad y justicia: Garantiza un trato justo y digno a todos los integrantes de la
comunidad educativa.

51°. Principios rectores del PEI que determinan la gestion de la convivencia.

Entre los principios de la institucion se encuentra la inclusién social. Para la

convivencia, el PEIl guarda coherencia con los enfoques de convivencia, promoviendo

un clima institucional donde cada miembro de la comunidad educativa, sin
discriminacién, ejerzan sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus
identidades y tomen ventaja de las oportunidades que lesofrezca.

Ademas, la interculturalidad prevista como principio en el PEI conversa las distintas

culturas dentro de la instituciéon. En nuestro PEI asumimos como riqueza la diversidad

cultural, étnica y linglisticadel pais, y encontramos en €l reconocimiento y respeto a

las diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje. Asimismo,

la institucién ha optado por un sistema de trabajo cooperativo, que favorece y articula

a todos los integrantes de la institucion.

52°. Determinacion de los acuerdos de convivencia.

Los acuerdos de convivencia en el IESPP JCC se determinan mediante un proceso

colaborativo y participativo que involucra a toda la comunidad educativa. Esta alineado

con los principios rectores establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI), y

se lleva a cabo bajo los siguientes pasos:

a) Todos los integrantes de la comunidad educativa tienen derecho a un ambiente libre
de violencia, discriminacion, acoso u hostigamiento sexual.

b) Se prohibe cualquier acto que atente contra la integridad fisica, emocional o
psicologica de cualquier miembro de la institucion.

c) Se promueve el uso de un lenguaje respetuoso, la escucha activa y la empatia en
todas las interacciones.

d) Se deben respetar los espacios comunes, normas institucionales y horarios
establecidos.

e) Los conflictos se resolveran de manera dialogada, en el marco de los principios

institucionales.
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f) Se debe garantizar la mayor participacién o representacion para la elaboracion de
las Normas de Convivencia a fin de recoger todas las opiniones y desarrollar un
ambiente democratico.

g) Se debe realizar una permanente actualizacion de las normas de convivencia

Art. 53°. Estrategias de Resolucion de conflictos. En el Instituto de Educacion Superior

Pedagogico Publico José Crespo y Castillo (IESP JCC), se implementan diversas

estrategias de resolucion de conflictos para promover un ambiente de convivencia

pacifica, basado en el respeto mutuo y la comprension. Estas estrategias buscan
prevenir y abordar los conflictos de manera constructiva y sin recurrir a la violencia.

Principales estrategias de resolucion de conflictos en la institucion:

a) Mediacion: Es una estrategia clave en la resolucion de conflictos en la
institucion. A través de un proceso de mediacion, un mediador imparcial facilita
la comunicacion y el entendimiento entre las partes en conflicto para que lleguen
a un acuerdo mutuo y satisfactorio.

b) Dialogoy Comunicacion Abierta: El fomento del didlogo abierto y sincero entre
las partes en conflicto es otra estrategia clave. La institucion promueve la
creacion de espacios donde los estudiantes, docentes y el personal
administrativo puedan expresar sus opiniones, preocupaciones y sentimientos
sin temor a represalias.

c) Uso de consejeros y Tutores: La institucién cuenta con tutores y consejeros
que brindan apoyo emocional y psicologico a los estudiantes, y facilitan la
resolucion de conflictos. Estos profesionales actiuan como intermediarios en
situaciones de tension, ayudando a los implicados a reflexionar sobre sus
acciones y las consecuencias de sus comportamientos.

d) Comités de Resolucion de Conflictos: El Comité de Resolucién de Conflictos
es una instancia institucional encargada de abordar las situaciones mas
complejas que no pueden resolverse de manera directa entre las partes
involucradas. Este comité esta compuesto por miembros del personal docente y
administrativo y tiene la autoridad para mediar en situaciones dificiles, tomando
decisiones que ayuden a restaurar el orden y la paz en la comunidad educativa.

e) Enfoque Restaurativo: resuelve los conflictos buscando reparar el dafio
causado y restaurar las relaciones entre los involucrados. Se centra en la
empatia, el reconocimiento de los errores y el compromiso de las partes de hacer
todo lo posible para evitar futuros conflictos.

Art. 54°. Acciones o estrategias para mejorar la convivencia y clima institucional.
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El Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Publico José Crespo y Castillo,
implementa diversas acciones y estrategias para mejorar la convivencia y el clima
institucional, asegurando un ambiente educativo arménico, inclusivo y respetuoso para
todos los miembros de la comunidad educativa. Algunas acciones:
a) Desarrollo de jornadas formativas sobre valores, derechos humanos y cultura
de paz.
b) Implementacion de campafias permanentes de sensibilizacion contra la
violencia y discriminacion.
c) Integracion de la educacién emocional y ética en los espacios curriculares y
extracurriculares.
d) Fortalecimiento de la tutoria y el acompafamiento académico y
socioemocional.
e) Fomento del liderazgo estudiantil a través del Comité Estudiantil, los delegados
y representantes en organos colegiados.
f) Se realiza el diagndstico del clima emocional de los estudiantes a través de una
encuesta.
g) Se coordinan acciones con el gremio estudiantil para la mejora del clima
emocional.
h) Se determina espacios de mejora del clima emocional.
i) d) Se coordina y programa actividades con los encargados de los espacios de
mejora del clima emocional.
Art. 55°. Instancias responsables de gestionar la convivencia y el buen clima
institucional.
e Direccién General
e Unidad de Bienestar y Empleabilidad
e Coordinacién de Tutoria y Consejeria
e Comité de Defensa del Estudiante
¢ Docentes formadores y tutores
5.2. Lineamientos para la prevencion y atencioén de la violencia
Art. 56°. Fundamento y enfoques que orientan la prevencion y atenciéon de la
violencia.
El IESPP José Crespo y Castillo reconoce que la violencia, en cualquiera de sus
formas (fisica, psicolégica, sexual, simbdlica o institucional), constituye una grave
vulneraciéon de los derechos humanos y del principio de dignidad. Su prevencién y

atencion estan fundamentadas en:
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a) Violencia interpersonal: Se refiere al uso de fuerza o poder en contra de otra
persona en condicion de vulnerabilidad. Puede manifestarse a través de
agresiones fisicas, sexuales, psicoldgicas, negligencia o privacion.

b) Violencia en la comunidad: Considera la violencia estructural que se presenta
dentro de la institucion debido a factores como lo social, cultural o econémico,
exigiendo mecanismos y respuestas institucionales sistematicas.

c) Enfoque de derechos humanos: Reconoce a cada persona como sujeto de
derechos que debe ser protegido integralmente.

d) Equidad: nuestro servicio educativo se encuentra a disposicion de todas las
personas que asi lo requieran, evitando situaciones de discriminacion y
desigualdad por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religiébn, opinion,
discapacidad, condicién econémica o de cualquier otra indole.

e) Enfoque de género: Reconoce y atiende la violencia basada en estereotipos y
desigualdades de género.

f) Enfoque intercultural: Considera la diversidad cultural para garantizar una
atencion adecuada y respetuosa de las particularidades socioculturales.

Art. 57°. Instancia responsable de las acciones de prevencién, atencion y sancion a la
violencia. Estas instancias actian de manera articulada bajo principios de
confidencialidad, diligencia y proteccion de la victima.

. Direccién General

. Unidad de Bienestar y Empleabilidad

o Coordinacién de Tutoria y Consejeria

. Comité de Defensa del Estudiante

o Comité del Consejo Asesor

. Docentes formadores y tutores.

Art. 58°. Estrategias de prevencion de la violencia. Se desarrollaran las siguientes
acciones:

a) Desarrollo de estrategias y campafas de sensibilizacion e informaciéon sobre la
violencia.

b) Acompafiamiento emocional a estudiantes, articulado con el Area de Calidad y el
Area de Bienestar y Empleabilidad.

c) Capacitacion e informacién sobre como identificar actos de violencia.

d) Elaboracion de protocolos para la atencién oportuna de diversas formas de
violencia.

e) Ejecucion de talleres de sensibilizacion para identificar, prevenir y actuar frente a
situaciones violentas.
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f) Realizacibn de conversatorios con especialistas para reflexionar sobre la
convivencia arménica en la institucion.

g) Desarrollo de sesiones de tutoria individual y grupal en todos los ciclos.

h) Elaboracion y difusion de normas de convivencia institucional y por aula.

i) Talleres formativos sobre prevencion de la violencia, derechos humanos,
educacién sexual integral, equidad de género, entre otros.

i)  Creacion de espacios de dialogo para el reconocimiento y abordaje de situaciones
de violencia.

k) Instalacién y funcionamiento del Comité de Prevencion y Atencion a la Violencia y
Hostigamiento Sexual.

I) Difusion permanente de los canales formales para la denuncia y orientacién en
casos de violencia.

m) Capacitacion continua a docentes, personal administrativo y estudiantes en
protocolos de prevencidn y actuacion.

n) Promocién de campafas institucionales de sensibilizacién y cultura de paz.

59°. Acciones de atencion en casos de violencia. Se implementaran las siguientes

acciones:

a) Deteccion del caso: Puede ser identificada por cualquier miembro de la

b)

c)

d)

f)

9)

h)

comunidad (estudiante, docente, administrativo).

Comunicacion inmediata: A la Unidad de Bienestar o al Comité de Defensa del
Estudiante.

Registro y documentacién del caso: Garantizando la confidencialidad y la
seguridad de las personas involucradas.

Intervencién inicial: El tutor/formador y el comité de Defensa del Estudiante
brinda atencion inicial, apoyo emocional y orienta sobre los siguientes pasos.
Derivacion: Cuando sea necesario, se deriva el caso a instancias especializadas
(centros de salud, CEM, fiscalia, UGEL, entre otros).

Acompafiamiento y seguimiento: Desde la Unidad de Bienestar y el Comité
correspondiente.

Restauracion de la convivencia: A través de medidas reparadoras, reeducativas
0 sancionadoras, segun la gravedad del hecho.

Cierre del caso: Se da por concluido luego de verificar la atenciéon adecuada,
cumplimiento de medidas y recuperacion del entorno saludable.

Atencion de los involucrados mediante el Area de Tutoria y Psicologia, siguiendo

protocolos establecidos.
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j) Remisién del caso a las instancias correspondientes para su debido proceso

sancionador.

k) Seguimiento y apoyo a las personas implicadas.

[) Fomento de un entorno de bienestar posterior al incidente.

5.3 Lineamientos para la prevencion y atencién del hostigamiento sexual
Art. 60°. Fundamentos conceptuales y legales

El Instituto de Educacion Superior Pedagogica Publica José Crespo y Castillo

reconoce que el hostigamiento y acoso sexual constituyen formas de violencia que

atentan contra la dignidad, la integridad fisica, psicolégica y emocional de las
personas, afectando su desempefo y participacién en el ambito educativo.

La gestidn institucional se sustenta en:

a) Ley N°27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, aprobado
por Decreto Supremo N.° 010-2003-MIMDES Resolucion Ministerial N.° 035- 2013-
ED, que crea la Comision Sectorial para la Transversalizacion del Enfoque de
Derechos Humanos, Interculturalidad e Igualdad de Género del Ministerio de
Educacion.

b) Ley N.° 28983, Ley de Igualdad de oportunidades de hombres y mujeres.

c) Decreto Legislativo N.° 1410, que modifica y complementa la ley anterior.

d) Norma Técnica RM N.° 428-2018-MINEDU, sobre disposiciones especificas para
prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual en Institutos de Educacion
Superior.

e) Resolucion Ministerial N.° 067-2024-MINEDU. “Disposiciones para la prevencion,
atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Institutos y Escuelas

de Educacién Superior Pedagégica publicos y privados”

Art. 61°. Instancia responsable de las acciones de prevencién, investigacion y
sancion del hostigamiento sexual. Los encargados de realizar acciones de
prevencion, investigacion y sancion del hostigamiento sexual son:

a) Direccion General

b) Unidad de Bienestar y Empleabilidad

c) Comité de Defensa del Estudiante (CODE)

d) Coordinacion de Tutoria y Consejeria

e) Docentes formadores y administrativos capacitados

Art. 62°. Enfoques y principios rectores previstos en el PEl determinan la prevencion,
atencion y sancion del hostigamiento sexual. Los enfoques que programan la
institucion se localizan acorde a los principios y valores establecidos en nuestro PEI
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como es la integridad del personal dentro de los integrantes de la institucién. nuestro

servicio educativo se encuentra a disposicion de todas las personas que asi lo

requieran, evitando situaciones de discriminacién y desigualdadpor motivo de origen,

raza, sexo, idioma, religion, opinién, discapacidad, condicién econdmica o de cualquier

otra indole. A fin de prevenir, atender y sancionar correctamente el hostigamiento

sexual:

a)

b)

c)

d)

Dignidad y defensa de la persona, como eje central del respeto entre miembros
de la comunidad.

Igualdad de oportunidades sin discriminacién, sin distincibn de sexo, edad,
identidad de género, orientacion sexual, origen étnico o condicién social.
Cuidado y proteccion de los estudiantes y trabajadores frente a cualquier conducta
de caréacter sexual no deseada.

Debido proceso y confidencialidad, garantizando una investigacién imparcial y

reservada.

Art. 63°. Acciones o medidas de prevencién del hostigamiento sexual. La gestion de

la prevencion del hostigamiento sexual contempla las siguientes acciones:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)

Art. 64°

Capacitaciones permanentes para estudiantes, docentes y personal sobre el
reconocimiento y prevencion del hostigamiento sexual.

Comunicacién de la politica libre de hostigamiento sexual de la institucion y de los
procedimientos a realizarse en caso se detecte un caso de hostigamiento dentro
de la institucion.

Implementacion de campafias de sensibilizacion y cultura del respeto.

Difusion del reglamento y rutas de atencién en medios fisicos y digitales y la
proteccion de victimas de hostigamiento sexual a la comunidad institucional.
Instalacion y funcionamiento del Comité de Defensa del Estudiante.

Capacitacion obligatoria del comité en normativa vigente sobre hostigamiento.
Difusion clara de canales de denuncia: buzones fisicos, correo institucional,

plataforma virtual y atencion directa.

. Mecanismos para la atencién de casos de hostigamiento. Ruta de atencion

para los casos de hostigamiento sexual:

a)
b)
c)

d)

Recepcion de la denuncia por la Unidad de Bienestar o Comité.

Registro confidencial del caso.

Garantizar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del denunciado
y denunciante, teniendo especial cuidado cuando se trata de menores de edad.

Acompafiamiento emocional y legal inicial a la persona afectada.
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f)

9)

h)

)
K)

n)

0)

De ser la victima menor de edad, se debe notificar a los padres de familia la
naturaleza de los hechos. De no ser menor de edad, se le solicitar4 el permiso
para realizar la conexion con el vinculo familiar.

Investigacion interna inmediata, en el marco del debido proceso. Se abrira un
proceso de investigacion interno de 20 dias habiles de duracién donde se recogera
los testimonios de la victima y del presunto hostigador y testigos que puedan
acreditar los testimonios, en caso hubiese.

Proporcionar lineas de apoyo a la victima como la Linea 100, Centro de
emergencia mujer-CEM u otra similar, para que se le brinde el soporte
correspondiente.

Medidas de proteccion inmediatas (separacion temporal del presunto agresor,
reubicacion de turnos, entre otros).

Informe del Comité con recomendaciones a la Direccion General.

Aplicacién de sanciones, si corresponde, segun el reglamento.

Derivacién a entidades externas, si el caso excede la competencia del Instituto
(DEMUNA, CEM, Fiscalia, etc.).

Se realizara una resolucion de primera instancia que puede ser apelada por el
presunto hostigador.

Se procede a aplicar las sanciones segun ley a partir de los resultados del debido
proceso.

Se continGa con el soporte emocional de las victimas a cargo del Area de
Bienestar y Empleabilidad.

Registro estadistico institucional, sin vulnerar la confidencialidad.

Art. 65°. Sanciones que aplicar en casos confirmados de hostigamiento sexual.

Una vez que la denuncia ha sido derivada a las instancias correspondientes, la

institucion, en su rol como entidad educativa, aplicara las siguientes sanciones:

a)

b)

Art. 66°.

Si se confirma que el responsable del hostigamiento es un estudiante, se
procedera a su separacion de la institucion por un periodo de un semestre
académico.

Si se determina que el autor del hostigamiento es un docente o integrante del
personal administrativo, se aplicard la sancion de destitucion y se dara por
finalizado todo vinculo laboral con la institucion.

Medidas de proteccién para la victima de hostigamiento sexual.

Con el fin de salvaguardar la integridad de la persona afectada durante el proceso de

investigacion, se implementaran las siguientes acciones:
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a) Separacion preventiva y temporal del presunto agresor de las actividades
institucionales, hasta que concluyan las investigaciones a cargo de la Comisién
de Defensa del Estudiante.

b) Prohibicion absoluta de contacto fisico, verbal o por medios digitales con la
victima y su entorno, respaldado por una constatacion policial.

c) Acceso a atencioén psicoldgica especializada para la victima.

d) Proteccion de la identidad de la victima y confidencialidad sobre los hechos, con
el fin de resguardar su integridad emocional y el correcto desarrollo del

procedimiento.

Art. 67°. Procedimiento para la derivacion de casos fuera del ambito institucional

11.

1.2

Cuando la denuncia sobre hostigamiento sexual sobrepase la competencia de la
institucion, se solicitara asesoria legal al Area de Administracién para definir los pasos
a seguir. Se levantara un acta detallada del caso, la cual sera remitida a la DREH,
UGEL u otras entidades pertinentes.

De igual forma, se mantendra un seguimiento permanente del caso en coordinacion
con el Area de Administracion, asegurando el acompafiamiento legal necesario.
Durante todo el proceso, la institucion garantizara el bienestar psicolégico y el

acompafamiento emocional continuo de la victima.

TiTULO VI

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Definicién de conceptos
Derecho: Facultad de las personas integrantes de la comunidad educativa para
actuar, decidir y participar conforme a los marcos normativos y valores institucionales.
Los derechos garantizan la proteccion, el acceso, la equidad y la participacion en la
vida académica, investigativa, cultural y social del Instituto.
Deber: Obligacion moral, académica, laboral o administrativa que tienen los
miembros de la comunidad educativa frente a sus funciones o roles, y cuyo
incumplimiento puede conllevar a sanciones proporcionales.
Responsabilidad: Capacidad de actuar con autonomia, juicio critico y sentido ético,
asumiendo las consecuencias de los propios actos dentro de la comunidad educativa.

Derechos y deberes del director

Art. 68°. Derechos del Director General. El Director General tiene los siguientes

derechos:
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a) Tomar decisiones dentro del ambito de su competencia, actuando con
autonomia y conforme al marco normativo vigente.

b) Acceder a formacion especializada y recibir capacitacion para el adecuado
desempeiio de su cargo.

c) Percibir una remuneracion justa, acorde con las funciones y responsabilidades
asignadas.

d) Ser considerado para becas y otros incentivos como reconocimiento a una
gestion eficiente.

e) Gozar de los derechos que le otorguen las leyes y demas normas aplicables.

Art. 69°. Deberes del Director General. Son obligaciones del Director General:

a) Orientar su gestion al cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas
institucionales, administrando eficazmente los recursos disponibles.

b) Velar por el respeto y cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la
institucion.

c) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento Institucional.

d) Fomentar un ambiente institucional arménico, promoviendo espacios de dialogo
y consenso entre los miembros de la comunidad educativa.

e) Cumplir con otros deberes establecidos en la normativa especifica del sector
educativo.

1.3. Derechos y deberes del personal jerarquico
Art. 70°. Derechos del Personal Jerarquico El personal jerarquico cuenta con los
siguientes derechos:

a) Atender y resolver los asuntos que le competen con autonomia, respetando el
marco legal y lo dispuesto en este reglamento.

b) Disponer de las condiciones necesarias para el desarrollo adecuado de sus
funciones como responsables de area.

c) Recibir compensacion horaria por tareas realizadas fuera de su jornada regular,
siempre que estas sean comprobadas mediante productos o resultados
concretos.

d) Serreconocido y estimulado por su labor destacada en el ejercicio de funciones
de jefatura o coordinacion.

Art. 71°. Deberes del Personal Jerarquico. Corresponde al personal jerarquico cumplir
con los siguientes deberes:

a) Mantener una coordinacion permanente con el Director General, entregando en
tiempo oportuno los planes de trabajo e informes que les sean solicitados.

b) Asistir puntualmente a todas las reuniones de trabajo convocadas.
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c) Contribuir activamente al trabajo colaborativo en la institucion.

d) Supervisar y brindar acompafamiento pedagdgico al personal docente que esté
bajo su responsabilidad, especialmente en &reas académicas.

e) Asumir otras funciones que le delegue el Director General, siempre que estén
vinculadas a la naturaleza de su cargo.

1.4. Derechos y deberes del personal docente
Art. 72°. Derechos del personal docente: Son derechos del Personal docente:

a) Desarrollar su carrera profesional respetando el marco legal vigente, sobre la
base del mérito personal y garantizando la igualdad de oportunidades, sin ser
objeto de discriminacion por razones de origen, etnia, género, idioma, creencias
religiosas, opiniones, situacion econémica o cualquier otra condicién.

b) Contar con estabilidad laboral, siempre que se cumplan las condiciones
estipuladas por la normativa vigente.

c) Participar en actividades de formacién, actualizacién y en programas culturales
y sociales promovidos por las autoridades correspondientes.

d) Ser informado de manera oportuna sobre los resultados obtenidos en los
procesos de evaluacion relacionados con su permanencia y ascenso.

e) Acceder a los procesos de promocion dentro de la carrera publica docente.

f)  Ejercer su derecho a vacaciones, licencias, traslados, permutas, reasignaciones
y permisos, de acuerdo con la normativa legal vigente.

g) Hacer valer el reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por causas
vinculadas a representaciones politicas o sindicales, segun corresponda.

h) Retornar al servicio educativo conforme a lo dispuesto por la ley.

i)  Acceder al sistema de seguridad social, segun lo establece el marco legal actual.

j) Recibir puntualmente el pago de su remuneracion, asi como bonificaciones,
asignaciones o compensaciones reconocidas por ley.

k) Ejercer libremente su derecho a la asociacion, sindicalizacion y huelga, en el
marco de lo dispuesto por la legislacion.

) Gozar de todos los deméas derechos contemplados en la legislacion y su
reglamento.

m) Ser respetado por todos los miembros de la comunidad.

n) Ejercer autonomia académica en el desarrollo de su practica docente, siempre
dentro de los limites establecidos por la normatividad vigente y este reglamento.

0) Contar con condiciones laborales adecuadas en su centro de trabajo, como

espacios, equipos y materiales necesarios para cumplir sus funciones.
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p) Participar en eventos académicos que contribuyan a su desarrollo profesional,
con el respaldo institucional, conforme a lo dispuesto por las normativas internas
del Instituto.

Art. 73°. Deberes del personal docente. Son deberes del Personal docente:

a) Ejercer su labor con responsabilidad, eficacia y eficiencia, manteniéndose al
margen de actividades religiosas o de caracter politico partidario.

b) Respetar y cumplir la Constitucion Politica del Peru, las leyes, reglamentos
institucionales y la Ley N.° 27815 — Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

c) Contribuir al fortalecimiento institucional, cuidando la infraestructura, imagen y
recursos del centro educativo.

d) Mantener un trato respetuoso hacia los estudiantes, colegas y demas miembros
de la comunidad educativa, dentro y fuera de la institucion.

e) Brindar orientacién y acompanamiento integral a los estudiantes, promoviendo
su autonomia, creatividad y participacion.

f) Participar activamente en las actividades formativas organizadas por el
Ministerio de Educacion o el Gobierno Regional, cuando sea seleccionado.

g) Someterse a los procesos de evaluacién que se programen para asegurar la
permanencia y mejora continua.

h) Hacer uso adecuado de los bienes institucionales a su cargo, y rendir cuentas
de su gestién cuando corresponda sin cometer actos de corrupcion.

i) Desarrollar su labor educativa con ética profesional, alineada a la misién, vision,
principios y valores de la institucion.

i) Promover los valores institucionales del Proyecto Educativo Institucional,
fomentar una comunicacion respetuosa y una convivencia armonica en todos los
espacios de interaccion.

k) Cumplir con la jornada laboral asignada y asumir tanto las tareas lectivas como
no lectivas que le correspondan.

I) Aplicar procesos de evaluacion conforme a lo establecido en la normativa
vigente.

m) Disefiar, elaborar y socializar Silabos y sesiones y guias de aprendizaje.

n) Brindar informacion oportuna a los estudiantes sobre su progreso académico.

1.5. Derechos y deberes del personal administrativo
Art. 74°. Derechos del personal administrativo. El personal administrativo cuenta con
los siguientes derechos:

a) Ser tratado con respeto y dignidad, reconociéndose el valor y la relevancia de
sus funciones dentro de la institucion.
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Disfrutar de condiciones laborales apropiadas que aseguren el adecuado
desarrollo de sus responsabilidades.

Recibir capacitacion anual que contribuya a un mejor desempefio en sus
funciones.

Ejercer libremente su derecho a participar como elector o candidato en los
procesos democraticos que se lleven a cabo en la institucion.

Ser evaluado con transparencia, tener acceso a los resultados de su evaluacion
y solicitar una revision cuando considere que existen observaciones justificadas.
Ser reconocido y estimulado por la institucion en mérito a su desempefio
destacado.

Acceder a beneficios relacionados con salud, vacaciones y otros, conforme al
régimen laboral al que pertenece.

. Deberes del personal administrativo. El personal administrativo cuenta con los

siguientes deberes:

a.

Mantener una conducta acorde con la funcién que desempefa, actuando con
responsabilidad, respeto, tolerancia y ética, en coherencia con la misién, vision,
principios y valores institucionales, y en su trato con companeros, estudiantes y el
publico en general.

Promover los valores institucionales, la comunicacién efectiva y una convivencia
respetuosa, fortaleciendo un clima organizacional adecuado.

Capacitarse continuamente con el objetivo de mejorar la calidad del servicio que
brinda.

Asistir puntualmente y cumplir con el horario de trabajo establecido (7 horas con
45 minutos), salvo en situaciones debidamente justificadas.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los
documentos de gestion, en coordinacion con su jefatura directa.

Involucrarse, segun lo dispuesto por la institucion, en actividades civicas,
culturales y deportivas organizadas tanto a nivel interno como externo, excepto
cuando exista justificacion valida.

Evitar realizar tareas ajenas a su cargo durante su horario de trabajo, salvo que
cuente con autorizacion expresa de la autoridad correspondiente.

Colaborar en las acciones de mantenimiento y cuidado de los bienes y servicios
institucionales.

Acatar las instrucciones y disposiciones de sus superiores inmediatos en el marco

de las funciones asignadas y conforme a la normatividad vigente.
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j- Cuidar y conservar adecuadamente los materiales, equipos u objetos que se
encuentren bajo su responsabilidad.

k. No aceptar retribuciones o compensaciones de terceros a cambio de realizar u
omitir actos relacionados con el servicio.

1.6. Derechos y deberes de los estudiantes
Art. 76°. Derechos de los estudiantes. Los estudiantes tienen derecho a lo siguiente:

a) Recibir una formacién profesional de alta calidad que les permita un desarrollo
integral, en concordancia con el ideario institucional, el perfil de egreso y el plan
curricular basico, ajustado a las demandas actuales.

b) Contar con un servicio administrativo eficiente, oportuno y con una adecuada
orientacion institucional.

c) Sertratados con dignidad, sin sufrir discriminacién, ni violencia fisica o psicoldgica
dentro de la institucion ni en el aula.

d) = Acceder a los servicios que ofrece la institucién, como biblioteca, laboratorios u
otros espacios, respetando las nhormas establecidas para su uso.

e) Ser informados a tiempo sobre su proceso de aprendizaje, resultados y los
criterios utilizados para su evaluacion.

f) Disfrutar de condiciones apropiadas para el estudio que favorezcan la calidad del
proceso de ensenanza-aprendizaje y el desempeno efectivo del personal docente.

g) Solicitar la reserva de su matricula hasta por un maximo de cuatro ciclos
académicos, solicitud sera otorgada siempre en cuando el estudiante haya
estudiado un ciclo, segun lo establecido en el reglamento académico vigente.

h) = Recibir al inicio de cada periodo académico (ya sea en formato fisico o digital) el
silabo correspondiente a cada curso o modulo.

i) Obtener sus trabajos o evidencias de aprendizaje junto con su respectiva
evaluacién dentro de un plazo prudente, que permita recibir retroalimentacion
oportuna.

j) Mantenerse informado sobre la gestion institucional de manera oportuna.

k) Expresar su opinién sobre el servicio educativo brindado, ejerciendo su derecho
con responsabilidad y respeto hacia las personas e instancias institucionales.

[) Desarrollar sus actividades académicas en un ambiente tranquilo y adecuado.

m) Acceder, de manera oportuna y eficaz, a los servicios de bienestar estudiantil que
ofrece la institucion.

n) Ser reconocidos por sus méritos, destacando su participacion en actividades

extracurriculares y por su rendimiento académico sobresaliente.
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Ser atendidos con prontitud en todos los aspectos vinculados a la gestion
académica institucional.

Ejercer otros derechos contemplados en la normativa educativa especifica.

77°. Deberes de los estudiantes.

Corresponde al estudiante cumplir con los siguientes deberes:

a)

b)

d)

e)

a)

b)

d)

Acatar las disposiciones de este reglamento, asi como las emitidas por el
Ministerio de Educacion y las normas internas de la institucion.

Conocer y cumplir las disposiciones del presente Reglamento Institucional, asi
como las normas emitidas por el Ministerio de Educacion y demas autoridades
competentes.

Asistir de manera obligatoria y permanente a las clases de acuerdo con los dias y
horarios establecidos, los dias lunes el horario de ingreso maximo es las 7.30
AM.

Asistir a la institucion todos los dias de clase de la semana con el uniforme
institucional, salvo en las jornadas de educacion fisica, deporte o recreacion se
puede usar el buzo de la institucion mostrando un cuidado adecuado de su
presentacion e higiene personal.

Vestir obligatoriamente de la siguiente manera:

e Mujeres: Falda del color institucional a la altura de la rodilla (salvo casos de
orden religioso por debajo de esta), blusa, corbatin y zapatos negros con
taco N° 5.

e Varones: Pantalon del color institucional, camisa, corbata y zapatos negros,
los mismos que también son obligatorios al momento de realizar las
practicas pre profesionales y, en las actividades civicas y las que sefiale la
institucion.

Las estudiantes deben mantener una presentacion personal ordenada y acorde
con la formacion profesional docente, evitando el uso de colores de cabello,
maquillaje o accesorios que resulten llamativos o incompatibles con la imagen
institucional.

Las estudiantes deberan asistir a la institucién con el cabello adecuadamente
recogido (mofio), de acuerdo con las disposiciones establecidas por la institucion.
Mantener un corte de cabello limpio, ordenado y apropiado, en concordancia con
la condicion de estudiante y futuro profesional de la educacion.

Respetar las normas institucionales relacionadas con la presentacion personal y

la imagen profesional establecidas por la institucion.
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Mantener una imagen personal acorde con los principios y la formacién profesional
docente, evitando la exhibicion visible de tatuajes, simbolos o elementos que
puedan afectar la imagen institucional o el caracter formativo de la institucion.
Actuar de acuerdo con los principios, valores y normas de convivencia
institucional, manteniendo una conducta ética dentro y fuera de la institucion.
Mantener un comportamiento respetuoso, tolerante y responsable hacia docentes,
autoridades, trabajadores, estudiantes y demas miembros de la comunidad
educativa, contribuyendo a una convivencia armoniosa y libre de actos de
indisciplina.

Evitar toda forma de violencia, discriminaciéon, acoso o incitacion a la violencia,
preservando un ambiente seguro y saludable para todos.

Cuidar y fortalecer la imagen institucional, demostrando en todo momento una
conducta acorde con su condicion de estudiante y futuro profesional de la
educacion.

Participar puntual y responsablemente en las actividades académicas, civicas,
culturales, deportivas y protocolares programadas por la institucién, dentro o fuera
de ella, cuando su asistencia sea requerida.

Cumplir con la asistencia regular, la entrega oportuna de trabajos académicos y
las evaluaciones establecidas en cada unidad didactica, de acuerdo con la
metodologia del docente.

Cumplir con los procesos académicos y administrativos, incluyendo la matricula y
demas tramites dentro de los plazos establecidos por la institucion.

Conservar y proteger la infraestructura, mobiliario, equipos y demas bienes
institucionales, evitando su uso inadecuado o cualquier accién que ocasione
deterioro o dafio.

Utilizar adecuadamente los dispositivos electronicos, absteniéndose de
emplear teléfonos celulares u otros equipos durante las sesiones de aprendizaje,
salvo autorizacion expresa del docente.

Abstenerse de utilizar el nombre, logotipo, uniforme o cualquier simbolo
institucional en actividades o eventos no autorizados por la Direccién General.
Evitar el uso de la infraestructura, mobiliario, uniformes, ambientes y demas
bienes institucionales, tanto en espacios internos como externos, para la
elaboracion, grabacion o difusion de contenidos destinados a redes sociales u
otros medios digitales, salvo autorizacién expresa de la Direccién General o de la

autoridad competente de la institucion.
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g) Participar en jornadas de trabajo (faenas), que busque el mantenimiento,
conservacion y mejoramiento institucional cuando sean convocadas por la
institucion.

r) Conocer los principales Instrumentos de Gestion Institucional, tales como el PEI,
PCI, PAT, RI, MPI y otros documentos normativos vinculados a su formacion
profesional.

s) Respetar y promover los simbolos patrios y los valores civicos, demostrando
identidad nacional y compromiso ciudadano en los actos oficiales donde participe.

t) Mantener una presentacion personal adecuada, ordenada y acorde con la
formacion docente, observando las disposiciones institucionales sobre higiene,
vestimenta y apariencia personal.

u) Someterse a evaluaciones médicas, psicolégicas u otras que disponga la
institucion, cuando estas resulten necesarias para garantizar el bienestar y la

formacion integral del estudiante.

TiTULO VII
INFRACCIONES Y SANCIONES

1.1. Definicion de infracciones y sanciones

Art. 78°. Infracciones
Infraccion o prohibicion: Toda accidon u omisién que contravenga los principios,
deberes, normas de convivencia o disposiciones institucionales establecidas en el
presente Reglamento, en el marco de la Ley N.° 30512, su Reglamento y demas
normas aplicables. Las infracciones se clasifican como leves, graves y muy graves,
de acuerdo con el nivel de transgresién y el dafio causado.

Art. 79°. Sanciones
Se entiende como sancién a la medida adoptada por una autoridad competente ante
el incumplimiento de una obligacién, norma o conducta exigida, que afecta a la
persona considerada responsable de dicha falta.
Para la (i) circunstancia en que se cometen, (ii) concurrencia de varias faltas o
infracciones, (iii) participacion de uno o varios autores, (iv) gravedad del dafio al

interés de la comunidad educativa, con énfasis en los estudiantes, (v) gravedad del
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dafio al interés publico, (vi) perjuicio econdmico, (vii) beneficio ilegalmente obtenido;

entre otros, de acuerdo con la Ley N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién

Publica. aplicacion de una sancién, se consideran diversos criterios, tales como:

1.2. Infracciones y sanciones del personal docente
Art. 80°. infracciones leves del personal docente.

Se consideran como faltas leves aquellas acciones u omisiones que, sin constituir

una falta grave, afectan el normal funcionamiento institucional o el cumplimiento de

las responsabilidades docentes. Entre estas se encuentran:

a) Ausentarse del centro de labores sin justificacion en una ocasion.

b) Abandonar el centro de trabajo antes de culminar la jornada laboral, sin motivo
debidamente sustentado.

¢) Iniciar las clases con mas de diez minutos de retraso en mas de tres ocasiones
dentro de un mismo semestre académico.

d) Concluir las sesiones de clase antes del horario establecido en mas de tres
oportunidades durante el semestre académico.

e) No realizar las evaluaciones, o no entregar los resultados, actas u otros
documentos requeridos por la autoridad institucional o instancias competentes
dentro de los plazos determinados.

f)  No ejecutar, o hacerlo de manera incompleta o deficiente, los contenidos
establecidos en los silabos de los cursos o areas a su cargo.

g) Incumplir total o parcialmente con las actividades asignadas durante las horas
no lectivas, tales como el seguimiento a egresados, visitas a situaciones reales
de trabajo, asesoria de investigaciones o tesis, tutoria, acompafnamiento
pedagadgico, entre otras funciones afines.

h) Omitir el cumplimiento de labores encomendadas por la autoridad jerarquica
inmediata, siempre que dichas funciones estén dentro de sus competencias y
guarden relacién directa con el rol docente.

i)  No registrar o no reportar la asistencia de los estudiantes segun los lineamientos
establecidos por la institucién.

j)  Omitir la atencién de solicitudes o no entregar la documentacion requerida para
procedimientos administrativos dentro del plazo fijado por la institucion.

Art. 81°. Infracciones graves del personal docente.
Se consideraran infracciones graves aquellas conductas que afectan
significativamente el cumplimiento de las funciones docentes o vulneran normas

legales establecidas. Entre estas se incluyen:
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Reincidir en una falta calificada como leve, habiendo recibido dos amonestaciones
escritas en los ultimos veinticuatro meses anteriores a la nueva infraccion.
Cometer actos de plagio o copia en procesos evaluativos relacionados con la
carrera publica docente.

Interrumpir intencionalmente o impedir el desarrollo regular del servicio educativo,
sin perjuicio del ejercicio legitimo del derecho de huelga.

Extraer, reproducir parcial o totalmente en formato fisico o digital instrumentos o
documentos vinculados a las evaluaciones de logros de aprendizaje de los
estudiantes, o a las evaluaciones referidas en los articulos 71°, 72°, 73° y 104° de
la Ley N.° 30512, en cualquier etapa del proceso (antes, durante o después de su
aplicacion), asi como incurrir en cualquier accion que altere los resultados de
dichas evaluaciones o beneficie de manera indebida a si mismo o a terceros.
Presentarse al centro de labores en estado de ebriedad, bajo efectos de drogas,
sustancias psicotropicas o estupefacientes, o consumirlas dentro del recinto
institucional.

No cumplir con la entrega formal del cargo al concluir su designacién en la
Comision Permanente Docente (CPD), conforme al procedimiento establecido.
Hacer uso inapropiado de las licencias contempladas en el articulo 87° de la Ley
N.° 30512, excepto aquellas otorgadas por razones personales debidamente
justificadas.

Omitir la comunicacién oportuna de una causal de abstencion en los casos en que
corresponda, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 97° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N.° 27444,

Obstaculizar o impedir que se presente una queja administrativa en su contra.

No participar, sin causa justificada, en los programas de fortalecimiento de
capacidades o en las capacitaciones previas a las evaluaciones de permanencia
ordinarias o extraordinarias, segun corresponda.

No respetar las disposiciones contenidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por
el Decreto Supremo N.° 043-2003-PCM.

Solicitar tramites, requisitos, tasas o pagos que contravengan lo dispuesto en el
TUO aplicable o en la normativa correspondiente.

m) Cualquier otra accién u omision tipificada como grave segun la legislacion vigente.

82°. Infracciones muy graves.

Se consideran infracciones muy graves aquellas conductas que transgreden de

manera significativa las normas institucionales, comprometiendo seriamente la
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integridad de la comunidad educativa, la ética profesional y el servicio publico. Entre

estas se contemplan:

a)

f)

)

h)

k)

Reiterar una conducta considerada como falta grave, habiendo sido previamente
sancionado con dos suspensiones dentro de un periodo de veinticuatro meses
antes de cometer la nueva falta.

Ejecutar, fomentar, tolerar o encubrir actos de violencia fisica o psicoldgica, dentro
o fuera del ambito institucional, en perjuicio de estudiantes, colegas docentes,
personal administrativo u otros integrantes de la comunidad educativa.

Realizar actividades con fines comerciales o lucrativos, aprovechandose del cargo
gue ocupa en la institucion, ya sea en beneficio propio o de terceros.

Suplantar a otra persona o permitir ser suplantado en evaluaciones vinculadas a
la carrera publica docente, incluidas las de ingreso.

Presentar, entregar o facilitar documentacion falsa o fraudulenta en procesos de
evaluacion o ante autoridades competentes, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles o penales correspondientes.

No asistir a evaluaciones obligatorias de la carrera publica docente sin una
justificacion valida.

incurrir en conductas constitutivas de hostigamiento sexual, conforme a lo
dispuesto en el articulo 15 del Reglamento de la Ley N.° 27942, aprobado por el
Decreto Supremo N.° 010-2003-MIMDES.

Utilizar o disponer de bienes del instituto o de cualquier entidad publica para fines
personales o de terceros.

Participar en actos de nepotismo, de acuerdo con lo establecido en la Ley N.°
26771 y su reglamento.

Discriminar a cualquier persona por motivos de origen, raza, religion, nacionalidad,
edad, sexo, género, idioma, identidad étnica o cultural, ideologia, nivel
socioecondémico, condicion migratoria, discapacidad, salud, factores genéticos,
filiacion u otras causas.

Realizar proselitismo politico durante su jornada laboral o haciendo uso de su
cargo o de los recursos institucionales.

Provocar de manera intencional dafos a la infraestructura, instalaciones, equipos,
documentacion u otros bienes de propiedad del Instituto o bajo su custodia.
Brindar o registrar informacion falsa relacionada con el desempefio académico de

los estudiantes.
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n) Solicitar o efectuar cobros irregulares relacionados con el cambio de
calificaciones, la aprobacién de cursos, médulos o cualquier otro concepto no
contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

o) Cualquier otra accion que se considere muy grave conforme a lo estipulado en la
legislacion aplicable.

Art. 83°. Sanciones del personal docente.

Se considera lo siguiente:

a) Amonestacién escrita en caso de faltas leves.

b) Suspension, sin goce de remuneraciones, hasta por un maximo de noventa (90)
dias, en caso de faltas graves.

c) Destitucion de la Carrera Publica, en caso de faltas muy graves.

1.3. Infracciones del personal administrativo y jerarquico
Art. 84°. Infracciones leves del personal administrativo y personal jerarquico.

Se consideran faltas leves aquellas acciones u omisiones que, sin causar un perjuicio

grave, afectan el cumplimiento adecuado de las funciones asignadas o el clima

institucional. En esta categoria se incluyen las siguientes conductas:

a) Registrar tardanzas al centro de labores en mas de tres ocasiones dentro de un
mismo mes calendario.

b) Retirarse antes del término de la jornada laboral, sin justificacién valida, en mas
de tres oportunidades en el mismo mes.

c) Ausentarse del centro de trabajo por un dia sin presentar justificacién alguna.

d) Hacer uso inadecuado de permisos o licencias con goce de haber.

e) Dedicarse a asuntos personales ajenos a sus funciones durante su horario de
trabajo, al menos en una oportunidad.

f)  Brindar un trato inapropiado, irrespetuoso o descortés a los usuarios internos o
externos, afectando negativamente la imagen institucional, aunque sea de manera
aislada.

g) No cumplir, al menos una vez, con los plazos establecidos para atender los
tramites administrativos que le corresponden.

h) Desobedecer o resistirse a una orden directa relacionada con sus funciones,
impartida por su superior inmediato, en una ocasion.

Art. 85°. Infracciones graves del personal administrativo y personal jerarquico.

Se consideran infracciones graves aquellas acciones u omisiones que afectan

significativamente el normal desarrollo de las funciones institucionales o dafan la

integridad organizacional. Entre ellas se contemplan:
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Reincidir en una falta leve habiendo sido previamente sancionado por la misma
conducta en los ultimos doce meses.

Negarse injustificadamente a cumplir con funciones especificas asignadas por su
jefatura inmediata.

Dadar, alterar u ocultar documentos o informacién institucional, ya sea de forma
intencional o por negligencia grave.

Utilizar indebidamente recursos, materiales o bienes de la institucion para fines
personales o no autorizados.

Faltar injustificadamente al centro de labores por dos 0 mas dias consecutivos o
alternos en un mismo mes.

Obstaculizar los procesos administrativos o la atencion a los usuarios internos o
externos.

Realizar actos de hostilidad laboral hacia comparieros o subordinados, generando
un ambiente de tension o afectando el clima institucional.

Usar lenguaje ofensivo o inapropiado en comunicaciones oficiales, escritas o
verbales, dentro del ambito laboral.

El causar deliberadamente danos materiales en el local, instalaciones, obras,
maquinarias, equipos, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad
del Instituto o0 en posesién de éste.

El incurrir en actos de violencia (fisica o psicolégica) en agravio de cualquier
miembro de la institucidén (compafieros de trabajo, personal directivo o jerarquico,
docentes, estudiantes).

Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido
en el articulo del Reglamento de la Ley N.° 27942, Ley de Prevencién y Sancion

del Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto Supremo N.°10-2003-MIMDES.

86°. Infracciones muy graves del personal administrativo y personal jerarquico.

Constituyen infracciones muy graves aquellas conductas que comprometen de manera

critica los principios éticos, legales e institucionales, y pueden derivar en sanciones

drasticas. Se considera:

a)

b)

Reincidir en una infracciéon grave habiendo recibido dos sanciones por la misma
causa en los ultimos 24 meses.

Cometer actos de violencia fisica o psicolégica contra cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Sustraer, destruir o manipular de forma dolosa bienes, documentos o informacién

confidencial de la institucion.
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Realizar actos de acoso u hostigamiento sexual en el entorno laboral, segun la
normativa vigente.

Solicitar o aceptar beneficios indebidos a cambio de realizar, omitir o acelerar
tramites institucionales.

Alterar intencionadamente los resultados de procesos administrativos,
evaluaciones o registros institucionales.

Participar en actividades politicas partidarias dentro de la jornada laboral o
utilizando recursos de la institucion.

Incurrir en actos de discriminacion por razones de género, raza, condicion social,
religion, orientacion sexual, discapacidad u otros motivos contrarios a los derechos
humanos.

No entregar el cargo o bienes a su responsabilidad al finalizar su designacion o
vinculo laboral, conforme al procedimiento establecido.

Cualquier otra accion que la normativa vigente considere como falta muy grave.
Incurrir en conductas de hostigamiento sexual de conformidad con lo establecido
nuestro Reglamento de la Ley N.° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del
Hostigamiento Sexual, aprobado por Decreto Supremo N.°10-2003-MIMDES.
Discriminaciéon por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opiniéon o
condicién econdémica.

Hacer mal uso de Informacion privilegiada al participar en transacciones u
operaciones financieras utilizando informacion privilegiada de la entidad a la que
pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condicién o ejercicio del cargo
que desempenfa, ni debe permitir el uso impropio de dicha informacién para el

beneficio de algun interés.

87°. Sanciones del Personal Administrativo y personal jerarquico.

Se considera lo siguiente:

a)

b)

Amonestacion verbal: Esta medida correctiva es aplicada directamente por el jefe
inmediato, de manera personal y confidencial. No requiere registro formal ni la
apertura de un proceso administrativo previo.

Amonestacion escrita: Se impone Uunicamente tras la realizacion de un
procedimiento administrativo disciplinario. El jefe inmediato del presunto infractor
tiene a su cargo la conduccion del proceso e impone la sancion correspondiente.
Esta medida se formaliza mediante resolucion emitida por el Director General. En
caso de apelacion, la Direccién Regional de Educacion sera la instancia

responsable de resolverla.
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c) Suspensién: Esta sancién puede aplicarse por un periodo maximo de 365 dias
calendario y requiere la apertura de un proceso administrativo disciplinario
promovido por el Director General, quien asume la funcién instructiva y presenta
la propuesta de sancion. El jefe de Personal de la Direccion Regional actua como
organo sancionador, con la facultad de ratificar o modificar la propuesta,
oficializando la sancion a través de resolucion firmada por el Director Regional de
Educacion. Las apelaciones seran evaluadas por el Tribunal del Servicio Civil.

d) Resolucién de contrato en trabajadores contratados: En situaciones donde el
personal contratado incurre en faltas reiteradas o de gravedad, la Direccion
General comunicara estos hechos a la Direccién Regional de Educacion (DREH),
la cual podra disponer la finalizacion del contrato correspondiente,
independientemente de las sanciones administrativas que puedan aplicarse.

e) Destitucion: Esta sancion definitiva se aplica unicamente luego de un
procedimiento administrativo iniciado por el jefe de Personal de la Direccion
Regional de Educacion, quien formula la propuesta respectiva. El Director
Regional de Educacién es quien aprueba o modifica dicha propuesta, emitiendo
la resolucién correspondiente. Las apelaciones seran resueltas por el Tribunal del
Servicio Civil.

1.4. Infracciones y sanciones del director general
Art. 88°. Infracciones leves del Director General. Se considera lo siguiente:
Constituyen infracciones leves del Director General los mencionados en los incisos:

a, b, c, d,e,f g, hdelarticulo 87° de este mismo cuerpo legal.

Art. 89°. Infracciones graves del Director General. Se considera lo siguiente:
Constituyen infracciones graves del Director General los mencionados en los incisos:

a, b, c d, e f g, h,i k, del Articulo 88°de este mismo cuerpo legal.

Art. 90°. Infracciones muy graves del Director General. Se considera lo siguiente:
Constituyen infracciones muy graves del Director General los mencionados en los

incisos: a, b, ¢, d, e, f, g, h,ij k, |, mdel Articulo 89° de este mismo cuerpo legal.

Art. 91°. Sanciones del Director General. Se considera lo siguiente:
a) La amonestacion verbal la efectia el consejo asesor en forma personal y
reservada. No se registra ni requiere de un previo proceso administrativo.
b) Amonestacioén escrita: Esta sancién se impone luego de la ejecucion de un
procedimiento administrativo disciplinario. La conduccion del proceso y la emision

de la sancién estan a cargo del Consejo Asesor. La medida se oficializa mediante
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resolucion emitida por el Director General. En caso de apelacion, sera la Direccion
Regional de Educacion la instancia encargada de emitir el pronunciamiento final.

c) Destitucién: Esta sancién se aplica tras llevarse a cabo un procedimiento
administrativo disciplinario, el cual es promovido por el Jefe de Personal de la
Direccion Regional de Educacioén. Dicho funcionario asume el rol de instructor del
proceso y formula la propuesta de sancién. El Director Regional de Educacién
tiene la facultad de aprobar o modificar dicha propuesta, expidiendo la resolucién
correspondiente. La apelacion contra esta medida sera resuelta por el Tribunal del
Servicio Civil.

Infraccién y sanciones de los estudiantes

92°. Faltas leves cometidas por los estudiantes. Se consideran infracciones leves

aquellas conductas que afectan la convivencia institucional de manera menor, entre

ellas:

a) No portar el uniforme institucional reglamentario durante la jornada académica o
en actividades oficiales fuera del local institucional.

b) Presentarse con descuido en la higiene personal o con vestimenta inapropiada
que denote falta de sobriedad.

c) Ausentarse de clases de forma reiterada sin justificacion valida.

d) Incurrir de manera continua en tardanzas no justificadas.

e) No acudir frecuentemente a las sesiones de asesoria correspondientes al
desarrollo de su trabajo de investigacion.

f). Emplear expresiones inapropiadas o lenguaje soez que denote falta de respeto.

g) Provocar dafios menores a los bienes del mobiliario o infraestructura institucional,
tales como escritorios, carpetas, paredes o bafos, mediante rayados,
inscripciones u otras acciones similares.

h) Comercializar alimentos o bebidas dentro del recinto institucional sin la
autorizacién previa del responsable del Area de Administracion.

93°. Infracciones graves cometidas por los estudiantes. Se consideraran faltas

graves aquellas acciones que, por su naturaleza o recurrencia, afectan de manera

considerable el orden, la ética o el funcionamiento institucional. Entre ellas se
encuentran:

a) Reincidir en una conducta considerada como falta leve, habiendo recibido dos
sanciones previas de amonestacion escrita dentro de un periodo de veinticuatro
meses anteriores a la nueva infraccion.

b) Manifestar comportamientos de agresion fisica o verbal hacia sus compafieros de
estudios.

IESPP José Crespo y Castillo — Prolongacién Amazonas N.° 101— Aucayacu.

Correo: jecc.aucayacu@gmail.com. Pagina web: www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: IESPP José Crespo Castillo - Aucayacu



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

BUCA DE 5,
& by

Art.

f)

)

j)

g PERU Ministerio

Direccion Regional IESPP
de Educacion José Crespo y Castillo

de Educacion r Huanuco D.S. N° 007-87-ED

Dirigirse a los docentes o al personal institucional con expresiones ofensivas o
agresivas de forma verbal.

Ofrecer dadivas, favores o compensaciones a docentes o autoridades de la
institucion con el propdsito de obtener beneficios académicos o alterar los
resultados de las evaluaciones.

Cometer plagio en cualquier tipo de evaluacion académica (examenes, pruebas
escritas, tareas, entre otros), sin importar el medio a través del cual se haya
efectuado.

Vulnerar los derechos de autor en la elaboracion de trabajos académicos como
tesis, monografias, ensayos, articulos, etc. Esta falta sera considerada grave
cuando el plagio represente mas del 30% del contenido total del documento
presentado.

Ausentarse injustificadamente y de manera repetida de las actividades
correspondientes a sus practicas preprofesionales.

Provocar, ya sea por accion directa o por negligencia, dafios importantes en la
infraestructura, mobiliario o equipos de la institucion.

Incurrir en actos de violencia (verbal, fisica y psicoldgica) dentro de la institucién

Consumir o vender sustancias toxicas dentro de nuestra institucion.

94°. Infracciones muy graves cometidas por los estudiantes. Se consideran faltas

muy graves aquellas conductas que afectan gravemente la convivencia institucional,

el respeto a los valores democraticos, la integridad de las personas o el patrimonio de

la institucion. Entre ellas se encuentran:

a)

Reincidir en una conducta catalogada como falta grave, habiendo sido
previamente sancionado con suspension en dos oportunidades, dentro de un
periodo de veinticuatro meses anteriores a la comision de la nueva falta.
Manifestar actitudes irrespetuosas hacia los simbolos nacionales como la bandera
o el himno patrio, adoptando comportamientos contrarios al civismo o que atenten
contra el sentimiento nacional, dentro o fuera del instituto.

Realizar actos que alteren el orden institucional, afectando el adecuado desarrollo
de las actividades académicas o formativas o actividades deportivas llegando a la
violencia.

Incitar a otros estudiantes a cometer actos de indisciplina, faltas de respeto o
desacato hacia la autoridad institucional.

Dirigirse a las autoridades del instituto con expresiones o acciones que denoten

falta de respeto o agresion.
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Generar conflictos mediante rumores, calumnias o difamaciones, con la intencion
de dividir o deteriorar las relaciones entre estudiantes, docentes o directivos.
Promover o justificar cualquier tipo de violencia, ya sea verbal, fisica o simbdlica.
Ocasionar, voluntaria o negligentemente, danos significativos a la infraestructura,
mobiliario o equipos de la institucion.

Tomar sin autorizacion o apropiarse indebidamente de bienes pertenecientes a
compafieros o al instituto.

Reincidir en la venta y consumo de sustancias toxicas

Sanciones a los estudiantes. Se considera lo siguiente:

Las conductas consideradas como infracciones leves seran sancionadas con una
amonestacion por escrito, emitida por la autoridad correspondiente. Esta sancién
debera ser registrada formalmente en el libro de sanciones de la Jefatura de la
Unidad Académica.

Las infracciones calificadas como graves daran lugar a una suspension que puede
ir desde cinco (5) hasta noventa (90) dias calendario, segun la gravedad del
hecho. En aquellos casos en que las faltas generen danos a la infraestructura,
mobiliario o equipos institucionales, el estudiante responsable debera asumir,
ademas de la suspension, la reparacion o reposicion de los bienes afectados.
Las faltas muy graves conllevan como sancidon la separacion definitiva del

estudiante de la instituciéon, procediéndose a su retiro formal.
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TiTULO VIII
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

4.1. Estimulos y reconocimiento Director General

Art. 96°. Estimulos y/o reconocimiento del Director General. Se contempla lo siguiente:

Corresponde a la Direccion Regional de Educacion de Huanuco (DREH) y al

Ministerio de Educacion, a través de la Direccion de Formacion Inicial Docente

(DIFOID), definir los incentivos dirigidos a los directores generales de los Institutos

de Educacion Superior, tales como becas, pasantias u otros beneficios. Esto no

impide que la comunidad educativa, por iniciativa propia, otorgue reconocimientos

adicionales en mérito a su desempefio.

4.2. Estimulos y/o Reconocimientos del Personal Jerarquico

Art. 97°. Estimulos y/o reconocimiento del Personal Jerarquico. Se contempla lo

siguiente:

El personal jerarquico que sobresale en el desarrollo de sus funciones podra acceder

a los mismos estimulos que se otorgan al personal docente. No obstante, se le

otorgara prioridad en la asignacién de becas, asi como en la participacion en cursos

de capacitacion, actualizacién y especializacion profesional.

4.3. Estimulos y/o Reconocimientos del Personal Docente

Art. 98°. Estimulos y/o reconocimiento del Personal docente.

Se contemplan los siguientes:

a)
b)

f)

)

Recibir agradecimientos y felicitaciones a través de una Resolucién Directoral.
Ser postulado ante la Direccién Regional de Educacion Huanuco (DREH) para
obtener reconocimientos y felicitaciones oficiales mediante resolucion.

Tener la posibilidad de participar en los programas de formacion que sean
ejecutados por esta institucion.

Acceder de manera prioritaria al Programa de Formacién en Servicio.

Postular a becas destinadas a cursos de capacitacion, actualizacion o
especializacion.

Gozar de compensaciones horarias, en tiempo de descanso o dias libres por el
trabajo realizado fuera del horario regular, en caso no pueda ser remunerado
economicamente.

Recibir otros reconocimientos que se consideren pertinentes, siempre que las

condiciones de la institucién lo permitan.
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4.4. Estimulos y/o Reconocimientos del Personal Administrativo
Art. 99°. Estimulos y/o reconocimiento del Personal administrativo.

Se contemplan los siguientes:

a) Agradecimiento y felicitacion mediante Resolucién Directoral.

b) Diplomas y/o medallas en honor al mérito.

c) Compensacion horaria de descanso por trabajo realizado en exceso a la jornada

d) laboral, siempre y cuando no pueda ser remunerado.

e) Ser propuesto ante la DREH, para el reconocimiento y felicitacién con Resolucion.

f)  Participar en los programas y servicios que ofrece esta institucion, los mismos que

g) suponen un estimulo econémico.

h) Becas para cursos de capacitacion y actualizacion.

i) Otros que la situacion lo amerite dentro de las posibilidades de la institucion.

4.5. Estimulos y/o Reconocimientos de los Estudiantes
Art.100°. Estimulos y/o reconocimiento de los Estudiantes. Se contemplan los

siguientes:

a) Resolucion de felicitacién y/o diplomas.

b)  Botones y medallas de honor al mérito.

c)  Becas o semi becas de estudio.

d) Oftros que la situacion lo amerite, dentro de las posibilidades de esta casa de
estudios.
Las becas integrales y/o parciales se otorgan a los estudiantes, por:

a) Ser victimas de la violencia politica reconocidas, con beca integral, siempre y
cuando el estudiante obtenga el calificativo minimo de catorce (14).

b) Ser el primer puesto en el semestre, con excelente rendimiento, se otorgara la
Beca de 100%

c) Y el50% para el segundo puesto, siempre que estén en la condicién de invictos
y obtengan un promedio ponderado mayor del aula.

d) Se otorgara el diploma de Excelencia Académica al (la) estudiante que obtenga
el mayor puntaje de calificativos al término de su formacion profesional (10
semestres), siempre y cuando no haya desaprobado ninguin curso y/o médulo en

los semestres académicos.
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TITULO IX
JORNADA LABORAL, TARDANZAS E INASISTENCIAS

Art.101°. Jornada laboral docente: Es el régimen de dedicacion de los docentes de la
carrera publica establecida por la Ley N°30512 Segun el régimen laboral, ésta
puede ser a tiempo completo o tiempo parcial. Los docentes que laboran a tiempo
completo tienen una jornada laboral de cuarenta horas pedagégicas por semana de
las cuales desarrollan un maximo de veinte horas lectivas. Los docentes que
laboran a tiempo parcial tienen una jornada laboral menor a cuarenta horas
pedagdgicas por semana, pueden realizar actividades no lectivas.

Art.102°. Horas lectivas: Son horas de trabajo académico contempladas en el plan
curricular. En el area de Docencia, la hora pedagogica en actividad lectiva equivale
a cuarenta y cinco (45) minutos y puede ser de teoria o de practica.

Art.103°. Horas no lectivas: Son horas de trabajo académico adscritas a la jornada laboral
del docente. En el area de Docencia, la hora pedagodgica en actividad no lectiva
equivale a sesenta (60) minutos. Para los puestos del area de Gestion pedagdgica
la hora pedagdgica equivale a sesenta (60) minutos. Estas no estan contempladas
en el plan curricular, pero se desarrollan en espacios y condiciones establecidas por
el IESP José Crespo y Castillo con el fin de alcanzar las competencias del Perfil de
egreso de los estudiantes. Se consideran como horas no lectivas las actividades
correspondientes al diseio y desarrollo académico, desarrollo institucional,
seguimientos y servicios de apoyo al estudiante y egresado, investigacion e
innovacion, supervision de la practica pre profesional, pasantias u otras
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo y estrategias de
articulacion con la Educacion Basica, entre otras actividades relacionadas a los
programas de estudios.

Art.104°. Jornada de trabajo del personal docente: El personal docente debe cumplir con
la siguiente jornada laboral que se extiende de lunes a viernes en el siguiente
horario:

- De 7.30 AM a 15.00 PM.

Art.105°. Jornada de trabajo del personal administrativo: El personal administrativo que
cumple funciones de oficina debe cumplir con la siguiente jornada laboral que se
extiende de lunes a viernes en el siguiente horario:

- De 8.00AM a 13.00 PM.
- De 15.00 PM a 18.00 PM
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Nota: El personal de secretaria, servicios generales, guardiania, seguridad,

vigilancia y otros puestos afines esta sujeto a las necesidades institucionales y a la
naturaleza de las funciones que desempefa. No obstante, dicho personal debera

cumplir obligatoriamente una jornada laboral de ocho (8) horas diarias.

Art.106°. 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. 107°. Constituye inasistencia:

1. La no concurrencia al Centro de Trabajo.

2 Habiendo concurrido y no desempefiar su funcion.

3. El retiro antes de la hora de salida sin justificacion alguna.

4 La omisién del registro (reloj biométrico) de ingreso y/o salida, salvo que
justifique esta omisién antes de su salida o inmediatamente a su ingreso al dia
siguiente, con un maximo de cinco (5) veces al afo.

5. La omision del registro del avance programatico en los partes diarios de clase o
experiencias de aprendizaje.

Art. 108°. Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentran impedidos de

concurrir al centro de trabajo, estan obligados a avisar a la Oficina de Administracién
o Director General, en el término de 4 horas posteriores a su hora de ingreso del
mismo dia. La Unidad Administrativa efectuara la visita correspondiente y emitira su
informe dentro de las 24 horas.

Art. 109°. 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 caracter disciplinarias, sujetas a las
sanciones dispuestas por la Ley y la evaluacion para su continuidad en el servicio.

Art. 110°. El trabajador que por motivo de fuerza mayor no asistiera al IESPP JCC, sin el

permiso correspondiente podra justificar dicha falta las primeras horas de la mafana
del dia siguiente con los documentos sustentatorios correspondientes, de lo contrario
se considerara como inasistencia injustificada.

Art. 111°. El trabajador administrativo y/o de servicio que ingrese al IESPP JCC, o que haya

llegado tarde, debera apersonarse a su jefe inmediato superior quien, de a acuerdo

a las necesidades de servicio mediante memorando visado por la Direccion General,

podra solicitar a la Oficina de Administracion, una vez al mes (como maximo), se le

considere tardanza o compensacion (en el mismo dia) del tiempo no trabajado.
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Art. 112°. El encargado de la Oficina de Administracién que tiene a su cargo el control de
registro de asistencia comunicara por escrito a la Direccion General la ausencia del
trabajador administrativo al tercer dia consecutivo y del personal docente al cuarto dia.

Art. 113°. Cuando el trabajador no asistiere el viernes, se computara los dias sabado y
domingo, inclusive para efectos de descuento, asi como la inasistencia anterior y

posterior a un feriado, se computara el o los dias feriados.

TITULO X
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 114°. La licencia es la autorizacién que se concede a un trabajador para dejar de asistir

al centro de trabajo.

Art. 115°. El uso del derecho de Licencia se inicia a peticion de parte, con un minimo de
24 horas de anticipacion, cumpliendo con los requisitos de acuerdo a Normas y esta
condicionada a la conformidad la emisién de la resolucion correspondiente.

Art. 116°. La licencia se otorga en los siguientes casos:

a) Personal Administrativo
1. Con Goce de Remuneraciones:
¢ Por enfermedad (con constancia oficial de EsSalud).
e Por gravidez
e Por maternidad.
¢ Por capacitacion oficializada
o Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.
¢ Por citacion expresa: policial, militar o judicial
e Por funcion edil (rentada).
2. Sin Goce de Remuneraciones:
e Por motivos particulares
e Por capacitacion no oficializada
o Por funcién edil (rentada).
3. A Cuenta del Periodo Vacacional (solo para administrativos):
e Por matrimonio
e Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos
b) Personal Docente
1. Con Goce de Remuneraciones:
¢ Por enfermedad (con constancia oficial de EsSalud).

e Por maternidad.
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o Por siniestros.
e Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos y hermanos.
e Por capacitacion oficializada.
e Por becas de estudios en el pais o0 en el extranjero autorizadas por las
instancias superiores.
e Otras que la ley autorice.
2. Sin Goce Remuneraciones:
e Por motivos particulares
e Por estudios de especializacion sin intervencion del Ministerio de
Educacion.
o Por desempefio de funciones publicas (rentadas)
o Por enfermedad grave del conyuge, hijos, padres y hermanos.
La Unidad Académica y la Administracion tendran en cuenta las normas previstas de
representatividad deportiva, cultural, etc.

. 117°. El docente que solicite Licencia con o sin goce de haber no debera dejar la
institucion hasta que no se concrete su reemplazo, salvaguardando de este modo el
normal desarrollo de actividades académicas y en beneficio de los estudiantes.

. 118°. Los docentes capacitadores en un Programa auspiciado por el MINEDU o sus
veces, deberan solicitar sus Licencias por el tiempo que dure el programa y no de
mes en mes a fin de no perjudicar el servicio educativo.

. 119°. Los docentes que soliciten permisos por tiempos cortos deberan coordinar y
dejar sus reemplazos e informar a Unidad Académica.

. 120°. Los docentes que soliciten Licencias por periodos largos no deberan acelerar ni
retardar el trabajo académico, aplicaran las estrategias adecuadas para recuperar el
tiempo perdido, debiendo concluir con lo programado.

. 121°. El servidor para hacer uso de la Licencia, primero debera contar con la visacion
del jefe inmediato superior, requisito sin el cual no se iniciara el tramite
correspondiente, la sola presentacion de la solicitud no da derecho a goce de licencia.
Si el trabajador se ausentara en esta condicion, sus ausencias se consideraran como
inasistencias injustificadas sujetas a los descuentos y sancién de acuerdo a Ley.

. 122°. El trabajador administrativo esta autorizado para hacer uso de licencia mayor de
10 dias, pero como condicion previa debera 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 mas de 30 dias de licencia
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Art. 123°. Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo

vacacional, es necesario que el trabajador tenga mas de un afio de servicios efectivos

y remunerados en condicion de nombrado o contratado.

Art. 124°. Para el computo del periodo de la Licencia, la Administracion, considerara.

1.
2.

4.

Las licencias consecutivas de lunes a viernes se computaran como siete dias.
La licencia anterior y posterior a un feriado o feriados, se computara al de los
dias feriados.

Por licencia de viernes y lunes, se computara cuatro dias, incluyendo sabado y
Domingo.

El mismo criterio se adoptara para el computo de faltas injustificadas.

Art. 125°. El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades, sera informado por la

Oficina de Administracion al Director General para su tratamiento de acuerdo a ley

por el comité de Procesos Administrativos.

Art. 126°. Permiso es la autorizacién para ausentarse por horas de la instituciéon durante la

jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticion de parte y esta condicionada a las

necesidades del servicio y a la autorizacion del jefe inmediato superior respectivo y

con conocimiento del Director General. Esa accion se formaliza mediante la papeleta

o tarjeta de permiso. Sin dicho documento se considera abandono del centro laboral.

Art. 127°. Los permisos se otorgaran por las siguientes causas:

Permiso con Goce de Remuneraciones

a.

o

@ = o o

Por enfermedad (con Constancia Oficial que se presentara posteriormente al
término de su atencién (EsSalud, Minsa o particular)).

Por capacitacion oficializada.

Por citacion expresa: judicial, militar o policial (presentada con la debida
anticipacion)

Por docencia o estudios complementarios en la jurisdiccion.

Por lactancia.

Por refrigerio hasta veinte minutos diarios (solo para administrativos).

Un dia de descanso por onomastico (sera en el dia de aniversario y no otro dia
salvo lo autorizado por el Director General). De coincidir con domingo o feriado
no laborable, el uso del descanso se hara el primer dia util siguiente.

El personal jerarquico, administrativo y/o de servicio que solicite permiso
particular deberan compensar el tiempo del que hizo uso, fuera del horario.
Para el personal administrativo y de servicio hasta 24 horas al afio sustentadas

ante el Director General, dando cuenta a la dependencia administrativa superior.

IESPP José Crespo y Castillo — Prolongacién Amazonas N.° 101— Aucayacu.

Correo: jecc.aucayacu@gmail.com. Pagina web: www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe

Facebook: IESPP José Crespo Castillo - Aucayacu



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

Direccion Regional IESPP
de Educacion José Crespo y Castillo
Huanuco N D.S. N° 007-87-ED

j-  Otros que disponga la Direccion General y de acuerdo a ley.
Permiso sin Goce Remuneraciones

Por motivos particulares (debidamente sustentados),

Ministerio

de Educacion

a.

b. Por capacitaciéon no oficializada.
c. Permiso a cuenta del periodo vacacional (solo para personal administrativo).

d. Por matrimonio
e. Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

Art. 128°. El personal con permiso esta en la obligacién de hacer anotar en porteria la hora
de salida y de retorno en la papeleta de salida. La omisién de entrega de la referida
papeleta sera 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
anticipacion y de conocimiento de su jefe inmediato.

Art. 129°. En casos de emergencia, de no encontrarse el Jefe inmediato o el Director
General, seran autorizados por el Administrador dando cuenta posterior al jefe de
Unidad Académica y/o Direccion General.

Art. 130°. El trabajador que tenga que concurrir al hospital, por urgencia o cita médica,
debera acreditar esta atencion con el documento pertinente ante la oficina de
Administracién, con veinticuatro (24) horas de anticipacion a la cita médica, o la
presentacion posterior de atencién de emergencia.

Art. 131°. Los permisos a cuenta del periodo vacacional, seran acumulados mensualmente
y expresados en dias y horas para la deduccién 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 Direccién General.

Art. 132°. El encargado de porteria remitira diariamente el parte de salidas y entradas del
personal a la oficina de Administracion y a la Direccion General, para su respectivo
procesamiento y control.

Art. 133°. Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificados, no podran

exceder del equivalente a una jornada laboral.
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TiTULO XI
DE LA COMISION DE SERVICIOS

Art. 134°. La comision de Servicio es la accién 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 Direccion
General. En ningun caso excedera el maximo de 15 (quince) dias calendarios.

Art. 135°. La Comisién de Servicio que excede de 15 (quince) dias calendarios requiere de
Resolucion del Director General, debiendo el trabajador hacer entrega del cargo.

Art. 136°. El trabajador tendra derecho a utilizar la movilidad que facilite la institucién y/o
al pago previo de los gastos por movilidad segun corresponda, de acuerdo con las
disposiciones vigentes de manera excepcional.

Art. 137°. El trabajador, al término de la comisién presentara un informe escrito sobre el
motivo de la comisién de servicio a peticion del Director General de la Institucion.

Art. 138°. Se considera labor en Comision de Servicios los siguientes casos.

a. Viajes de estudio o visitas de estudio debidamente sustentado y autorizados
con RD.

b. Cotizaciones y/o adquisicion de materiales y/o insumos en bien de la
institucion.
Charlas de orientacion vocacional a centros educativos de convenio.
Recojo y devolucion de planillas unicas de pago.

e. Otros de necesidad institucional.

Art. 139°. El trabajador autorizado para salir de la institucion de la comision de servicio,
previamente entregard el documento que lo autoriza en porteria y a su regreso
devolvera el documento a la Oficina de Administracion, segun sea el caso.

Art. 140°. Cuando Comision de Servicio se realizara con el inicio de Jornada Laboral, la
papeleta de salida se gestionara con 24 horas de anticipacion y se dejara en Porteria
para recogerla y entregarla en la Oficina de Administracion a su regreso.

TiTULO XII
DE LA ASOCIACION DE EGRESADOS
LA ASOCIACION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO
Art. 141°. El Programa de Seguimiento a Egresados del IESPP José Crespo y Castillo de
Aucayacu sera aplicado a todas las carreras profesionales o programas de

estudios.
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Art. 142°. La Secretaria Académica, el Jefe de Area Académica del Programa profesional,

realizara acciones de apoyo orientados a la implementacion y funcionamiento
del Programa de Seguimiento a Egresados, dichas labores seran desarrolladas
dentro de las horas no lectivas de su jornada laboral los que también seran
elaborados de forma virtual en la plataforma virtual institucional. (www.
iesppjosecrespoycastillo.edu.pe).

Art. 143°. La Unidad Administrativa dara las facilidades a fin de que la Secretaria
Académica ejecute el Programa de Seguimiento a los Egresados del IESPP
José Crespo y Castillo.

Art. 144°. Se establece, la ultima 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 asi lo requieren los jefes de
areas académicas, previa coordinacion con JUAy con la direccion y secretaria
académica.

Art. 145°. La Asociacion de Exalumnos esta constituido por los egresados del instituto,
con identificacion plena de las promociones que correspondan a sus registros.
Las asociaciones de exalumnos no deberan intervenir en actividades de
caracter politico partidario o en acciones de proselitismo, ni propiciar
actividades contrarias a sus fines y objetivos.

Art. 146°. La Asociacion de Exalumnos tiene los siguientes fines

a. Defender los intereses de caracter profesional, administrativo y cultural de
los egresados de todas las promociones, niveles y/o especialidades del
Instituto de Educacion Superior Pedagdégico Publico, José Crespo y Castillo,
con el propésito de mantener un nexo de armonia 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 institucion.

c. Defender la libertad del ejercicio profesional de los egresados, manteniendo
un vinculo de comunicacion activo a través de la institucion José Crespo y
Castillo y las redes sociales.

d. Actuar como interlocutor valido ante organismos representativos a fin de,
defender los intereses de los egresados y estudiantes regulares del Instituto

de Educacién Superior Pedagogico Publico José Crespo y Castillo.
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e. Facilitar la comunicacion y acceso a las fuentes informativas en el ambito de

los asociados, como son los casos de seguimiento, proceso administrativo
y documentario y actualizacién capacitadora docente.

f.  Representar a sus asociados en materias y temas de indole profesional en
los dmbitos y/o sectores que se indiquen.

g. Organizar actividades para aumentar la capacitacion profesional de los
egresados.

h. Promover y fomentar el encuentro con profesionales, asociaciones u otros
organismos de todos los ambitos, en cumplimiento de los demas objetivos
de la Asociacion.

i. Participar en la programacioén, organizacion y ejecucion de actividades que
tengan como fin el mejoramiento institucional.

j.  Fomentar de manera permanente la solidaridad e integracion entre los
miembros de la Asociacion, asi como la practica efectiva de los principios de
amistad y fraternidad.

k. Las asociaciones de egresados no estan autorizados a utilizar el logo del
IESPP JCC, para crear por medios digitales en las redes sociales, sin la
autorizacion oficial del representante legal del IESPP JCC.

Art. 147°. Los gastos que demande el Programa de Seguimiento a Egresados se

consideran en los planes operativos y presupuesto anual.

TITULO Xl
DIRECTRICES PARA LA INVESTIGACION E INNOVACION

Art. 148°. Todas las producciones realizadas en el marco de la politica de investigacion e
innovacion seran registradas en el repositorio institucional, repositorio del
Concytec y/o PeruCris (Alicia, Dina, Regina, Scielo)), asegurando la propiedad
intelectual de los autores.

Art. 149°. Este Reglamento es de observancia general y de aplicacion obligatoria a todas
las creaciones del intelecto de los integrantes del IESPP JCC que realicen
funciones de investigacion, cuyo objeto sea protegido por los derechos de autor
y derechos conexos.

Art. 150°. Las opiniones expresadas en la produccién intelectual publicadas o divulgadas
por la institucién, o expuestas por los docentes, estudiantes y personal
administrativo, son de exclusiva responsabilidad de sus autores y no
comprometen a la institucién en su conjunto.

IESPP José Crespo y Castillo — Prolongacién Amazonas N.° 101— Aucayacu.

Correo: jecc.aucayacu@gmail.com. Pagina web: www.iesppjosecrespoycastillo.edu.pe
Facebook: IESPP José Crespo Castillo - Aucayacu



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

Direccion Regional IESPP

Ministerio de Educacion José Crespo y Castillo

de Educacion Ix (T S—— = D.S. N° 007-87-ED

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. Los aspectos, situaciones o casos no contemplados expresamente en el
presente Reglamento Institucional, seran evaluados y resueltos por las instancias
competentes, de conformidad con la normativa vigente aplicable. En situaciones de
caracter excepcional o cuando la naturaleza del asunto asi lo requiera, la Direccion General
podra constituir, mediante acto resolutivo, comisiones especiales ad hoc encargadas de
emitir opinion técnica o proponer alternativas de solucion. De considerarlo pertinente, podra
asimismo solicitar la opinién o intervencion del Consejo Asesor para la adopcion de las

decisiones correspondientes.

SEGUNDA. Los perfiles de puesto referidos al personal jerarquico y docente incluidos en
el reglamento institucional del IESPP José Crespo y Castillo, pueden ser modificados en
razon de las normas establecidas por el Ministerio de Educacion para los procesos de
Encargatura de puestos de gestién pedagdgica y contratacion docente, las mismas que

establecen los requisitos y etapas de dichos procesos.

TERCER. Los requisitos establecidos en el presente Reglamento Institucional para el
acceso y desempefo de cargos o puestos del personal administrativo, podran ser
adecuados o modificados en concordancia con las disposiciones normativas emitidas por
el Ministerio de Educacion, SERVIR u otras entidades competentes, que regulen los
procesos de contratacién, designacion, encargatura, desplazamiento o cualquier otra
modalidad de provisién de personal.

Asimismo, de manera excepcional y debidamente sustentada, la institucion podra adecuar
los requisitos previstos para determinados puestos administrativos cuando se evidencie la
insuficiencia o inexistencia de personal que cumpla integramente con el perfil requerido,
siempre que se garantice la idoneidad para el desempefo de las funciones asignadas, la
continuidad de los servicios institucionales y el cumplimiento de la normativa vigente

aplicable.

CUARTA. La implementacion del presente Reglamento se efectuara en forma progresiva
teniendo en cuenta que se cuente con los recursos presupuestales destinados a este fin,

asi como a las condiciones, reglamentos y directivas que emita el Ministerio de Educacion.
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