MISION

Somos el IESPP “Esteban Pavletich” de
Formacion Inicial Docente, brindamos
servicios educativos de calidad, con
principios 'y valores humanistas,
fortaleciendo el pensamiento critico y
creativo; la ciencia y la tecnologia; la
investigacion y la innovacion en el
campo educativo, contribuyendo a
construir una sociedad democratica,
solidaria y mas justa, orientada a forjar
una cultura de paz, ecolégica y con
identidad regional y nacional.

VISION

Al 2027, ser una Escuela de Educacion
Superior Pedagdgica especializada en
la formacién integral de profesionales
de la educacién, competentes en el
campo laboral y social, con principios
éticos 'y propuestas innovadoras
acorde a los avances cientificos vy
tecnoldgicos, capaces de suscitar
cambios en la practica docente en
beneficio de la  educacion vy
comprometidos con la sociedad, la
cultura y el medio ambiente.
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garantiza tu éxito”
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RESOLUCION DIRECTORAL N°172-2024-DJESPP “EP"-HCO

Huamico, 12 de dicrembre del 2024,
YVISTO:
Visto el informe N°011 del 10 de diciembre del afo en curse, presentado por el
Ceoordinador de la Elaberacion del Manual d= Procesos Administratives (MPI) del IESPP
“Estzban Pavletich™

CONSIDEEANDO-

Chaeka ley 30512 Ley de Institatos ¥ Escuelas de Educacion Superior ¥ de la Camera
Publica de sus docentes, en el tthalo I, Creacion v Licenciamiento de institutos v escuslas de
educacion superior, Caprhale I Licens ianviento_Armicola 50 Requisios para el lcenciamienta del
IES v EES. de acuerdo a lo dispuesto em &l numeral b) de sub npomeral 592 de b refenida
Lev,setiala que son requisites de licenciamiento, el Provecto Educativo Institucional, Plan Arual
de Trabajo, el Reglamento Instthucional, el Manual de perfiles de Puestos o el que haga sus veces,
los Mamuales de los procesos gue sustenten aspectos generales de la Institacion d= acuerdo a la
oferta educativa y procesos academicos ¥ el Proyecto Cummicular institucional.

Cue, asmismo la BEVMNY97-2002-MINEDU.gue aprueba el Documento
Nommative denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de las condiciones basicas de
calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacion Superior Pedazogzica™, en el
mumeral 4.1 Glosarios de termines, Literal h) define al Mamual de Procesos Instiacionales (MPT)
como instrumento de pestdon mstitocional que identifica, orgamiza v desarrolla los procesos
institacionales requerides para el fimcionamiento de la Institacion Educativa ¥ pama el
cumplimiento de la mision institocional Asimismeo jdentifica ¥ describe como munimo los
procedimientos o actividades que se desarrollan come parte de los procesos academicos v que
derivan en servicios academicos de tipo exclusive, de oficio interno que brinda la instinacion,
baje un enfoque de procesos ¥ resaltades que favorszcan la enfrega de um servicio educative de
calidad

Cue, segin el ofcie NY023E3-2004-MINFOU M GR-DIGEDD-DIFOID e hace Degar

ul requerirvients de precisionss en &l marco del procedmviento de licemcizmicnto para la adernacion
del Institure ds Educacicn Suparior Pedapogico privado Esteban Pavlstich, ds 12 mgion de Hosmmeo
a Escmela de Educacion Suparior Pedagogica privada.
Gue, s ha cumplido con subsamar las precisionss ea ol MPI, Aprobado con
BD WN=040-2023- D-ISPP “"EF-HCO, con wvigenria del 06 de marzo del 2023 al 31 de
diciembre del 2027, oficie N™02383-2024-MINEDU/ VM GP-DIGEDD-DIFCID, acords a la RVM
W 09T-202 I-MINED v el Eeglamanto de b Loy W™ 305132,
Do conforevidad con las fscultades ctorgedes por la Ley 30512 Loy de Institatos y
Esrseln do Edncacidn Suparor ¥ de la Carrera Pablica do ses Dhecantes; ol DE BT 010-2017-
MINEDUD, DE N™ J1&D021-MINEDU, que modifica &l Reglamonto de @ Ley W™ 30512 Y
Fesolocitm Vicemimisterial W™ [97-2022-MINEDU, que aprecba las Coodicicnes Biadces de
Calidad para al procedimvisnts dae licsnciarderrts.
Aw. Alameda de la Replbiica N7 535 — Huanuoo — Tell (MEXEIS2E8  Cal BETEd444s
E-mail: geiobangavictioh@notmalloom — Meca de Paries Virtual: mecpdepaiecspliodanalloom
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SE RESUELVE:

PENMERD: APROBAR las modifcaciooe: malzadas 2l Instromenio de Gesbon, Maooal de

Procesos Institeciomales (MPT) dal IESPP “Esteban Pavletich™. Cuya vigencia es del 0§ de marzo
del 2023 al 31 de diciembre dal 3027

SECUNDO: DAR a conocer a la comunidad educatva ¥ dispooer el cumplimeento del
presente en todos los estamentos e mstancias de ejecucion de la Institocion

SEGUNDO: DISPONER la publicacion d= 1a presente resolucion, asi como el documents

(MPT) ., en &l portal institacional del IESPP."Esteban Pavletich™ de la ciudad de Huanuce v
otros medios para conocimiente v difusion del mismo.

Fegm:trese, comuniguese, publiguese v archivese

FAATDIRE
LHBG REC
... = Archien

By, Alamsds os b Asplibbioa N® E15 — Hudinms Ted IRl Gl gEZE448%
E-mall: geisbancoiotionThotmalloom  Meca de Pares Virtual: magadenariseao2aiaamalloom
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PRESENTACION

El Instituto de Educaciéon Superior Pedagogico Privado “Esteban Pavletich” en
concordancia con la Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior, Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Administracion Publica, Ley
del Procedimiento Administrativo General N° 27444, tiene como objetivo desarrollar
acciones para una formacion integral, cientifica y humanista que contribuya al
desarrollo local, regional y nacional de manera sostenible. El presente reglamento
interno es una herramienta legal que coadyuvard a alcanzar el licenciamiento
institucional. Es responsabilidad de todos los trabajadores y estudiantes de la
institucion cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente documento, para
lograr mayores niveles de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos estratégicos
y en el desempefio de nuestras funciones, que contribuyan a garantizar la calidad
educativa. El presente Reglamento Interno del Instituto de Educacion Superior
Pedagadgico Privado “Esteban Pavletich” ha sido enmarcado dentro de la normatividad
legal vigente; consta de XlI Titulos, X Capitulos y 129 Articulos. En él se especifican
los principios y fines de la institucion, su estructura organica, las funciones generales
de sus organos, los deberes, derechos y obligaciones del personal Directivo, de
Gestion Pedagégica y Administrativo, los estimulos y sanciones, bienestar
institucional, relaciones inter institucionales y demas disposiciones. El presente
Reglamento Interno del Instituto de Educaciéon Superior Pedagdégico Privado “Esteban
Pavletich” se ha formulado teniendo como documento orientador al Proyecto
Educativo Institucional para el cabal cumplimiento de sus fines y sus objetivos

institucionales.

Dr. Emerson Abal Ascayo

Director General.
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CREACION DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

PEDAGOGICO PRIVADO “ESTEBAN PAVLETICH”.

El Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Privado “ESTEBAN PAVLETICH”,
fue creado el 04 de mayo de 1994, segun DS N° 03-94-ED, como Instituto y Escuela
Superior No Estatal, iniciando sus actividades académicas el 04 de junio del mismo
afo. El servicio educativo privado que brinda desde su creacion esta orientado a
contribuir con la preocupacion sustantiva del estado para egresar de sus aulas
nuevos docentes de calidad, que es el requerimiento de este tiempo y que sean
capaces de enfrentar con éxito los cambios insospechados en la sociedad.
Desde su creacion a la fecha, la gestion de la institucion estuvo a cargo de los
siguientes profesionales: La Profesora Alberta Jiménez Bueno, el Profesor Edgardo
Lépez Diaz, el Mg. Javier Mendoza Balarezo, el Mg. Elmer Paez Vasquez, el Lic.
Mauricio Percy Méndez Aguilar, el Mg. Angel Calero Luis, el Lic. Napoledn
Fernando Espinoza Loyola, la Mg. Isabel Sayre Alvarado y actualmente esta a
cargo del Dr. Emerson Abal Ascayo.
El Instituto de Educacion Superior Pedagdégico Privado “ESTEBAN PAVLETICH” es
la dnica Institucion Privada de Formacién Docente Pedagdgica de la regién
Huénuco, tiene REVALIDADA LA AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO
INSTITUCIONAL mediante R. D. N° 192 — 2016 - MINEDU/VMGP/DIGE/DIFOID
del 12 de mayo de 2016, y cuenta con la Constancia de Adecuacion Institucional
N° 10 del Ministerio de Educacién, seguin R. D. R. N° 00418, que aprueba la meta
de atencion para el afio 2018.
REVALIDACION:
NOMBRE DE LA INSTITUCION:
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PRIVADO “ESTEBAN PAVLETICH” -
HUANUCO
DISPOSITIVO LEGAL DE REVALIDACION:
R. D. N° 192 — 2016 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID
del 12 de mayo de 2016
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IDENTIDAD Y LEMA DE LA INSTITUCION

MISION.

Somos el IESPP “Esteban Pavletich” de Formacion Inicial Docente,
brindamos servicios educativos de calidad, con principios y valores
humanistas, fortaleciendo el pensamiento critico y creativo; la cienciay la
tecnologia; la investigacién y la innovacion en el campo educativo,
contribuyendo a construir una sociedad democratica, solidaria y mas
justa, orientada a forjar una cultura de paz, ecoldgica y con identidad
regional y nacional.

VISION

Al 2027, ser una Escuela de Educaciéon Superior Pedagogica especializada
en laformacién integral de profesionales de la educacién, competentes en
el campo laboral y social, con principios éticos y propuestas innovadoras
acorde a los avances cientificos y tecnolégicos, capaces de suscitar
cambios en la practica docente en beneficio de la educacion y
comprometidos con la sociedad, la cultura y el medio ambiente.

VALORES INSTITUCIONALES:

[ PUNTUALIDAD J

{ DEMOCRACIA ] [ RESPETO ]

[ RESPONSABILIDAD ]

[ HONESTIDAD ] [ IDENTIDAD ]

LEMA:

“Eficiencia comprobada, que garantiza tu éxito”
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I. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

e Denominacion : IESPP “Esteban Pavletich” de Huanuco
e Creacién : D.S. N2 03-94-ED

e Reapertura : D.S. 050-2002-ED

e Caddigo Modular 1112044

e Cadigo de local : 622457

e RUC : 20603600372

e Turno : Diurno

e Metas de Atencion : 15 Secciones

e Programas de Estudio : Educacidn Inicial
RD 00059-2019-MINEDU-VMGP-DIGEDD- DIFOID
Educacion Secundaria/Educacion Fisica

RD 00059-2019-MINEDU-VMGP-DIGEDD- DIFOID

e Teléfono : 062-639649

e Correo electronico : estebanpavletich@hotmail.com

e Pagina web : http://www.iesppestebanpavletich.edu.pe/
e Distrito : Huanuco

e Provincia : Huanuco

e Departamento : Hudnuco

e Director : Dr. Emerson Abal Ascayo
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TITULOI

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- De la Finalidad.

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

marco normativo vigente.
Articulo 2°.- De la Naturaleza Juridica.

Es una institucion educativa, una instancia educativa en el marco de los alcances de
la gestion educativa descentralizada segun le corresponda, con personeria juridica de
Derecho Privado, que mantiene su autonomia académica, administrativa y econémica
dentro del marco legal vigente y de en materia educativa acuerdo con la Ley N°28044,
Ley General de Educacion, Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus docentes, su reglamento y modificaciones, asi
como las demas normas emitidas por el Ministerio de Educacion a las que tiene
alcance y responsabilidad. La autonomia no lo exime de la obligacién de cumplir con
las normas del sector, de la supervision del Ministerio de Educacion - MINEDU y/o la
Direccion Regional de Educacion Huanuco - DREHCO, asi como a las sanciones que

correspondan ni de las responsabilidades que se generen.

El Instituto de Educacion Superior Pedagodgico Privado Esteban Pavletich, es una
institucion educativa de la segunda etapa del sistema educativo nacional,
especializada en la formacion inicial docente, que otorga el Titulo Profesional de
acuerdo con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y
de la Carrera Publica de sus docentes, formas profesionales especializados en el

campo de la pedagogia, en base a la investigacion y practica pedagogica.
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Articulo 3°.- De la Gestién Institucional del Instituto de Educacién Superior

Pedagdgico Privado “Esteban Pavletich”.

Es de gestion privada, actualmente a cargo de la EIRL, con RUC N° 20603600372, de
Fecha de Inscripcion: el 17/09/2018 y Fecha de Inicio de Actividades: 01/10/2018,
cuya creacion data de 1994 del 04 de mayo, segun DSN° 03-94-ED, como Instituto y

Escuela Superior No Estatal, iniciando sus actividades académicas el 04 de junio del

mismo ano.

Articulo 4°. - De la Base Legal.

1.
2.
3.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

Decreto Legislativo N° 728, que aprueba la Ley de Productividad y
Competividad Laboral.

Decreto Supremo N°03-94-ED, que crea el Instituto de Educacién Superior
Pedagogico Privado “ESTEBAN PAVLETICH”, como Instituto y Escuela
Superior No Estatal.

El Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley N° 30512,
Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la Carrera Publica de sus
Docentes y sus modificatorias.

La Resolucion Ministerial N° 441-2019-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
Académicos Generales para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogicas
Publicas y Privadas.

La Resolucion Ministerial N°570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagoégicas Publicas y
Privadas.

La Resolucion Viceministerial N°202-2019-MINEDU, que modifica el Disefio
Curricular Béasico Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de
Estudios de Educacion Inicial, aprobado por el articulo 1° de la Resolucion
Viceministerial N°163-2019-MINEDU.

12
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10.Resolucién Viceministerial N° 147-2020-MINEDU, que aprueba el "Disefio
Curricular Béasico Nacional de la Formacién Inicial Docente - Programa de
Estudios de Educacion Fisica"

11.La Resolucién Viceministerial N°097-2022-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada “Disposiciones que regulan la evaluacion de las
Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas

de Educacion Superior Pedagogica”.

TITULO I

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IESPP “ESTEBAN PAVLETICH”

Articulo 5°.- De la Estructura Organizativa.

El IESPP “Esteban Pavletich”, es representado legalmente por la Promotoria, a cargo
de la Sra. Silvia Soledad Espinoza Loyola, quien es la maxima autoridad, cuenta con
el Asesoramiento del Comité de Control Interno y seguido por la Direccion General, a
cargo del director general que es un profesional en Educacion con Grado Académico
de Doctor en Educacion, depende de la Promotoria y es la autoridad funcional de la
gestion institucional, académica y administrativa de la institucién. Tiene a su cargo la
conduccion institucional, académica y administrativa del Instituto de Educacion
Superior Pedagoégico Privado “Esteban Pavletich”. Es responsable de dirigir la
institucién, supervisar y regular sus actividades, y, en general ejercer las funciones de
direccion politica y administrativa de la institucion. La Direccion General cuenta con
un Consejo Asesor, responsable de asesorar a la direccion general en materias
formativas e institucionales. Siguen e jerarquia las Unidades, las Areas vy
Coordinaciones representados por sus Jefes y/o Coordinadores. Ademas, cuenta con
profesionales cuya formacién académica y experiencia estan estrechamente
vinculadas con las especialidades requeridas de acuerdo con los programas de
estudio y un equipo administrativo integrado por profesionales y técnicos requeridos
para brindar un servicio educativo de calidad, la contratacion de profesionales y
técnicos se realiza en el marco del respeto al derecho de trabajo digno y la

normatividad pertinente y aplicable al sector privado.
13
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Articulo 6°.- Funciones de Promotoria

a) Velar por el buen funcionamiento del IESPP “Esteban Pavletich”.

b) Designa mediante Resolucion de Gerencia General al Director General de la
institucion y comunica oportunamente al Ministerio de Educacioén (DIFOID) y la

Direccion Regional de Educacion de Huanuco (DREHCO).

c) Emite oportunamente los contratos del personal jerarquico, docentes,

administrativos y/o monitorea la adecuada administracion.

d) Emite sanciones al personal de la institucion en concordancia con la falta
cometida tipificada como leve, grave y muy grave segun la ley N° 30512, su
reglamento y sus modificaciones, asi mismo con otras normas vigentes vy

complementarias.

e) Monitorea el trabajo y la productividad de los Jefes de las Unidades y Areas de

la institucion.

f) Aprueba el presupuesto anual de la institucion en concordancia con el Plan

Anual de Trabajo (PAT) propuesto por el del Director General.

g) Orienta adecuadamente los recursos econdémicos, materiales educativos y
equipos tecnologicos para asegurar servicios de calidad a los estudiantes del
IESPP “Esteban Pavletich”.

Articulo 7°.- Funciones del Director General

a) Dirigir la buena marcha de la institucion y representar al instituto en los &mbitos
institucionales, académicos y en actos publicos oficiales.

b) Planificar la oferta educativa en base al modelo del servicio educativo,
solicitando al Ministerio de Educacion las metas de ingresantes para formacion
inicial y continua.

c) Liderar la elaboracion y sistematizacion de los instrumentos de gestion de la
institucion: el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Proyecto Curricular
Institucional (PCI), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Institucional
(R y el Manual de Procesos Institucionales (MPI).

d) Supervisar el eficiente funcionamiento de las diversas unidades y areas del

Instituto de Educacién Superior Pedagogico.
14



=)

p

et

Al g INSTITUTD DE EDUGACIGN SUPERIOR PEDAGOGICD PRIVADD
¢ “ESTEBAN PAVLETICH”

DS N° 03-94-ED
e) Monitoreo, evaluacion y retroalimentacion para el mejoramiento de los

procesos estratégicos, misionales y de soporte.

f) Informar periddicamente de los logros académicos y administrativos de la
IESPP, a las autoridades, a la comunidad académica y a la sociedad.

g) Promover la investigacion aplicada en materia pedagogica, para el
perfeccionamiento en el gjercicio de la practica docente.

h) Gestionar la suscripcién de convenios con instituciones educativas publicas y
privadas, empresas u organizaciones de la sociedad civil (universidades,
municipalidades, salud, agricultura, ONG u otros).

i) Garantizar el inicio y desarrollo del semestre académico, de las practicas pre
profesionales e investigacion comprendidos en los Programas de Estudios.

}) Monitorear la implementacion y adecuada ejecucion de los instrumentos de
gestion.

k) Aprueba y autoriza mediante resolucion directoral la ejecucion de los proyectos
de investigacion e innovacion con fines de titulacion.

I) Designa el jurado de tesis para los efectos de sustentacion a partir de la
propuesta del Jefe de la Unidad de Investigacion.

m) Autoriza resolutivamente las matriculas, licencias, sustentaciones, traslados,
convalidaciones y otros.

n) Refrendar el acta de titulacion para optar el titulo profesional, asimismo, entrega
y registra los titulos profesionales a los egresados.

0) Coordinar con el consejo asesor para estimular o sancionar a los estudiantes
de los programas de estudio.

p) Dirimir en casos de empate las decisiones adoptadas del Consejo Asesor e
institucional.

q) Supervisar el normal funcionamiento de las diversas Unidades y Areas para el
desarrollo de las actividades académicas.

r) Promover la participacion de la comunidad educativa en el desarrollo
institucional

s) Firmar convenios con instituciones educativas de los diferentes niveles de la
EBR, para la ejecucion de las practicas pre profesionales, investigacion e

innovacion.
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Articulo 8°.- De los Integrantes del Consejo Asesor

El Consejo Asesor es responsable de asesorar al Director General en materias

formativas e institucionales. Es presidido por el Director General y esta integrado por:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)

Director General.

Jefe de la Unidad Académica.

Jefe de la Unidad de Investigacion.

Jefe de la Unidad de Formacion Continua.

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Jefe del Area de Calidad.

Jefe del Area de Administracion.

Coordinadores de los Programas de Estudio.
Secretario Académico.

Representante del Personal Administrativo.
Representante de Docentes por Programas de Estudios.

Representante de los Estudiantes de los Programas de Estudios.

La eleccidn de los representantes, referidos en los incisos j), k) y 1), del Consejo Asesor

se hace democraticamente por votacion universal, secreta y obligatoria. Es convocado

y presidido por el Director General.

Articulo 9°.- Funciones del Consejo Asesor

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Emitir opiniones sobre temas relevantes del contexto que influyan en el
funcionamiento del IESPP “EP”.

Absolver consultas del Director General sobre temas institucionales.

Proponer objetivos, estrategias y acciones para el mejor funcionamiento
institucional.

Propiciar reuniones por lo menos una vez al semestre y/o segun requiera el
Director General.

Proponer alternativas para la solucién de situaciones conflictivas.

Actuar como instancia conciliadora, en casos de violencia entre integrantes de

la comunidad institucional, para mejorar las relaciones interpersonales.
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Articulo 10°.- De las Funciones de laUnidad Académica
Es el 6rgano de linea responsable de planificar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas. Est4d conformada por areas
académicas responsables de las actividades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencion de un titulo. El jefe de Unidad
Académica depende de la Direccion General, y sus funciones son:

a) Prever y planificar las actividades académicas, adecuando lo dispuesto en los
Disefios Curriculares Basicos Nacionales, por programas de estudios.

b) Organizar el desarrollo de las actividades académicas para desarrollar
competencias  profesionales, previendo los recursos, contenidos,
metodologias, y los responsables en coordinacién con las diferentes areas.

c) Gestionar el Disefio Curricular Basico Nacional de Formacién Inicial Docente
en coherencia con el modelo de servicio educativo.

d) Establecer mecanismos de acompafiamiento y monitoreo en aula a los
docentes formadores, segun competencias, desempefios, estandares y
protocolos compartidos.

e) Planificar en coordinacion con las areas académicas la ejecucion de la practica,
investigacion e innovacion y las actividades académicas segun las lineas
estratégicas establecidas en el PEIl y PCI tales como congresos, talleres extra
y co curriculares.

f) Realizar procesos articulados de investigacién, innovacion, produccién de
conocimientos y practica preprofesional.

g) Evaluar los programas formativos incluyendo sus recursos, procesos Yy
resultados de acuerdo a las demandas educativas.

h) Seleccionar con el coordinador de la practica preprofesional, las instituciones
educativas asociadas para la ejecucion de las précticas.

i) Organizar, planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de la practica
preprofesional de acuerdo al nivel de estudios.

j) Seleccionar a los docentes que tendran a su cargo la conduccion de las
practicas pre profesionales en concordancia con el programa de estudio, plan

de estudios del DCBN y el cuadro de horas.
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k) Garantizar la ejecucion de la practica preprofesional de los estudiantes de los
diferentes programas de estudios.

[) Monitorear el cumplimiento de la jornada laboral del docente de practica pre-
profesional.

m) Sistematizar los informes de la practica, evaluar los convenios suscritos y emitir
los informes a la Direccién General.

n) Organizar el proceso de sustentacion en coordinacion con el director general.

o) Designar al informante de cada tesis, dandole un plazo de siete (07) dias
hébiles para la revision y alcance de las observaciones.

p) Conformar una comision encargada de evaluar el expediente presentado por el
solicitante y emitir el informe sobre los cursos que han sido convalidados y
créditos asignados segun ciclo académico

q) Programar los cursos de la modalidad de subsanacion en los ciclos ordinarios
y vacacionales.

r) Formular el plan de monitoreo general y especializada con los instrumentos
correspondientes, y elevar el informe correspondiente al finalizar el semestre
para conocimiento de la Direccion General y el Consejo Asesor para la toma
de decisiones.

s) Proyectar y procesar las resoluciones directorales de traslados internos y
externos, convalidaciones, licencias y otros.

t) Brindar orientaciones tedricas cientificas para la diversificacion de los disefios
curriculares, silabos e instrumentos de evaluacion.

u) Promover acciones de investigacion e innovacion para fortalecer la practica
educativa y el fortalecimiento de capacidades de los estudiantes.

v) Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y
resultados.

w) Gestionar el registro de informacion en el SIA (Sistema de Informacion
Académica)

X) Realizar otras funciones inherentes al cargo y delegadas.
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Articulo 11°.- De las funciones de la coordinacién de los programas de estudio.
Tiene como misién la gestién de la formacion personal, académico-profesional de los
estudiantes, la gestion de las actividades académicas y servicios de los programas de
estudios conducentes a la obtencion del Grado de Bachiller y Titulo Profesional, del
perfeccionamiento, la investigacion, la practica y especializacion de los docentes que

lo componen. Sus funciones son:

a) Elaborar el plan operativo anual de la coordinacion del programa de estudio a
su cargo, asi como de la préactica profesional y elevarlo a la Jefatura de la
Unidad Académica para su revision, aprobacion y consolidacién en el plan
anual de trabajo.

b) Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
y servicios académicos propios de los programas de estudios a su cargo.

c) Aplicar la normatividad técnico - pedagdgica correspondiente a los programas
de estudio.

d) Promover, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos innovadores productivos, en
base a las areas de practica profesional y los programas de estudio que lo
requieran.

e) Planificar acciones estratégicas de intervencion para el incremento del nivel de
comprension, produccion de textos argumentativos y estrategias de
aprendizaje auténomo.

f) Monitorear la diversificacion curricular, incorporacion de contenidos regionales
y criterios de desemperio, silabos y programacion de sesiones de aprendizaje
e instrumentos de evaluacion.

g) Asesorar el desarrollo de las sesiones de aprendizaje y la ejecucion de la
practica preprofesional y practica profesional de los programas de estudio
autorizados

h) Organizar y ejecutar talleres de actualizacion, profundizacién, aplicacion y de
investigacion para fortalecer la formacién académica de los estudiantes con
temas educativos de actualidad, a fin de mejorar su desempefio en los

diferentes espacios educativos en los que intervienen.
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i) Planificar en coordinacion con Unidad Académica la ejecucion de talleres sobre
manejo de las estrategias en el nivel inicial y educacion fisica, congresos,
talleres co curriculares, investigaciones e innovaciones a nivel de la comunidad
institucional.

]) Supervisar el cumplimiento de la carga horaria mediante el parte diario de
clase.

k) Asesorar la organizacion del portafolio docente que incluye la carpeta
pedagdgica.

[) Coordinar y dirigir el disefio y ejecucion del plan de monitoreo pedagdgico,
proyectos de pasantias pedagodgicas con instituciones educativas asociadas a
la practica preprofesional y la practica profesional e investigacion.

m) Disefar y experimentar la validacion de materiales educativos, estrategias
metodoldgicas, sistemas de evaluacion educativa y otros.

n) Elaborar actas de las reuniones con los coordinadores a su cargo y actualizar
las actas de la Unidad Académica.

0) Asesorar y monitorear la organizacion y elaboracion del archivo de pruebas,
hojas de trabajo, separatas, textos moédulos auto instructivos; y facilitar a los
formadores y estudiantes los programas curriculares y otros documentos
pedagogicos oficiales.

p) Realizar otras funciones inherentes al cargo y delegada.

Articulo 12°.- De las Funciones de la Unidad de Investigacion e Innovacién

Es el 6rgano de linea responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y
evaluar el desarrollo de proyectos y actividades de investigacion en los casos de su
competencia. Depende de la Direccién General. Son funciones del jefe de la unidad

de Investigacion:

a) Establecer las lineas de investigacion e innovacién pertinentes con las
necesidades nacionales e institucionales de la actividad docente.
b) Planificar la actividad de investigacién e innovacion con la participacion de

docentes y estudiantes.

20



p

et

A g INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADD
S “ESTEBAN PAVLETICH”

DS N° 03-94-ED

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

d) Evaluar las lineas y trabajos de investigacion e innovacion, incluyendo sus
recursos, procesos y resultados.

e) Impulsar, proponer y facilitar lineas de investigacion e innovacion institucionales a
cargo de los docentes investigadores del IESPP "EP”.

f) Implementar, supervisar y evaluar las politicas y lineamientos de investigacion e
innovacion educativa aprobados por la institucion.

g) Planificar, elaborar y ejecutar estrategias y procedimientos de capacitacion e
innovacion educativa para incrementar los conocimientos, actitudes y habilidades
de los docentes formadores de la institucion; a fin de que puedan cumplir
eficazmente su labor docente, la interaccién con sus pares y con la comunidad
estudiantil.

h) Vincular la investigacion e innovacion a la practica pedagdgica como parte del
proceso formativo

i) Supervisary apoyar proyectos y acciones de investigacion e innovacion derivadas
de convenios y contratos suscritos con entidades nacionales e internacionales.

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

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

[) Organizar, promover y difundir los resultados de la investigacién e innovacion
orientada a la generacion de conocimiento cientifico, humanistico, tecnolégico y
de innovacion.

m)Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de Convenios y Contratos
gue involucran a la préactica docente y al desarrollo de los proyectos de
investigacién e innovacion.

n) Gestionar la proteccion de los trabajos de investigacion e innovacion generados

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

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

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

g) Representar, por delegacion, a la Direccion General en materia de su
competencia.

r) Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion General.

Articulo 13°. - De las Funciones de la Unidad de Formacion Continta

Es el 6rgano de linea responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitorear y evaluar los programas de formacion continua institucionales, segunda
especialidad y profesionalizacion docente, segin corresponda. Son funciones del jefe

de la unidad de formacion continua.

a) Planificar la actividad académica de los programas de formacion continua,
segunda especialidad y profesionalizacién docente.

b) Organizar el desarrollo de las actividades académicas: recursos, contenidos,
metodologias, asignacion de responsabilidades.

c) Monitorear el desarrollo de las actividades académicas de los programas de
segunda especialidad y profesionalizacién docente.

d) Evaluar permanentemente los programas de formacion continua institucionales,
segunda especialidad y profesionalizacion docente, incluyendo el desempefio de
los formadores, sus recursos, procesos Yy resultados.

e) Coordinar con la secretaria académica, el registro de informacién en el SIA.

f) Planificar, organizar y ejecutar el funcionamiento de Programas de Formacién en
Servicio y Profesionalizacién Docente.

g) Planificar, supervisar y evaluar la implantacion de estrategias de capacitacion
orientado a fortalecer el desempefio de los docentes a formadores de la

institucion.
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h) Elaborar en coordinaciéon con el Jefe de la Unidad Académica, jefe de areas
académicas y el Area Administrativa, el disefio del Plan de Formacién Continua y
Segunda Especialidad.

i) Mantener organizado el registro de los certificados, diplomas y otros similares de
las diversas capacitaciones que se han realizado en la institucion. Este archivo
incluye los registros de asistencia, de evaluacion, entre otros.

j) Formular el presupuesto para el funcionamiento de los programas de Segunda
Especialidad.

k) Mantener organizado los expedientes de los postulantes, estudiantes y docentes
del programa de Segunda Especialidad y Profesionalizacion Docente.

I) Implementar mecanismos de fomento de la investigacion e innovacion en las
instituciones educativas de procedencia de los docentes participantes de los
Programas de Segunda Especialidad y Profesionalizacién Docente.

m) Participar en las convalidaciones de cursos o areas conjuntamente con el Jefe de
Unidad Académica en lo que competen a los Programas de Segunda Especialidad
y Profesionalizacion Docente.

n) Monitorear a los docentes de la Segunda Especialidad, Profesionalizacion
Docente, y otros eventos académicos.

0) Planificar y coordinar con el Jefe de Unidad Académica, coordinadores de
programas de estudios, la ejecucidén de jornadas pedagdgicas de capacitacion
docente y estudiantil.

p) Informar a la Direccion General al finalizar cada etapa del programa de Segunda
Especialidad, de Profesionalizacion Docente y de los diferentes talleres, proyectos
y otros.

g) Asumir otras funciones inherentes al cargo y delegadas.
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Articulo 14°.- De las funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Es el 6rgano de linea responsable de los servicios complementarios: psicopedagogia,
meédico, social, seguridad y vigilancia; otros que coadyuven al transito de los
estudiantes y egresados del IESPP “Esteban Pavletich”, como son: orientacion
profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y

emprendimiento. Son funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

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

b) Gestionar convenios con organismos regionales, nacionales e internacionales
para el apoyo y atencion de recursos en los programas que implementen el
Area.

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

d) Implementar acciones de apoyo orientados al bienestar y defenza de los
estudiantes con participacion de los mismos a través del comité de Bienestar y
Empleabilidad.

e) Coordinar con las unidades y areas de la institucibn para la atencion
permanente de los estudiantes.

f) Coordinar y monitorear la labor del personal encargado de los servicios
complementarios de psicopedagdgica, médico, asistente social, seguridad y
vigilancia.

g) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne la
Direccion General.

14.1. Servicio psicopedagdégico
a) Disefnar, ejecutar y evaluar programas de atencion psicopedagogicos
dirigidos a los estudiantes de la FID.

b) Disefiar e implementar evaluaciones psicopedagodgicas de diagnostico
relacionadas al perfil de egreso de los postulantes en el proceso de admision.
c¢) Brindar atencién psicopedagdégico oportuna a los estudiantes derivados por

los docentes formadores.
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d) Hacer seguimiento y acompafiar a los estudiantes que reciben atencién

psicopedagdgica y a los estudiantes que participan en los programas que
implementa el area.
e) Brindar tutoria, consejeria y orientacion profesional a los estudiantes.

14.2. Servicio médico
a) Disefiar, ejecutar y evaluar programas de atencion médica dirigidos a los
estudiantes de la FID, docentes formadores y personal administrativo.
b) Proponer estrategias institucionales de cuidado y promocién de la salud
integral de los miembros de la comunidad educativa.
c) Promover entre la comunidad educativa campafas de salud preventiva para
la prevencién de enfermedades y mejorar la calidad de vida.
d) Implementar una campafia médica de salud preventiva dirigido a los
postulantes que asistan al proceso de admision.

14.3. Servicio social

a) Disefar, ejecutar y evaluar planes y programas sociales dirigidos a mejorar

las condiciones y calidad de vida de la comunidad educativa.

b) Preveer y atender situaciones de acoso, discriminacion y vulneracion de los

derechos de los estudiantes de la FID.

c) Promover la participacion de los estudiantes en las acciones de bienestar y

desarrollo social, fortaleciendo el comité de Bienestar y Empleabilidad.

d) Desarrollar acciones y actividades vinculados a la gestion de convenios con
aliados estratégicos orientadas al apoyo y bienestar de los estudiantes.

e) Actualizar el registro de los egresados como resultado del seguimiento a su
desempefio personal y profesional con respecto a su insercion y trayectoria
laboral.

14.5. Servicio de Seguridad y vigilancia
a) Garantizar la seguridad de la comunidad educativa preveendo riesgos
fisicos y materiales durante su estancia en las diferentes instalaciones del
IESPP.” EP”.
b) Establecer mecanismos de identificacion y acceso al instituto de
estudiantes, docentes, trabajadores y publico en general, preveendo el

ingreso de personas no autorizadas.
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c) Garantizar la seguridad y vigilancia de la infraestructura fisica y

equipamiento del IESPP.” EP”.
d) Implementar rondas de vigilancia permanente dentro y fuera de las

instalaciones para detectar y prevenir situaciones de riesgo.

Articulo 15°.- De las Funciones del Area de Administracion.
Es el 6érgano de apoyo encargado de asesorar y apoyar a la institucion en el
cumplimiento de sus funciones sustantivas, es responsable de conducir, ejecutar,
controlar y evaluar la gestion econdmica y financiera de la institucion, asi como las
acciones referidas a la prestacion de servicios complementarios y de personal.
Asimismo, coadyuva al fortalecimiento de la organizacion mediante la adecuada
gestién de tecnologias de la informacién y de los recursos informaticos. Son

funciones del Jefe del Area de Administracion.

a) Participa en la formulacion, ejecucion, monitoreo y evaluacién el Plan Anual de
Trabajo (PAT) de la institucién.

b) Dirige, organiza, coordina, monitorea y evalla las actividades que desarrolla la
Oficina de Administracion.

c) Informa a la Direccion General la implementacion y logro de los objetivos y
acciones destinadas a mejorar el funcionamiento de la institucién.

d) Coordina y supervisa la ejecucién presupuestal del IESPP “EP”, de los
programas y proyectos de la institucion.

e) Participa en el Consejo Asesor y en el proceso de planificacion estratégica de
la institucion.

f) Promueve, coordina y apoya a las acciones de capacitacion permanente del
personal de la institucion.

g) Apoya y orienta a la Direccién General, Unidades y Areas en los asuntos
relacionados con el personal y el presupuesto.

h) Realiza otras funciones que le encargue o delegue la Direccion General.

Articulo 16°.- De las Funciones del Area de Calidad

El 4rea de Calidad es responsable del asegurar la calidad del servicio académico,

administrativo e institucional. Esta a cargo de un profesional en educacion, quien es

responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico, administrativo,
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de gestidn, licenciamiento y acreditacion tanto de los programas como institucional.

Depende de la Direccion General. Son funciones del Jefe del Area de Calidad:

a) Disefar e implementar estrategias eficaces conducentes al aseguramiento de la
calidad del servicio educativo que brinda la institucion.

b) Monitorear el servicio educativo que se brinda a través de las Unidades y Areas
de la institucién asegurando su calidad.

c) Monitorear y controlar el desempefio de los indicadores de calidad en el marco
del Modelo del Servicio Educativo para Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica (DIFOID-Minedu) y el desempefio de la institucion.

d) Supervisar la ejecucion de los planes de mejora que desarrollan las Unidades y
Areas de la institucion en coordinacion con la Direccion General.

e) Asegurar la alineacién de la Politica Nacional de Educacion Superior con la

vision, misién y objetivos institucionales. Asi como los programas de estudio y

programas de formacion en concordancia con la demanda educativa de los
ambitos local, regional, nacional e internacional.

f) Formular el Plan de Gestién de la Calidad de la Institucion y en casos se requiera
el Plan de Cumplimiento de acuerdo con la normatividad vigente del Ministerio
de Educacion.

g) Gestionar, monitorear y sistematizar el proceso de acreditacién dando a conocer
a la comunidad educativa.

h) Impulsar acciones que orienten el desarrollo de la autoevaluacion y la
implementacion de planes de mejora con fines de licenciamiento y acreditacion
institucional.

i) Implementar herramientas, orientados a la eficiencia y eficacia de la gestién y la
calidad del servicio educativo que brinda la Institucion.

J) Implementar acciones oportunas para el licenciamiento del IESPP “EP” conforme
con la Ley N° 30512 y asegurando el cumplimiento de las Condiciones Basicas
de Calidad (CBC) involucrando a docentes, estudiantes, administrativos y

egresados.
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k) Brindar Asesoria a la Direccion General, Unidades y Areas del Instituto de

Educacién Superior Pedagogica Esteban Pavletich relacionadas con gestion de
calidad, licenciamiento, autoevaluacién y acreditacion.

l) Gestiona la calidad de la informacion, del conocimiento y de las plataformas
educacion digital de la institucion.

m) Otras funciones de acuerdo con la normativa o que disponga la Direccién

General de acuerdo con su competencia.

Articulo 17°. De las Funciones de la Secretaria Académica
Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y
administrativo de la institucién, depende de la Direccion General y esta a cargo del

Secretario Académico, cumple las siguientes funciones:

a) Establecer la administracion de los registros de todos los servicios académicos,

desde la admisién hasta el egreso de los estudiantes.

b) Registra informacion y gestiona el Sistema de Informacion Académica (SIA) de
acuerdo con la normatividad vigente emitida por el Ministerio de Educacion.

c¢) Informar al estudiante sobre su récord académico de acuerdo con el reporte del
Sistema de Informacion Académica (SIA).

d) Elaborar los Certificados de Estudios de acuerdo con el reporte del Sistema de
Informacién Académica (SIA).

e) Orienta a los usuarios, recepciona los documentos de sustentacion, organiza el
expediente de Titulacién y tramita ante la Direccion Regional de Educacion su
registro correspondiente.

f) Elabora el informe semestral consignado: rendimiento académico, sustentacion,
registro de titulo, asi como la informacion estadistica sobre postulantes,
ingresantes, licencias, reingresantes, traslados, convalidaciones, matriculados,
separados por deficiencia académica, retirados, orden de meéritos, titulados y
egresados por programas de estudio.

g) Proyectar resoluciones de rectificacion de nombres y primeros puestos por

programas de estudio.
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h) Reportar al Sistema de Informacién Académica (SIA), la conformidad de los

estudiantes matriculados y el ingreso de notas hechas por los docentes en cada
finalizacion del semestre académico.

i) Elaborar las ndbminas de matricula por semestres y programas de estudio de
acuerdo con el Sistema de Informacién Académica (SIA).

j) Elaborar y distribuir los Registros de evaluacion y las Actas de Evaluacion de
Rendimiento Académico de la fase regular y de subsanacion.

k) Elaborar los reportes estadisticos semestrales y publicar oportunamente el
resultado de las evaluaciones.

l) Cautelar bajo responsabilidad la Base de Datos del Sistema Académico (SIA)
evitando la manipulacién de la informacion.

m) Otras actividades vinculadas a la Secretaria Académica que designe la

Direccion General.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IESPP “ESTEBAN PAVLETICH”

PROMOTORA
Silvia Espinoza Loyola

COMITE DE CONTROL
INTERNO

DIRECTOR GENERAL
Emerson Abal A scayo

CONSEJO ASESOR

COMITE DE DELEGADOS DE

ESTUDIANTES

AREA DE ADMIMISTRACION
Wessica Melchar Gamez

SECRETARIA ACADEMICA
Lew Hans Bruno Guardi an

AREA DE CALIDAD
Deyse Mautino Espinoza

UNIDAD ACADEMICA
Cynthia lvette Ramos Espinoza

UNIDAD DE INYESTIGACION E
INMNOYACION
Javier flarcelo Luciano Waldivia

UNIDAD DE FORMACION
CONTINUA
Juan Carlos Tolentino Lazo

UNIDAD DE
BIEMESTAR Y
EMFPLEAEBILIDAD
Plagaly Wanessa Ramos

Esninczs

CORDIMACION
PROGRARMA EOILL
IMICIAL
Silwia Milagro= Robles
Finzas de Aranda

CORDIMNACION
FROGRAMS ECLL
FisiCa
P gquel Cuarto Trauco
Wazquesz

COMITE DE
INVESTIGACION E
IR SR

COMITEDE
INVESTIGACION E
IRMOY ACIOM DEL

SEMILLERO OE
ESTUDIAMTES

SERYICIOFSICO-
FEDAGOGICO
Fliguel Angel Lavado
Celedonio

SERWYICO SOClAL
Cinthia V=abel Alfaro Mego

SERVICO FMEDICO
Hernan Zambrano Casktro

SERVICIODE SEGURIDAD

W OWIGILARMCA,
Burgos Almeida Pool Jhasep
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TITULO 1Nl

INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Articulo 18°.- Del Consejo Asesor

a) Asesorar al Director General.

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

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

d) Contribuir al éxito de la gestion de la IESPP.

e) Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyen en el
funcionamiento de la IESPP.

f) Absolver consultas del director sobre temas institucionales

Articulo 19°.- Comité de Delegados de Estudiantes

El Comité de Delegados de Estudiantes (CDE) es la instancia de participacion,
concertacion y vigilancia de los estudiantes en los asuntos de la vida institucional.
Esta conformado por un delegado de cada ciclo académico, es presidido por un
delegado del noveno ciclo elegido por mayoria de votos en reunion de
delegados, representa a los estudiantes en el Consejo Asesor. La Junta Directiva
del Comité, es elegido también en reunidén de delegados y lo conforman: el
presidente, secretario, Tesorero y dos Integrantes. Los delegados de ciclo son
elegidos en asamblea de sus respectivos ciclos y por programas de estudio. Son
estamentos de decision: La Asamblea de Estudiantes, convocada y dirigida por
el presidente del Comité, en primer orden, La reunion de delegados convocada
y dirigida por el presidente del Comité en segundo o a solicitud de alguno de los
delegados y por la Reunion de la Junta Directiva, convocada y dirigida por el
presidente o quien haga sus veces por encargo de este. El Comité de delegados
de Estudiantes, es conformado y reconocido mediante Resolucion de Direccion

General de la institucion.

Las funciones del comité son:
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a) Apoyar el desarrollo institucional con su participacion en todas las
actividades programadas.

b) Mantener buenas relaciones humanas con los directivos, administrativos,
docentes y estudiantes.

c) Representar a los estudiantes en la toma de decisiones a nivel de la
Institucion.

d) Remitir las dificultades y necesidades de los estudiantes de la institucion.

e) Representar a la institucion en eventos programados en la instancia

interna y externa

Articulo 20°.- Comité de Bienestar y Empleabilidad

Es la instancia de participacion, concertaciébn y vigilancia de los
estudiantes, adscrita a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. Lo
conforman el Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, quien lo
preside, un representante de docentes, el presidente del Comité de
Delegados de los Estudiantes y un representante del personal

administrativo.

Sus funciones son:

a) Asegurar los elementos indispensables para brindar un servicio educativo
integral, que promueven el bienestar de los estudiantes en relacion con su

salud fisica, emocional y seguridad.

b) Orientar acciones que coadyuven a la empleabilidad de sus egresados a
través de diversos mecanismos de seguimiento e insercién laboral.

c) Orientar mecanismos de soporte y bienestar segun las necesidades de los
estudiantes, que contribuyan a la permanencia y graduacion oportuna.

d) Promover mecanismos de articulacion y cooperacion para mejorar la
empleabilidad de los egresados.

e) Asegurar la organizacion de los servicios educacionales complementarios
basicos y el seguimiento a egresados y mecanismos de intermediacion

laboral.
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Articulo 21°. - Comité de Investigacion e Innovacion

Es la instancia de participacion, concertacion y vigilancia de los estudiantes y
docentes formadores, adscrita a la Unidad de Investigacion e Innovacién. Lo
conforma el Jefe de la Unidad de Investigacidn, quien lo preside, el Jefe de la
Unidad Académica, el coordinador de cada uno de los programas de estudio, el
presidente del Comité de Investigacién e Innovacion de la FID y Docentes
Formadores; el presidente del Comité Investigacion e Innovacion de los
Programas Formativos y el presidente del Comité de Investigacion e Innovacion

del Semillero de Estudiantes.
Las funciones del comité son:

a) Asesorar el fomento de la investigacion e innovacién dentro del IESP como
una funcion esencial de la gestion pedagogica e institucional.

b) Asesorar la produccién y difusién de conocimiento pedagdgico con aplicacion
directa en el sector educativo a través de proyectos de investigacion a lo largo
del proceso formativo.

c) Dotar de competencias de investigacion cuantitativa y cualitativa a los
profesionales de la educacion en general quienes forman parte de la
Institucion.

d) Conducir el proceso de investigacion y produccién intelectual de los
estudiantes y docentes del instituto cohesionando las tematicas disciplinarias
gue comprende su formacion académica profesional.

e) Incentivar actividades de investigacion con una vision multidisciplinaria que
permitan resolver probleméaticas sociales que deriven del campo educativo a

nivel nacional y regional.
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TITULO IV

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS

Articulo 22°.- De los Perfiles de Puesto

El perfil de puesto es la informacion estructurada respecto de la ubicacion de un
puesto dentro de la estructura organica y funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y

desempenfarse adecuadamente en un puesto.
Articulo 23°.- Los Perfiles de Puestos

Como componente del subsistema de organizacion y distribucion del trabajo, son
instrumentos de gestion de recursos humanos primordial para el Instituto de
Educacién Superior Pedagdgica, que proporciona informacion técnica valiosa a
los demas procesos, tales como: seleccidn, vinculacion, induccion, periodo de
prueba, desplazamiento, evaluacion de desempefio, administracion de puestos,

capacitacion y progresion en la carrera.

Se entiende por Puesto al conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para
su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicion, siempre que
el perfil de éste sea el mismo. Se entiende por funcion del puesto al conjunto de
actividades diferentes entre si, pero similares por el objetivo comun que

persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la mision del puesto.

Articulo 24°.- Perfil del Puesto de Director General

Nombre del Puesto Director General
Unidad Organizativa Direccién General
Dependencia Jerarquica Promotoria

Area de Administracion
Secretaria Académica
Area de Calidad

Unidad Académica

Puestos que Supervisa

Unidad de Investigacion e Innovacion

Unidad de Formaciéon Continua

34



)

b
5

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADD
“ESTEBAN PAVLETICH”

DS N° 03-94-ED

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Funciones del Puesto

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

)

k)

0)

p)

a)

Dirigir la buena marcha de la institucion y representar al instituto en los ambitos
institucionales, académicos y en actos publicos oficiales.

Planificar la oferta educativa en base al modelo del servicio educativo, solicitando al
Ministerio de Educacion las metas de ingresantes para formacion inicial y continua.

Liderar la elaboracién y sistematizacion de los instrumentos de gestidn de la institucién: el
Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Proyecto Curricular Institucional (PCI), el Plan
Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Institucional (RI) y el Manual de Procesos
Institucionales (MPI).

Supervisar el eficiente funcionamiento de las diversas unidades y areas del Instituto de
Educacion Superior Pedagogica.

Monitoreo, evaluacién y retroalimentacion para el mejoramiento de los procesos misionales
y de soporte.

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

Promover la investigacion aplicada en materia pedagdgica, para el perfeccionamiento en el
ejercicio de la practica docente.

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Gestionar la suscripcion de convenios con instituciones educativas publicas y privadas,
empresas u organizaciones de la sociedad civil (Universidades, municipalidades, salud,
agricultura, ONG u otros).

Garantizar el inicio y desarrollo del semestre académico, los convenios de practicas pre
profesionales e investigacion para todos los Programas de Estudios.

Monitorear el cumplimiento de los instrumentos de gestién y la ejecucién del problema
transversal institucional: comprensién lectora.

Autoriza mediante resolucion la ejecucion de los proyectos de investigacion e innovacién con
fines de titulacion.

Designar el jurado examinador para los efectos de sustentacion a partir de la propuesta del
jefe de la unidad de investigacién.

Autoriza  resolutivamente las matriculas, licencias, sustentaciones, traslados,
convalidaciones y otros.

Refrendar el acta de titulacién para optar el titulo profesional, asimismo, entrega y registra
los titulos profesionales a los egresados.

Informa a la DRE, la cobertura de plazas docentes para contrato y administrativas en
reemplazo del personal con licencia y/o movimiento de personal.

Coordinar con el consejo asesor, para estimular o sancionar al personal docente,

administrativo y estudiantes en general.
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r) Dirimir en casos de empate las

decisiones adoptadas del consejo directivo e institucional.

s) Supervisar el normal funcionamiento de las diversas areas y unidades y del desarrollo de las

actividades académicas, en coordinacién con la jefatura de la unidad académica.

t) Designar al cuerpo del Jurado examinador para el examen de sustentacion profesional.

u) Conformar una comision integrada, con el Jefe de Unidad Académica, Jefe de Unidad de

Investigacion y Secretario Académico, para la aprobacion del otorgamiento de grados

académicos y titulos profesionales de egresados o bachilleres que han cumplido con los

requisitos establecidos, para efectos de la emision y expedicion del diploma.

v) Promover la participacion de la

comunidad educativa en el desarrollo institucional

w) Firmar convenios con instituciones educativas de los diferentes niveles de la EBR, para la

ejecucion de las practicas pre profesionales, investigacién e innovacion.

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Consejo Directivo y demas 6rganosy

unidades organicas.

Congreso de la Republica, Poder Judicial, Fiscalia de la
Nacién, Ministerio de Educacion, Ministerio de
Relaciones Exteriores, SUNAT, SERVIR,
DREHCO,UGEL, Embajadas.

Formacién Académica

Nivel

Grados Colegiatura

Titulo Licenciado en Educaciéon o Titulo

Pedagdgico.

Bachiller, Magister )
Colegio de Profesores.
y Doctor.

Experiencia laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

Contar como minimo tres afios de
experiencia general en el gjercicio de
la profesion en instituciones publicas o

privadas.

Contar como minimo 5 afios en direccién o coordinaciéon
académica o relacionados a puestos de gestién en

instituciones publicas o privadas.
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Articulo 25°.- Perfil de Puesto de Jefe de la Unidad Académica

Nombre del Puesto Jefe de la Unidad Académica

Unidad Organizativa

Direccion General

Dependencia Jerarquica

Direccién General

Coordinacion del Programa de Estudio de Educacion

Puestos que Supervisa Inicial.

Coordinacion del Programa de Estudio de Educacion
Fisica.

Funciones del Puesto

a)

b)

c)

d)

f)

)}

h)

K)

)

Prever y planificar las actividades académicas, adecuando lo dispuesto en los Disefios
Curriculares Basicos Nacionales, por programas de estudios.

Organizar el desarrollo de las actividades académicas para desarrollar competencias
profesionales, previendo los recursos, contenidos, metodologias, y los responsables en
coordinacion con las diferentes &reas.

Gestionar el Disefio Curricular Basico Nacional de Formacion Inicial Docente en coherencia con
el modelo de servicio educativo.

Establecer mecanismos de acompafiamiento y monitoreo en aula a los docentes formadores,
segln competencias, desempefios, estandares y protocolos compartidos.

Planificar en coordinacién con las areas académicas la ejecucion de la practica, investigacion e
innovacion y las actividades académicas segun las lineas estratégicas establecidas en el PEl y
PCI tales como congresos, talleres extra y co curriculares.

Realizar procesos articulados de investigacion, innovacién, produccién de conocimientos y
préactica preprofesional.

Evaluar los programas formativos incluyendo sus recursos, procesos Yy resultados de acuerdo
a las demandas educativas.

Seleccionar con el coordinador de la practica preprofesional, las instituciones educativas
asociadas para la ejecucion de las précticas.

Organizar, planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de la practica preprofesional de acuerdo
al nivel de estudios.

Seleccionar a los docentes que tendrdn a su cargo la conduccion de las préacticas pre
profesionales en concordancia con el programa de estudio, plan de estudios del DCBN vy el
cuadro de horas.

Garantizar la ejecucion de la practica preprofesional de los estudiantes de los diferentes
programas de estudios.

Monitorear el cumplimiento de la jornada laboral del docente de practica pre- profesional.

m) Sistematizar los informes de la practica, evaluar los convenios suscritos y emitir los informes a

la Direccion General.
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n)

0)

p)

a)

Ly

u)

v)

Organizar el proceso de sustentacién en coordinacién con el director general.

Designar al informante de cada tesis, dandole un plazo de siete (07) dias habiles para la revision
y alcance de las observaciones.

Conformar una comisién encargada de evaluar el expediente presentado por el solicitante y
emitir el informe sobre los cursos que han sido convalidados y créditos asignados segun ciclo
académico

Programar los cursos de la modalidad de subsanacion en los ciclos ordinarios y vacacionales.
Formular el plan de monitoreo general y especializada con los instrumentos correspondientes,
y elevar el informe correspondiente al finalizar el semestre para conocimiento de la Direccion
General y el Consejo Asesor para la toma de decisiones.

Proyectar y procesar las resoluciones directorales de traslados internos y externos,
convalidaciones, licencias y otros.

Brindar orientaciones tedricas cientificas para la diversificacion de los disefios curriculares,
silabos e instrumentos de evaluacion.

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

Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.

w) Gestionar el registro de informacidn en el SIA (Sistema de Informacion Académica)

X)

Realizar otras funciones inherentes al cargo y delegadas.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccién General, todos los érganos y

unidades organicas.

MINEDU, DIFOID, DREHCO, IESPP, EESP.

Formacién académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo Licenciado en Educacién o Titulo

Bachiller/Maestria o

o estudios concluidos de Colegio de Profesores.
Pedagdgico. i
Maestria.
Experiencia laboral
Experiencia General Experiencia Especifica

Experiencia en el ejercicio de la carrera
en instituciones publicas o privada, no

menor a tres (03) afios.

Experiencia en Docencia Superior en instituciones publicas

o privadas, no menor a dos (02)afios.

Experiencia en Coordinacion o Responsable o Jefe

relacionados al puesto, no menor a dos (02)afios.
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Articulo 26°.- Perfil del Puesto de Jefe de la Unidad Investigacion e Innovacion

Nombre del Puesto Jefe de la Unidad Investigacion e Innovacién

Unidad Organizativa Direccién General

Dependencia Jerarquica Direccion General

Puestos que Supervisa Docentes Formadores de Investigacion e Innovacion.
Funciones del Puesto

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

n)

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

Planificar la actividad de investigacion e innovacidon con la participacion de docentes y
estudiantes.

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

Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion e innovacion.

Evaluar las lineas y trabajos de investigacion e innovacion, incluyendo sus recursos, procesos
y resultados.

Impulsar, proponer y facilitar lineas de investigacion e innovacion institucionales a cargo de los
docentes investigadores del IESPP Esteban Pavletich.

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

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

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

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

Proponer y ejecutar programas para mejorar las habilidades de comunicacion, liderazgo,
resolucion de conflictos e inteligencia emocional de los docentes, a fin de crear entornos

motivadores para el aprendizaje y la cooperacion.

m) Organizar, promover y difundir los resultados de la investigacion e innovacion orientada a la

generacién de conocimiento cientifico, humanistico, tecnolégico y de innovacion.
Coordinar y apoyar las acciones educativas derivadas de Convenios y Contratos que involucran

a la practica docente y al desarrollo de los proyectos de investigacion e innovacion.
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0) Gestionar la proteccion de los trabajos de investigacién e innovacién generados en la
institucion, con el sefialamiento de los autores, mediante el correspondiente registro de la
propiedad intelectual y patentes, en concordancia con lo establecido en las normas legales
acerca de la propiedad intelectual.

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

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

r) Representar, por delegacién, a la Direccion General en materia de su competencia.

s) Otras funciones que le sean asignadas por la Direccién General.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direcciéon General, Unidad Académica,
. ] ) MINEDU, DIFOID, DREHCO.
Unidad de Formacion Continua.

Formacion académica

Nivel Grados Colegiatura

Bachiller, Maestria,
Titulo de Licenciado en Educacion o | Doctorado o )
) o ] ] Colegio de Profesores.
Titulo Pedagdgico. estudios concluidos

de Doctorado.

Experiencia laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 3 afio de | Contar como minimo 2 afios de experiencia en cargos o
experiencia general en ambito | puestos similares. o 1 afios de docente formador en el

educativo. nivel superior.

Articulo 27°.- Perfil del Puesto de Jefe del Area de Administracion

Nombre del Puesto Jefe del Area de Administracion
Unidad Organizativa Direccién General
Dependencia Jerarquica Direccién General

Puestos que Supervisa Personal Administrativo
Funciones del Puesto
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a) Participa en la formulacion, ejecucion, monitoreo y evaluacién el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la
institucion.

b) Dirige, organiza, coordina, monitorea y evalla las actividades que desarrolla la Oficina de
Administracion.

¢) Informa a la Direccion General la implementacion y logro de los objetivos y acciones destinadas a
mejorar el funcionamiento de la institucion.

d) Coordina y supervisa la ejecucion presupuestal del IESPP “EP”, de los Programas y proyectos de la
institucion.

e) Participa en el Consejo Asesor y en el proceso de planificacién estratégica de la institucion.

f) Promueve, coordina y apoya a las acciones de capacitacion permanente del personal de la institucion.

g) Apoya y orienta a la Direccion General, Unidades y Areas en los asuntos relacionados con el personal y
el presupuesto.

h) Realiza otras funciones que le encargue o delegue la Direccion General.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Promotoria, Direccion General, Unidades y

SUNAT, DREHCO, Bancos, Municipalidad Provincial.

Areas.
Formacién académica

Nivel Grados Colegiatura

Bachiller /maestria o En Administracion o Contabilidad.
Titulo Administracién o Contabilidad. estudios concluidos

de maestria.
Experiencia laboral
Experiencia General Experiencia Especifica
Contar con experiencia en el ejercicio de la
carrera minima un afo en instituciones Contar como minimo 2 afios actividades administrativas.

publicas o privadas.

Articulo 28°.- Perfil del Puesto del Jefe del Area de Calidad

Nombre del Puesto Jefe del Area de Calidad
Unidad Organizativa Direccién General
Dependencia Jerarquica Direccién General
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Puestos que Supervisa

Unidades y Areas en coordinacién o por delegacion de la

Direccion General.

Responsable de gestidn de la informacion, del conocimiento y de

plataformas de educacion digital.

Funciones del Puesto

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Disefiar e implementar estrategias eficaces conducentes al aseguramiento de la calidad del servicio
educativo que brinda la institucién.

Monitorear el servicio educativo que se brinda a través de las Unidades y Areas de la institucion
asegurando su calidad.

Monitorear y controlar el desempefio de los indicadores de calidad en el marco del Modelo del Servicio
Educativo para Escuelas de Educacion Superior Pedagégica (DIFOID-MINEDU) y el desempefio de la
institucion.

Supervisar la ejecucion de los planes de mejora que desarrollan las Unidades y Areas de la institucion
en coordinacidn con la Direccidn General.

Asegurar la alineacién de la Politica Nacional de Educacién Superior con la visién, misién y objetivos
institucionales. Asi como los programas de estudio y programas de formacién en concordancia con
demanda educativa de los &mbitos local, regional, nacional e internacional.

Formular el Plan de Gestién de la Calidad de la Institucion y en casos se requiera Plan de Cumplimiento
de acuerdo con la normatividad vigente del Ministerio de Educacion.

Gestionar, monitorear y sistematizar el proceso de acreditacion dando a conocer a la comunidad
educativa.

Impulsar acciones que orienten el desarrollo de la autoevaluacion y la implementacion de planes de
mejora con fines de licenciamiento y acreditacion institucional.

Implementar herramientas, orientados a la eficiencia y eficacia de la gestién y la calidad del servicio
educativo que brinda la Institucion.

Implementar acciones oportunas para el licenciamiento del IESPP conforme con la Ley N° 30512 y
asegurando el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) involucrando a docentes,
estudiantes, administrativos y egresados.

Brindar Asesoria a la Direccion General, Unidades y Areas del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgica Esteban Pavletich relacionadas con gestion de calidad, licenciamiento, autoevaluacién y

acreditacion.

I) Otras funciones de acuerdo con la normativa o que disponga la Direccion General de acuerdo con su
competencia.
Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccion General, Unidades y Areas.

MINEDU, DIFOID, SINEACE, DREHCO Y ALIADOS
ESTRATEGICOS.
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Formacion académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo de Licenciado en Educacion o

Titulo Pedagdgico.

Bachiller /maestria o
estudios concluidos de | Colegio de profesores.
maestria.

Experiencia laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 3 afios de | Contar como minimo con un (1) afios en Docencia Superior y/o
experiencia general en ambito | Contar como minimo con un semestre de experiencia en cargos

educativo. 0 puestos similares.

Articulo 29°.- Perfil del Puesto de Coordinador de Programas de Estudio

Nombre del puesto Coordinador de Programas de Estudio

Unidad organizativa Jefe de Area Académico

Dependencia Jerarquica Jefe de Unidad Académica

Puestos que supervisa Docentes Formadores del Programa de Estudio.
Funciones del puesto

a)

b)

<)
d)

e)

f)

a)

Elaborar el plan operativo anual de la coordinacién del programa de estudio a su cargo, asi como de la
practica profesional y elevarlo a la Jefatura de la Unidad Académica para su revision, aprobacion y
consolidacion en el plan anual de trabajo.

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades y servicios académicos
propios de los programas de estudios a su cargo.

Aplicar la normatividad técnico - pedagogica correspondiente a los programas de estudio.

Promover, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos innovadores productivos, en base a las areas de
practica profesional y los programas de estudio que lo requieran.

Planificar acciones estratégicas de intervencién para el incremento del nivel de comprension,
produccién de textos argumentativos y estrategias de aprendizaje autébnomo.

Monitorear la diversificacion curricular, incorporacion de contenidos regionales y criterios de
desempefio, silabos y programacion de sesiones de aprendizaje e instrumentos de evaluacion.
Asesorar el desarrollo de las sesiones de aprendizaje y la ejecucién de la practica preprofesional y

practica profesional de los programas de estudio autorizados
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h) Organizar y ejecutar talleres de actualizacién, profundizacion, aplicacion y de investigacion para
fortalecer la formacion académica de los estudiantes con temas educativos de actualidad, a fin de
mejorar su desempefio en los diferentes espacios educativos en los que intervienen.

i) Planificar en coordinacion con Unidad Académica la ejecucion de talleres sobre manejo de las
estrategias en el nivel inicial y educacion fisica, congresos, talleres co curriculares, investigaciones e
innovaciones a nivel de la comunidad institucional.

J) Supervisar el cumplimiento de la carga horaria mediante el parte diario de clase.

k) Asesorar la organizacion del portafolio docente que incluye la carpeta pedagoégica.

I) Coordinar y dirigir el disefio y ejecucion del plan de monitoreo pedagdgico, proyectos de pasantias
pedagaogicas con instituciones educativas asociadas a la practica preprofesional y la practica profesional
e investigacion.

m) Disefiar y experimentar la validacién de materiales educativos, estrategias metodoldgicas, sistemas de
evaluacion educativa y otros.

n) Elaborar actas de las reuniones con los coordinadores a su cargo y actualizar las actas de la Unidad
Académica.

0) Asesorar y monitorear la organizacion y elaboracién del archivo de pruebas, hojas de trabajo, separatas,
textos mddulos auto instructivos; y facilitar a los formadores y estudiantes los programas curriculares y
otros documentos pedagdgicos oficiales.

p) Realizar otras funciones inherentes al cargo.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccion General, Unidad Académica,

Unidad de Investigacién e Innovacion.

DIFOID, DREHCO, Instituciones Educativas.

Formaciéon académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo de Licenciado en Educacién o | Bachiller/ Maestria

Titulo Pedagoégico relacionadas al | o con estudio de Colegio de profesores

programa de estudios. maestria concluido.

Experiencia laboral

Experiencia general Experiencia especifica

Contar como minimo 3 afos de

experiencia general en el ejercicio de la | Contar como minimo 2 afios de docente formador en el nivel

profesion en instituciones publicas o | superior.

privadas.
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Articulo 30°.- Perfil del puesto de Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Puesto Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Unidad Organizativa Direccién General
Dependencia Jerarquica Direccion General

Servicio Psicopedagoégico

Puestos que Supervisa Servicio Médico

Servicio Social

Funciones del Puesto

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

b) Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagoégicos y de salud integral, prevencion,
nutricion, oportunidades laborales y otros.

c) Promover el bienestar general en la salud de las personas, a través de campafas de salud
preventivas, entre otras.

d) Coordinar con los érganos de la institucién para la atencion permanente de los estudiantes.

e) Participar en la evaluacién psicopedagdgica y de salud integral de los postulantes en el proceso
de admision.

f) Atender alos estudiantes y miembros de la comunidad educativa que lo requieran y que necesiten
acogida, acompafiamiento o derivacion.

g) Gestionar convenios con organismos regionales, nacionales e internacionales para el apoyo y
atencién de recursos en los programas que establece la Unidad.

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

i) Coordinar y monitorear la labor del personal encargado del area psicopedagogica, tdpico y
asistente social.

i) Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne la Direccién General

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Todos los 6rganos y unidades
. MINEDU, DIFOID, DREHCO.
organicas.

Formaciéon académica

Nivel Grados Colegiatura

_ ) ) Bachiller/ Maestria
Titulo de Licenciado en Educacion o . )
) o o0 estudios de Colegio de profesores
Titulo Pedagdgico. . ]
maestria concluido.
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Experiencia laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

Contar como minimo 3 afios de

experiencia generalen ambito

educativo.

Contar con minimo un (01) afio como docente de

Educacion Superior y/o al menos un semestre en puestos

0 cargos similares.

Articulo 31°.- Perfil del Puesto de Jefe de la Unidad de Formacion Continua

Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Formacion Continua

Unidad Organizativa

Direcciéon General

Dependencia Jerarquica

Direccién General

Puestos que Supervisa

Docentes Formadores del
profesionalizacion Docente
Docentes Formadores del

Especialidad.

Programa

de

Programa de Segunda

Docentes Formadores de Programas de Formacion

Continua.

Funciones del Puesto

asignacion de responsabilidades.

recursos, procesos y resultados.

institucional, segunda especialidad y profesionalizacién docente

especialidad y profesionalizacion docente.

e) Coordinar con la secretaria académica, el registro de informacion en el SIA.

a) Prever y planificar la actividad académica de los programas de formacién continua
b) Organizar el desarrollo de las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
c) Monitorear el desarrollo de las actividades académicas de los programas de segunda
d) Evaluar permanentemente los programas de formacién continua institucionales, segunda

especialidad y profesionalizacion docente, incluyendo el desempefio de los formadores, sus

f) Planificar, organizar y ejecutar el funcionamiento de Programas de Formacion en Servicio y
Profesionalizacién Docente, capacitacion docente a formadores de la institucién y la regién.
g) Elaborar en coordinacion con el Jefe de la Unidad Académica, jefe de areas académicas y el

area Administrativa, el disefio del Plan de Formacion Continua y segunda especialidad.

h) Mantener organizado el registro de los certificados, diplomas y otros similares de las diversas

capacitaciones que se han realizado en la institucion. Este archivo incluye los registros de

asistencia, de evaluacion, entre otros.

i) Formular el presupuesto para el funcionamiento de los programas de Segunda Especialidad.
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i) Mantener organizado los expedientes de los postulantes, estudiantes y docentes del programa
de segunda especialidad y profesionalizacion docente.

k) Implementar mecanismos de fomento de la investigacién e innovacién en las instituciones
educativas de procedencia de los docentes participantes de los Programas de Segunda
Especialidad y Profesionalizacion Docente.

I) Participar en las convalidaciones de cursos o areas conjuntamente con el Jefe de Unidad
Académica en lo que competen a los Programas de Segunda Especialidad y
Profesionalizacion Docente.

m) Monitorear a los docentes de la segunda especialidad, profesionalizacion docente, y otros
eventos académicos.

n) Planificar y coordinar con el Jefe de Unidad Académica, coordinadores de programas de
estudios, la ejecucidén de jornadas pedagdgicas de capacitacion docente y estudiantil.

0) Informar a la Direccién General al finalizar cada etapa del programa de segunda especialidad,
de profesionalizacién docente y de los diferentes talleres, proyectos y otros.

p) Asumir otras funciones inherentes al cargo y delegadas.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Todos los o6rganos y unidades

o MINEDU, DIFOID, DREHCO.
organicas.

Formacién académica

Nivel Grados Colegiatura

Bachiller /maestria
Titulo de Licenciado en Educacién o | o estudios )
i . _ Colegio de profesores.
Titulo Pedagogico. concluidos de

maestria.

Experiencia laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

Contar como minimo 3 afos de

experiencia generalen ambito

educativo.

Contar como minimo 2 afios en direccibn o

coordinacion/docente formador en el nivel superior

pedagdgico.
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Articulo 32°.- Perfil del Puesto de Secretaria Académica

Nombre del Puesto Secretaria Académica

Unidad Organizativa Direccién General

Dependencia Jerarquica Direccion General

Puestos que Supervisa El Sistema Informacion Académico (SIA-DIFOID)

Funciones del Puesto

a) Establecer la administracion de los registros de todos los servicios académicos, desde la
admision hasta el egreso de los estudiantes.

b) Conducir y gestionar el registro de informacion en el Sistema de Informacion Académica (SIA)

c) Administrar los registros administrativos de todo el personal, relacionado con su desempefio
laboral.

d) Registrar en el Sistema de Informacién Académica (SIA) la matricula de los estudiantes segun
cronograma.

e) Informar al estudiante sobre su récord académico.

f) Elaborar los Certificados de Estudios.

g) Decepcionar los documentos de sustentacion y orientar a los usuarios en la organizacion del
expediente para la adquisicion del Titulo profesional correspondiente.

h) Realizar el tramite de visacion de expeditos ante la Direccién Regional de Educacion.

i) Organizar el legajo documentario para el registro de los titulos profesionales y tramita ante la
Direccion Regional de Educacién su correspondiente inscripcion.

j) Organizar, clasificar, consolidar el archivo general de los documentos de evaluacion del
rendimiento académico, sustentacién profesional, registro de titulo profesional, asi como la
informacién estadistica sobre postulantes, ingresantes, licencias, reingresantes, traslados,
convalidaciones, matriculados, separados por deficiencia académica, retirados, orden de
méritos, titulados y egresados por especialidades.

k) Proyectar resoluciones de rectificacion de nombres y primeros puestos por especialidades.

[) Verificar permanente el Blog del Area de Formacion Inicial Docente, como canal de
comunicacién, para remitir informacién, asi como recibir sugerencias y opiniones referidos a la
formacion inicial docente

m) Utilizar el Programa computarizado de la evaluacion y otros relacionados a informacion de
notas, con la seguridad que amerita el caso.

n) Reportar al Sistema de Informacion Académica (SIA), la conformidad de los estudiantes
matriculados y el ingreso de notas hechas por los docentes en cada finalizacién del semestre
académico.

0) Elaborar las ndminas de matricula, por semestres.

48




Y

b

(

m)
I~

<

INSTITUTO DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADD
“ESTEBAN PAVLETICH”

DS N° 03-94-ED

p) Elaborar y distribuir los Registros de evaluacion y las Actas de Evaluacion de Rendimiento
Académico de subsanacion.

q) Elaborar las Actas Consolidadas del Rendimiento Académico de los estudiantes.

r) Elaborar las Boletas de Notas de los estudiantes.

s) Elaborar los reportes estadisticos semestrales y publicar oportunamente el resultado de las
evaluaciones.

t) Mantener actualizado el sistema informatico de notas.

u) Brindar seguridad de la Base de Datos del Sistema Académico evitando la manipulacién de la
informacion.

v) Otros que implica las actividades propias de Secretaria Académica velando por el
mantenimiento y la seguridad de todos los bienes, software y otros que disponen en la oficina

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccién General, todos los érganos y

unidades organicas

MINEDU, DIFOID, DREHCO, UGEL, IESPP, EESP.

Formacién académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo de Licenciado en Educacion o

i . No aplica Colegio de profesores
Titulo Pedagogico.
Experiencia laboral
Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 2 afios de | Contar como minimo 2 afios en el cargo o0 cargos

experiencia  general instituciones | similares en instituciones de Educacion Superior publicas

publicas o privadas. o privadas.

Articulo 33°.- Perfil del Puesto del Docente Formador

Nombre del Puesto Docente Formador

Unidad Organizativa Jefe de la Unidad Académico
Dependencia Jerarquica Jefe de la Unidad Académico
Puestos que Supervisa Ninguno

Funciones del Puesto
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a) Impartir ensefanza y facilitar los procesos de aprendizaje en aula, taller o laboratorio conforme
a los planes de su especialidad y reportar e | resultado a la Coordinacién, Unidad o Area
respectiva.

b) Participar en las actividades para el disefio y desarrollo curricular, e informar sobre su aplicacion
a la Coordinacion, Unidad o Area respectiva.

c) Brindar asesoria, consejeria y tutoria académica, conforme a la programacién de su
Especialidad, asi como acompafiar a los estudiantes e n las distintas modalidades de su practica
docente.

d) Realizar actividades de investigacién aplicada e innovacién tecnolégica, asi como asesorar,
acompafiar e informar sobre los trabajos de investigacion de los estudiantes a su cargo.

e) Elaborar publicaciones y material didactico necesario para su labor docente, asi como elaborar
el silabo de las areas-asignaturas a su cargo.

f) Participar en la elaboracion de reglamentos y normas seguin su competencia.

g) Participar como miembro del Jurado de Tesis en las sustentaciones de los estudiantes.

h) Participar e informar sobre el trabajo en redes, comisiones, de acuerdo a las disposiciones
legales.

i) Participar en la elaboracién y ejecucion de proyectos de formacioén, proyeccién, extension e
intervencion, segun los planes de trabajo del Area de desempefio.

i) J) Ejecutar el Plan Anual de Trabajo.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Direccién General, todos los 6rganos y

unidades orgéanicas.

MINEDU, DIFOID, DREHCO, UGEL, IESPP y EESP.

Formaciéon académica

Nivel Grados Colegiatura
Titulo de Licenciado en Educacién o Bachiller /maestria o
Titulo Pedagdgico relacionado al estudios concluidos de Colegio de profesores.
programa de estudios. maestria.
Experiencia laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 2 afios de
experiencia en instituciones educativas

publicas o privadas.

Dos afios de experiencia como docente en Educacion
Superior o tres (3) afios de experiencia en Educacion
Bésica Regular en instituciones del sector publico o

privado.
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Articulo 34°.— Perfil del Puesto de Docente Investigador e Innovador

Nombre del Puesto Docente Investigar e Innovador

Unidad Organizativa Jefe de la Unidad de Investigacién e Innovacién
Dependencia Jerarquica Jefe de la Unidad de Investigacién e Innovacién
Puestos que Supervisa Comité de investigacion e Innovacion.
Funciones del Puesto

a)

b)

f)

Impartir ensefianza, mediar y facilitar los procesos de aprendizaje en aula, taller de investigacion
e innovacioén, articulados a los programas de estudio, reporta los resultados de aprendizaje a
secretaria Académica.

Participar en las actividades para el disefio y desarrollo curricular en lo referente a la
Investigacion e Innovacion organizadas por la Unidad Académica y los Coordinadores de los
Programas de estudio.

Brindar asesoria, consejeria y tutoria al Comité de Investigacion e Innovacion del Semillero de

estudiantes.

Participa en las actividades o integra los Comités de Investigacion e Innovacién segun
corresponda.
Realizar actividades de investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica, asi como asesorar,

acompafar e informar sobre los trabajos de investigacién de los estudiantes a su cargo.
Elaborar publicaciones y material didactico necesario para su labor como docente investigar e
innovador, asi como elaborar el silabo de las &reas-asignaturas vinculadas a la investigacion e
innovacion.

Participar en la elaboracion de lineamientos, reglamentos, protocolos y normas vinculadas con
la investigacion y la innovacion.

Participar como miembro del Jurado de Tesis en las sustentaciones de los estudiantes.
Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion e innovacion

J) Participa en la elaboracion y/o ejecucion del Plan Anual de Trabajo de la institucion y de la

Unidad de Investigacion e Innovacion.

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Direccién General, todos los 6rganos y

unidades organicas.

MINEDU, DIFOID, DREHCO, UGEL, IESPP y EESP.

Formaciéon académica
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Nivel

Grados Colegiatura

Titulo de Licenciado en Educacién o
Titulo Pedagdgico relacionado al

programa de estudios.

Grado de maestro,
vinculados a educaciény | Colegio de Profesores.
registrado en la SUNEDU

Experiencia laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

Contar como minimo 2 afios de
experiencia general en el ejercicio de la
profesién en instituciones publicas o

privadas.

Un afio de experiencia como docente en educacion
superior pedagdégico; o dos (2) afios de experiencia en la
especialidad en Educacion Basica Regular puede ser en

el sector publico o privado.

Informacién, del

Articulo 35°.- Perfil del Puesto del Responsable de Gestion de la

Conocimiento y de Plataformas de

Educacién Digital.

Nombre del Puesto

Responsable de Gestion de la Informacion, del

Conocimiento y de Plataformas de Educacién Digital.

Unidad Organizativa

Direccion General

Dependencia Jerarquica

Area de Calidad

Puestos que Supervisa

Ninguno

Funciones del Puesto

a) Gestiona eficientemente la informacion y el conocimiento transmitiendo habilidades y

conocimientos a todos los trabajadores, cuya aplicacion incrementen las opciones de generar

nuevos conocimientos y mejora de la calidad del servicio que brinda la institucién.

b) Administra la informacién actualizada minimizando costos y garantizando el suministro, difusion

y distribucion de manera continua y oportuna en version fisica y digital haciendo uso de la

pagina web de la institucién y redes sociales.

¢) Analiza informacién y busca nuevos significados, asi como procesos fundamentales para la

toma de buenas y oportunas decisiones.

d) Gestiona, mejora y optimiza el funcionamiento de la pagina web institucional, optimizando

costos y coordinando con los trabajadores la generacion de informacion y conocimiento de

calidad y oportuna.
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e) Gestiona la alta, baja y modificaciones de usuarios y aulas virtuales, genera reportes, informes
y estadisticas de los procesos de aprendizaje y mantiene actualizada la funcionalidad de la

plataforma educativa de la institucion.

f) Realizar otras funciones inherentes al cargo y derivadas del jefe del Area de Calidad.

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Direccion General, Jefe del Area de

de la Especialidad de Computacion e

Informaética.

) i ] i Ninguno.
Calidad, demas Unidades y Areas.
Formacién académica
Nivel Grados Colegiatura
Titulo de Licenciado en Educacion o
Titulo Pedagégico o Bachiller o )

y ) Colegio de profesores

Egresado de la Carrera de Educacion | No aplica.

(opcional).

Experiencia laboral

Experiencia general

Experiencia especifica

Experiencia en el ejercicio de la carrera
en instituciones publicas o privadas, al

menos un (01) afio. (Opcional)

No requerido.

Articulo 36°.- Perfil del Puesto del Responsable del Tépico

Nombre del Puesto

Responsable del Tépico

Unidad Organizativa

Direccion General

Dependencia Jerarquica

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Puestos que Supervisa

Ninguno

Funciones del Puesto

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

incorporando actividades propias del servicio a cargo.

¢) Brindar primeros auxilios atendiendo emergencias y urgencias de salud.

b) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de la Institucién
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d) Referir, de ser el caso, al paciente que presenta signos de emergencia que compromete su
integridad fisica y/o su vida, al centro de salud mas cercano a la institucion.

e) Administrar medicamentos (inyectables, pildoras, etc.) segin receta médica.

f) Realizar el seguimiento de pacientes que asi lo requieran.

g) Organizar acciones de prevencién y promocion de la salud.

h) Brindar consulta gratuita.

i) Brindar consejeria en situaciones de prevencion y promocion de la salud.

j) Realizar curaciones (en caso de accidentes).

k) Tomar de funciones vitales (Presiéon Arterial, Temperatura, Respiracion, Pulso) segln sea
requerido.

[) Emitir informes de lo acontecido durante sus funciones.

m) Realizar la autoevaluacién y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida por el servicio a su
cargo.

n) Participar en la elaboracién e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPA y demas instrumentos
de gestién institucional.

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

p) Otras funciones que le asigne la superioridad.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccién General, todos los érganos y

unidades orgéanicas

Centro de Salud, Hospital, ESSALUD.

Formaciéon académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo/ técnico en enfermeria o Bachiller/maestria o | Colegio de

Licenciado en enfermeria, obstetricia 0 | estudios concluidos de | enfermeros/obstetricia o

farmacia. maestria. farmacéuticos.

Experiencia laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 1 afios de | 1 afios de experiencia laboral en la carrera profesional.

experiencia general. (Enfermeria).
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Articulo 37°.- Perfil del Puesto del Responsable de Psico-Pedagogia

Nombre del Puesto Servicio Psico-Pedagdgico.

Unidad Organizativa Direccién General

Dependencia Jerarquica Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Puestos que Supervisa Ninguno

Funciones del Puesto

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

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

c) Intervenir frente a los problemas de aprendizaje de los estudiantes.

d) Orientar el desarrollo formativo profesional y vocacional de los estudiantes

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

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

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

h) Brindar asesoramiento familiar a los estudiantes

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

J) Realizar investigacion en temas correspondientes.

k) Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPA y demas
instrumentos de gestidn institucional.

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

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccién General, todos los érganos y

unidades organicas

MINEDU, DREHCO, UGEL, HOSPITAL, ESSALUD.

Formaciéon Académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo de Psicélogo o Licenciatura en

Psicologia.

Bachiller /maestria o
estudios concluidos de | Colegio de Psicologia.

maestria.
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Experiencia laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 1 afios de 1 afios de experiencia laboral en la carrera profesional.

experiencia general.

Articulo 38°.- Perfil del Puesto del Responsable del Servicio Social

Nombre del Puesto Responsable del Servicio Social

Unidad Organizativa Direccién General

Dependencia Jerarquica Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Puestos que Supervisa Ninguno

Funciones del Puesto

a) Elabora su plan anual de trabajo.

b) Realiza estudios y acompafiamiento de los problemas sociales de los estudiantes o grupo de
estudiantes, comunidad en general.

c) Organizay ejecuta programas de bienestar y servicio social a los estudiantes.

d) Apoya en la evaluacién de rendimiento académico del estudiante.

e) Realiza el seguimiento en las practicas pre — profesionales en las |.E. publicas y privadas, a fin
de garantizar el bienestar del estudiante

f) Realiza el pre — diagnéstico social y recomienda las posibles soluciones de acuerdo a los
recursos disponibles.

g) Apoya el trabajo formativo y motivacional que realizan el docente, tutor, especialistas y los
Coordinadores de los Programas de estudio.

h) Coordina el apoyo de las entidades y/o profesionales, para solucionar los problemas que
aguejan al estudiante. Organiza las charlas y exposiciones vocacionales en conjunto con los
Coordinadores de Area.

i) Apoya otras tareas afines al cargo que le asignen

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccién General, todos las Unidades
) MINEDU, DREHCO, UGEL, IESPP, EESP.
y Areas.

Formaciéon Académica

Nivel Grados Colegiatura
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b
ity

Licenciado en Sociologia o Trabajo Bachiller /maesiria o
estudios concluidos de No aplica.
Social o Psicologia o Educacién. maestria.
Experiencia Laboral
Experiencia General Experiencia Especifica

. Contar como minimo un (01) afio de experiencia afines al
Contar como minimo 1 afios de . o .
o puesto o un (01) afio de experiencia en Educacion
experiencia general ) .
Superior o Educacion Basica Regular.

Articulo 39°.- Perfil del Puesto de Asistente de Secretaria de Direccion y

Documentacion.

Nombre del Puesto Asistente de Secretaria de Direccion y Documentacion
Unidad Organizativa Direccién General

Dependencia Jerarquica Direccién General

Puestos que Supervisa Ninguno

Funciones del Puesto

a) Gestionar la agenda del director general para cumplir oportunamente los compromisos laborales
Y, en ocasiones, los personales.

b) Llevar el registro de datos de las personas e instituciones que se relacionan con el IESPP “Esteban
Pavletich”.

¢) Atender al publico usuario respondiendo a llamadas y/o contactos con la institucion, registrando el
motivo de las mismas, asi como todos los datos informativos que permitan realizar el seguimiento
correspondiente.

d) Recibir a las personas que visitan la oficina de Direccion General, organizando tiempos de espera
y atencion respectivas, asi como ofreciendo orientaciones, pautas y/o instrucciones sobre la cultura
organizacional y los procesos internos del IESPP “Esteban Pavletich”.

e) Recepcionar la correspondencia de la Direccion General, leyendo, respondiendo y/o archivando la
misma.

f) Recepcionar en Mesa de Partes los documentos varios y demas expedientes registrandolos en el
Libro de Documentos Recibidos, distribuyéndolos de forma organizada a la Direccion General, asi
como a las Unidades y Areas correspondientes.

g) Manejar las bases de datos de tramite documentario archivandolas de manera sistematizada.
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h) Llevar en forma permanente el control y disposicion de los documentos legales a ser requeridos
por las instancias superiores.

i) Redactar los documentos institucionales oficiales para dirigir la distribucion pertinente de los
mismos.

j) Preparar los expedientes institucionales y de demas usuarios para su remision y tratamiento en las
instancias superiores (DRE y Ministerio de Educacion).

k) Operar y mantener en operacion los equipos y mobiliario de la oficina de Secretaria General de la
direcciéon General.

I) Llevar el inventario de los insumos y equipos de la oficina de Secretaria General y de la Direccion
General para su disposicion efectiva cuando se los requiera.

m) Devolver a los interesados los expedientes respectivos luego de su tratamiento.

n) Llevar al dia el Libro de Actas institucional.

0) Administrar el uso del Libro de Reclamaciones.

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

g) Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPI y demas instrumentos de
gestion institucional.

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

s) Otros que corresponden a sus responsabilidades y que la Direccién General los asigne.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Direccién General, todos las unidadesy | MINEDU, DREHCO, UGEL, IESPP "EESP”.

areas.

Formaciéon Académica

Nivel Grados Colegiatura

Titulo de Licenciado en Educacion o No requiere No aplica

Titulo Pedagdgico o Areas afines.

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo 3 afios de 6 meses de experiencia afines al puesto

experiencia general en el ejercicio de
profesion en instituciones publicas o

privadas.
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Articulo 40°.- Perfil de Puesto de Tesoreria

Nombre del Puesto

Tesorero/a

Unidad Organizativa

Direccion General

Jefe del Area De Administracion

Dependencia Jerarquica

Puestos que Supervisa

Ninguno

Funciones del Puesto

a)

b)

<)
d)

e)
f)

)
h)

)

k)

Registrar, organizar y ejecutar los Ingresos y Egresos de diferentes rubros para tramites de la
Institucion.

Mantener al dia los saldos de Libro Caja y Banco.

Elaborar conciliaciones bancarias mensualmente.

Organizar y ejecutar Gastos de Caja Chica, asi como realizar depésitos en el Banco de la Nacion.
Recepcionar y organizar los Boucher del Banco de la Nacion que traen los usuarios por diversos
conceptos.

Elaborar Ordenes de Compra y/o Guia de Internamiento.

Elaborar Pecosas de entrada y salida del material institucional.

Organizar y ejecutar mensualmente el cobro de alquiler del cafetin y demas rubros de ingreso
econémico (alquiler de ambientes, coliseo, etc.).

Custodiar los bienes educativos a través del Sistema SIMI, por area verificando cada afio su
estado de conservacién e informar en caso de pérdida al Administrador en coordinacion con la
comision de inventario.

Mantener al dia el inventario general de bienes muebles e inmuebles de la institucion segun
normas y segun inventario remitido de cada de las Unidades y Areas de la institucion.

Elaborar Informes mensuales de los ingresos y egresos de la Institucion y elevarlos a la Gerencia
Regional de Educacion.

Realizar la autoevaluacion y la evaluacion de la calidad de la oferta ofrecida por la oficina a su

cargo.

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Direccién General, todos los 6rganos y

unidades organicas.

SUNAT y PROVEEDORES.

Formaciéon Académica

Nivel Grados Colegiatura
Titulo Profesional: Contabilidad o ) _

o y » No aplica. No aplica.
Administracion o Educacion.
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Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Contar como minimo de un (01) afios de
experiencia general en el ejercicio de la
profesién en instituciones publicas o

privadas.

Al menos un (01) afio de experiencia laboral en la en el
puesto o en &reas similares o relacionadas en

instituciones publicas o privadas.

Articulo 41°.- Perfil del Puesto de Responsable de Vigilancia y Porteria

Nombre del puesto Responsable de Vigilancia y Porteria
Unidad organizativa Direccién General

Dependencia Jerarquica Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa Ninguno

Funciones del puesto

a)

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

n)

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

Vigilar la entrada de la institucion y registrar las entradas y salidas de las visitas a la institucion.
Llevar al dia el Cuaderno de Ocurrencias.

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

Controlar los servicios, las zonas comunes y deméas ambientes de la institucion.

Contribuir con la limpieza de los ambientes institucionales en caso requerido.

Apoyar con el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, equipos y mobiliario institucional.
Reportar las deficiencias de los servicios en los diferentes ambientes de la institucion.
Contribuir con el tratamiento y traslado pertinente de los desechos solidos.

Controlar la correspondencia que ingresa a la institucion.

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

Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPIl y dem4s instrumentos

de gestion institucional.

m) Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacion institucional mediante el cumplimiento y

mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) y estandares de calidad segun les
sean competentes.

Otras funciones que le asigne la superioridad

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas
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Direccién General, todos los érganos y _
) . Ninguno.
unidades organicas.
Formacion Académica
Nivel Grados Colegiatura
Secundaria completa. No aplica. No aplica.

m

xperiencia laboral

Experiencia general Experiencia especifica

Contar como minimo 1 afos de

experiencia general.

6 meses de experiencia afines al puesto.

Articulo 42°.- Perfil del Puesto del Responsable de Limpieza

Nombre del puesto Responsable de Limpieza
Unidad organizativa Direccién General
Dependencia Jerarquica Jefe del Area de Administracion
Puestos que supervisa Ninguno

Funciones del puesto

a)
b)
<)

d)
e)
f)

a)

h)

)

Efectuar labores de cuidado de los ambientes institucionales.

Barrer, fregar, trapear y/o encerar los pisos: patio, aulas y oficinas a cargo.

Barrer, fregar, trapear y/o limpiar los corredores y escaleras de los pabellones institucionales a
cargo.

Barrer, trapear y/o limpiar los demas ambientes institucionales asignados.

Limpiar el mobiliario de aulas y oficinas a cargo.

Mantener el mobiliario de acuerdo al nimero de alumnos/as por aula y trabajadores por
ambientes designados.

Vaciar las cestas de basura o papeleras; Asimismo, ubicar las bolsas de los residuos en el sitio
de recoleccion.

Realizar la correspondiente limpieza y desinfeccién en cada uno de los espacios de los servicios
higiénicos.

Mover y ordenar cada uno de los objetos que forman parte del mobiliario, en especial de sillas,
mesas 0 muebles.

Ejecutar acciones de mantenimiento y conservacion de aulas y demas ambientes de la

institucion.
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k) Emitir informes de lo acontecido durante sus funciones.

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

m) Participar en la elaboracion e implementacion del PEI, PAT, RI, PCI, MPA y demas instrumentos
de gestion institucional.

n) Contribuir al logro del licenciamiento y la acreditacién institucional mediante el cumplimiento y

mantenimiento de las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) y estandares de calidad segun les

sean competentes.

0) Otras funciones que le asigne la superioridad.

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Direccion General, todas las Unidades

y Areas. Ninguno
Formacién Académica

Nivel Grados Colegiatura
Secundaria completa. No aplica. No aplica.

Experiencia laboral

Experiencia General

Experiencia Especifica

Contar como minimo 1 afios de

experiencia general.

No aplica.
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TITULO V

LINEAMIENTOS PARA LA CONVIVENCIA, LA PREVENCION Y
ATENCION DE LA VIOLENCIA, DEL HOSTIGAMIENTO Y

ACOSO SEXUAL
CAPITULO |

Lineamientos de la Convivencia

Articulo 43°.- La convivencia en el Instituto Superior Pedagoégico Privado
“Esteban Pavletich” es un proceso fundamental para el fortalecimiento de las
relaciones sociales, el ejercicio de los derechos humanos, el rechazo de toda

forma de violencia, hostigamiento sexual y discriminacién de cualquier indole.

Articulo 44°.- Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia son
congruentes con los principios institucionales previstos en el PEI; y, se enfocan

en: derechos humanos, inclusion, interculturalidad e igualdad de género.

Articulo 45°.- Las normas de convivencia del IESPP EP, se elaboran de manera
concertada, promoviendo su cumplimiento. La Unidad de Bienestar y
Empleabilidad, lidera el proceso de elaboracion, actualizacion y validacion de las

Normas de Convivencia.

Articulo 46°.- En el Instituto Superior pedagdgico Privado “Esteban Pavletich”,
se resuelve los conflictos a partir de la negociacion, la mediacion y la

construccion de consenso.

Articulo 47°.- En el Instituto Superior pedagdgico Privado “Esteban Pavletich”,
se fortalece la convivencia y el clima institucional, promoviendo la calidad y
eficiencia de las funciones de los lideres, influyendo y motivando a cada uno de
los actores de la comunidad educativa a realizar sus actividades con el mayor

empefio posible.
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Articulo 48°.- Las instancias de la organizacion de gestionar la convivencia y el

buen clima institucional en el IESPP "EP”, son:

e Direccidon General.
e Jefe de Unidad Académica.

e La Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

CAPITULO I

Lineamientos para la Prevencidn y Atencidn de la Violencia

Articulo 49°.- El fundamento que orientan la prevencién y atencién de la
violencia en cualquiera de sus formas en el IESPP “EP”, es un elemento
fundamental para lograr una formacion ciudadana integral. Se da en todos los
ambitos de la vida escolar y en todo momento. Involucra a cada uno de los
integrantes de la comunidad educativa, es decir, directivos, docentes, auxiliares,
estudiantes, personal administrativo y de servicio, organizaciones de la

comunidad, entre otros.

Los enfoques en las que se sustentan son de derechos, inclusivo o atencién a la
diversidad, intercultural, igualdad de género y se complementan con los
enfoques de calidad educativa y de ciclo de vida.

Articulo 50.- Las instancias de la organizacion de las acciones de prevencion,

atencion y sancion a la violencia en le IESPP “EP”, son:

e Direccién general
e Jefe de Unidad Académica
e La Unidad de Bienestar y Empleabilidad

e Tutores
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Articulo 51°.- Las acciones de prevencion de la violencia que se realizan en la

Institucién son:

a)
b)

f)

El desarrollo de la tutoria a nivel individual y grupal.

Elaboracion consensuada de normas de convivencia en aula y en la
institucion, normas que son difundidas a nivel de todas las instancias de
la organizacion.

Talleres de reconocimiento de situaciones de violencia.

Difundir los canales de denuncia y abordaje de casos.

El funcionamiento de un comité de prevencion y atencién a la violencia y
el hostigamiento sexual.

Elaboracion y difusién de un protocolo de atencién de la violencia y

hostigamiento sexual.

Articulo 52°.- El proceso de atencion y seguimiento de casos de violencia contra

estudiantes del Instituto Superior pedagogico Privado “Esteban Pavletich”, se

realiza a través de las siguientes acciones:

a)

b)

f)

Conformacién del Comité de Defensa del Estudiante para la deteccion y
atencién de casos.

Elaboracion de protocolos de atencion de acuerdo a la modalidad
(presencial, semipresencial y a distancia) del programa de estudio.

El formador/tutor adopta las medidas para atender el caso (denuncia,
registro, acompafamiento socioemocional u otros)

Derivacion, comunica a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el
Comité de Defensa del Estudiante, o si fuera necesario a un agente
externo especializado.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el Comité de Defensa del
Estudiante realiza el acompafiamiento y seguimiento a la situacion.

Se realiza la restauracion de la convivencia afectada en funcion de las
normas de convivencia, deberes, derechos y sanciones establecidas en
el RI.
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g) Se realiza el cierre o finalizacién, luego de cumplidos las acciones

anteriores.

CAPITULO Il

Lineamientos para la Prevencidn y Atencién del Hostigamiento y Acoso

Sexual

Articulo 53°.- En el Instituto de Educacion Superior Pedagogica Privado
“‘Esteban Pavletich”, el Comité de Control Interno se encargara de recibir,
investigar, evaluar y resolver con arreglo a la normativa vigente, las quejas y/o
denuncias verbales o escritas que formulen los(as) alumnos(as) o estudiantes
de manera individual a o través de sus representantes sobre conductas de
hostigamiento sexual u cualquier otra forma de maltrato o discriminacién que se
presentaran durante las actividades académicas ya sean estas fuera o dentro de
la institucion, en caso uno de los integrantes del Comité esté involucrado no
participara el procedimiento administrativo. EI Comité esta conformado por el
representante legal, quien lo preside, el director general que actia como
secretario; y el Administrador y el Asesor Legal como integrantes, el Comité es
reconocido con Resolucion de Gerencia General. Las decisiones de ultima

instancia seran tomadas por el Presidente del Comité.

Articulo 54°.- Elaboracion del Acta de Queja o Denuncia

Presentada la queja o denuncia, ya sea verbal o escrita, el Comité elaborara un

Acta, la misma que contendra:

a) ldentificacion del presunto hostigador (hombres y apellidos)
b) ldentificacidén de la presunta victima (nombres y apellidos)
c) Resumen de los hechos con indicacion precisa del lugar, fecha y

circunstancias.
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d) En el caso de nifios, nifias y adolescentes el Acta deber& ser suscrita por
el padre o apoderado del alumno o estudiante que presente la queja o
denuncia, siempre que esté vinculada a las practicas pre profesionales
gue realiza el estudiante.
e) En el caso de mayores de edad, el Acta deberéd ser suscrita por el mismo

estudiante que presenta la queja o denuncia.

Articulo 55°.- Proteccion del alumno.

El Comité asumira y/o tomara las medidas necesarias de proteccién al estudiante
y dentro del plazo minimo de 24 horas y maximo de 48 horas, comunicara por
escrito las acciones que ha tomado o se implementara para la atencién a su
queja o denuncia, pudiente este no estar de acuerdo y proceder a otras

instancias fuera de la institucion.
Articulo 56°.- Atencion a la queja o denuncia.

El Comité de Control Interno resolvera o tomara medidas para ser atendida la
gueja o denuncia recibida, dentro del plazo minimo de 24 horas y maximo de 48
horas y comunicara al estudiante por escrito, las sanciones que el Comité

adopte, de verificarse la veracidad de la queja o denuncia son:

a) Amonestacion Escrita.
b) Separacion Temporal

c) Separacion Definitiva

Articulo 57°.- El procedimiento de derivacion de casos para las cuales la

institucion no tiene competencia seran:

a) El estudiante pone en conocimiento el acto de hostigamiento sexual al
comité de defensa del estudiante. El referido comité debe reservar la
confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del denunciado y
denunciante, teniendo especial cuidado cuando se trate de menores de
edad.
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El comité de defensa del estudiante o el que haga sus veces es
responsable de las siguientes acciones. Recibe la denuncia y acompafa
emocionalmente a la persona victima del hostigamiento sexual.
Previa autorizacion de la victima, el comité pone en conocimiento a la
familia de esta, los hechos ocurridos, brindando la informacion vy
acompafiamiento respectivo. Si denunciante y denunciado son menores
de edad la comunicacién a la familia es obligatoria.
Proporcionar informacién a la victima y al presunto hostigador sobre el
procedimiento de la denuncia.
El comité de defensa dentro de un plazo de 24 horas traslada la denuncia
a las instancias correspondiente para el inicio de las acciones respectivas.

Orientar a la victima para que se pueda comunicar con la linea 100.

TITULO VI

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO |

De los Derechos y Obligaciones del Personal Directivo Jerarquico y

Docente.

Articulo 58°.- Los derechos del personal directivo, jerarquico y docente son los

siguientes:

a)
b)

C)
d)

Gozar de estabilidad laboral mientras dure el contrato.

Percibir una remuneracion justa y oportuna de acuerdo a las leyes
vigentes.

Recibir los estimulos que determine las leyes del profesorado.

Recibir capacitacion, actualizacién y especializaciéon de acuerdo a los

intereses institucionales y las leyes.
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Gozar de bienestar y seguridad social que le otorga la Constitucién y las
leyes.
Gozar del descanso vacacional, licencias y permisos de acuerdo a ley.
Promocionarse de acuerdo a su capacidad y méritos.
Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes de
trabajo del Instituto.

Ser considerado en los convenios de intercambio educativo.

Articulo 59°.- Son obligaciones del personal directivo, jerarquico y docentes:

a)

b)

f)

9)

h)

Mantener en toda ocasion un buen comportamiento personal y ético, con
la dignidad de la funcion docente que desemperie.

Asumir la responsabilidad de la formacion integral de los estudiantes, de
acuerdo a los principios de la Educacion personalizada, participativa,
creativa y vivencial.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia profesional,
dedicacion, lealtad a los principios constitucionales y a los propios del
Instituto.

Inculcar el respeto a nuestra cultura, cultivar los valores morales y civicos.
Abstenerse de realizar cualquier tipo de proselitismo politico partidario en
el ejercicio de sus funciones docentes.

Cumplir con las acciones de capacitacion, actualizacion vy
perfeccionamiento que propicia la institucion y los érganos superiores.
Cumplir con las disposiciones técnico-pedagdgicas emitidos por la
autoridad educativa de la Institucion.

Participar activamente en las actividades y eventos organizadas por la
institucion como parte de la politica institucional en la formacién de los

estudiantes de la FID.
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CAPITULO Il

De los Derechos y Obligaciones del Personal Administrativo

Articulo 60°.- Son derechos del personal administrativo:

a) Recibir trato justo y digno de parte del personal directivo, jerarquico,
docente y estudiantes.

b) Gozar de estabilidad laboral en el servicio mientras dure su contrato.

c) Percibir una remuneracion justa de acuerdo a las Normas vigentes.

d) Gozar de seguridad y bienestar social, conforme a Ley.

Articulo 61°.- Son obligaciones del personal administrativo:

a) Ejercer sus funciones con eficiencia, puntualidad, sentido de
responsabilidad y espiritu de lealtad a la Institucion.

b) Identificarse con los principios axioldgicos y colaborar activamente con la
buena marcha del Instituto.

c) Velar por la conservacion de la Infraestructura y equipamiento de la
Institucion.

d) Cultivar las buenas relaciones entre el personal directivo, docente y
estudiante.

e) Cumplir con las disposiciones que las autoridades del Instituto
establezcan y las contenidas en el presente Reglamento.

f) Participar activamente en las actividades y eventos organizadas por la
institucidon como parte de la politica institucional en la formacion de los

estudiantes de la FID.
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CAPITULO I

Derechos de los Formadores de la Practica — Investigacién e Innovacion

Articulo 62°.- Son derechos de los formadores de la Practica — Investigacion:

a) Recibir el apoyo financiero y recursos, materiales de la institucién para el
desarrollo eficiente de la Practica Profesional, Investigacién e innovacion.

b) Merecer respeto en todo momento de los agentes educativos del IESPP
“Esteban Pavletich” y de las Instituciones Educativas Asociadas.

c) Participar en eventos de capacitacion, actualizacion y especializacion.

d) Recibir estimulos o reconocimientos por el desempefio eficiente de la

practica- investigacion.

Obligaciones o Deberes de los Formadores de la Practica — Investigacion
e Innovacion

Articulo 63°.- Son obligaciones o deberes de los formadores de la Practica —
Investigacion e Innovacion.

a) Elaborar y presentar el Plan de Practica- Investigacion e Innovacion del
semestre Par e Impar.

b) Orientar a los practicantes en la elaboracion del diagnéstico situacional
del entorno en el que se inserta la Institucién Educativa donde realiza la
practica.

c) Presentar y negociar oportunamente la programacion (silabo) de Practica
e Investigacion.

d) Antes de la ejecucion de la practica, revisar los esquemas de sesiones,

actividades o unidades didacticas.
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Capacitar a los estudiantes en el disefio, implementacion, ejecucion y
evaluacion de las sesiones, actividades de aprendizaje y unidades
didacticas.
Capacitar a los estudiantes en la elaboracion de los materiales
educativos, estrategias metodoldgicas, técnicas e instrumentos de
evaluacion.
Coordinar con el Director de la Institucion Educativa, profesor de aula y
practicantes sobre .la programacion, ejecucion y supervision de la
Practica e Investigacion.
Elaborar el convenio Interinstitucional conjuntamente con el Director del
IESPP “Esteban Pavletich”, previa coordinacién con el Jefe de Area y
Unidad Académica para el desarrollo de la Practica e Investigacion,
evaluando de manera continua el cumplimiento del convenio.
Proponer junto con el Jefe de Area, normas que favorezcan el logro de los
objetivos de la Préactica e Investigacion.
Organizar y distribuir a los estudiantes en las Instituciones Educativas
seleccionadas para la ejecucion de la Practica e Investigacion.
Coordinar con los formadores de Psicologia, Curriculo Tecnologia y
Gestion para el buen desarrollo de la Practica e Investigacion.

Realizar sesiones de aprendizaje demostrativas para los estudiantes.

m) Asesorar, acompafiar y hacer seguimiento permanente respecto a la

elaboracién de los diferentes productos propuestos en el semestre de
estudio de la Investigacion y la Practica.

Promover la ejecucion de Proyectos de Innovacion sobre la Practica e
Investigacion.

Dirigir los talleres de sistematizacion de la Préactica - Investigacion.
Observar, acompafar, monitorear y evaluar el desarrollo de la Practica-
Investigacion desde el inicio del proceso en las I.E.

Informar periddicamente al Jefe de Area y Coordinador de Préactica sobre
los logros y dificultades de la Practica- Investigacion.

Mantener un clima de confianza y seguridad entre estudiantes y docentes.
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Verificar que el practicante realice la préactica preprofesional bajo el
asesoramiento del docente de aula.
Elaborar el disefio general de la Practica- Investigacion en coordinacion
con los formadores elevando a la direccion para su aprobacion.
Coordinar el desarrollo de la Practica- Investigacion con los formadores y
profesores de la Institucion Educativa donde se desarrolla la Practica —
Investigacion.
Seleccionar a las instituciones educativas cuyos docentes reunan
requisitos minimos que garanticen la eficiencia de la Practica e
Investigacion.
Coordinar las acciones de capacitacion inherentes a la Practica y Talleres
de sistematizacion.
Consolidar e informar los resultados del monitoreo y evaluacion de la
Practica e Investigacion.
Participar activamente en las actividades y eventos organizadas por la
institucion como parte de la politica institucional en la formacion de los

estudiantes de la FID.

CAPITULO IV

De los Derechos y Obligaciones de los Alumnos

Articulo 64°.- Derechos de los alumnos:

a)

Recibir formacion integral en un ambiente de seguridad moral y fisica, asi
como los servicios de orientacion y bienestar.

Recibir un trato digno sin discriminacion.

Participar de todas las actividades que realiza el Instituto.

Ser estimulado en mérito al cumplimiento de sus deberes.

Integrar directivas de aula o clubes de caracter civico, cultural o deportivo.
Gozar de carnet de Educacion Superior.

Participar en las practicas pedagdgicas.
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h) Recibir apoyo y asesoramiento permanente del formador de practica y
demas formadores afines a su especialidad.
i) Recibir fichas de evaluacién por parte de la institucion.
j) Participar en capacitaciones como producto de la reflexion de su practica
pedagdgica.
k) Recibir trato adecuado por parte del formador y supervisor de la practica.
l) Conocer el Reglamento de Préactica e Investigacion.
m) Participar de la practica programada, siempre que haya participado en la
capacitacion y taller de sistematizacion.

Articulo 65°.- Deberes de los alumnos:

a) Participar en todas las actividades y eventos educativas que organiza la
Institucion como parte de su formacion profesional.

b) Respetar a las autoridades, docentes formadores, personal administrativo,
personal de servicios y compafieros del Instituto.

c) Abstenerse de utilizar el nombre de la Institucion en comunicaciéon o
actividades no autorizados por la Direccion.

d) No participar en actividades politico-partidarias ni adoptar actitudes dafiinas
con la moral y las buenas costumbres.

e) Contribuir al mantenimiento y conservacion de los ambientes, equipos,
biblioteca, mobiliario, etc. y demas servicios del Instituto.

f) Acatar las normas emanadas de las autoridades del Instituto y del presente.

g) Presentar oportunamente los esquemas, sesiones, actividades o unidades
did4cticas al formador de Practica para su revision y visacion.

h) Cumplir con responsabilidad la programacion de las practicas de cada
semestre segun las horas establecidas (requisito para su aprobacion).

i) Participar de manera obligatoria en los talleres de sistematizacion
programadas. (Practica- Investigacion).

j) Demostrar en todo momento respeto y buen trato a los nifios, alumnos,
docente de aula, Director y formador de la Practica e Investigacion.

k) Presentar oportunamente los productos de Practica e Investigacion como

requiere el semestre y el docente formador. (en consideracion al silabo)
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l) Coordinar con los agentes educativos para el desarrollo de la Préctica e
Investigacion.

m)Asistir puntualmente a la instituciéon educativa asignada para el desarrollo
de las practicas preprofesionales y la aplicacion del trabajo de
investigacion.

n) Informar al docente formador periodicamente los logros y dificultades en su
practica pedagodgicay de su trabajo de investigacion, a través de los talleres
de sistematizacion.

0) Presentarse a la practica preprofesional con el uniforme correspondiente
(uniforme, buzo o mandil).

p) Realizar permanentemente el auto y la coevaluacion sobre el desarrollo de
su Préctica e Investigacion.

q) Elaborar instrumentos para el desarrollo de su trabajo de investigacion.

r) Aprobar el 75% o mas de los créditos del segundo al séptimo ciclo para
matricularse en el siguiente ciclo.

s) Aprobar el 100% de créditos del octavo, noveno ciclo académico para
matricularse a los siguientes ciclos.

t) Elaborar y aprobar su Proyecto de investigacién en el VIII ciclo. (Los
estudiantes del VIII ciclo, para su aprobacién del médulo deben presentar
y aprobar su proyecto de investigacion).

u) Para matricularse al I1X ciclo deben presentar la resolucion del proyecto de
investigacion.

v) Aplicar su Proyecto de investigacion en el IX ciclo. (Para aprobar el curso
minimante debe aplicar el proyecto de investigacion, presentar el cargo del
oficio de autorizacion y la constancia de aplicacion del proyecto de
investigacion emitida por la |.E.).

w) Presentar el informe final de la tesis ante los jurados en el X ciclo. (Los
estudiantes del X ciclo deben presentar por mesa de partes el informe final
para su revision y aprobacion, de la misma manera deben aprobar la pre
sustentacion de la tesis con los jurados asignados con la nota minimo de
14).

75


mailto:estebanpavletich@hotmail.com

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
“ESTEBAN PAVLETICH”

CREADO POR D.S. N° 03-94-ED EL 04-05-1994
Av. Alameda de la Republica N° 535 — Huanuco Telf. (062)625259 Cel. 962934443
E-mail: estebanpavletich@hotmail.com
X) Sustentar las practicas preprofesionales ante los jurados en el X ciclo. (El
estudiante debe aprobar la sustentacién de sus practicas con los jurados

asignados con la nota minimo de 14).

TiITULO VI

INFRACCIONES Y SANCIONES DEL PERSONAL DIRECTIVO Y
DOCENTE

Personal Docente y Jerarquico
Articulo 66°.- Constituye faltas del personal docente y jerarquico:

a) Incumplir las funciones del cargo.

b) Inasistir, llegar tarde o ausentarse reiteradamente.

c) Atentar contra la integridad moral y fisica de los miembros del Instituto.

d) Faltar de palabra u obra a las autoridades educativas de la Institucion o
demas personal.

e) Observar conducta inmoral.

f) Realizar actividades politico-partidarias en el ejercicio de su funcion.

g) Abusar de la autoridad y usar el cargo con fines indebidos.

h) Censurar disposiciones y normas de la autoridad de la Institucion.

i) Tratar en horas de clase asuntos ajenos a las actividades del aprendizaje
y el proceso educativo en general.

J) Incitar a los alumnos a firmar actas y peticiones que resquebrajen la
unidad y fines de la Institucion.

k) Incumplir las obligaciones que establece el presente Reglamento.

l) Son responsables en lo civil y lo penal por el incumplimiento de las
Normas Legales y Administrativas en el ejercicio de la funcion y de las
sanciones disciplinarias por las faltas que cometen.

Articulo 67°.- Las sanciones aplicadas al personal docente en las siguientes:

a) Por tardanza injustificada:

b) Amonestacion verbal.

c) Amonestacion econdmica 2.00 soles por minuto, pasado los 10 minutos
de tolerancia.
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Suspension del servicio sin goce de haber de 1 a 30 dias, segun la
naturaleza de la falta.
Separacion temporal o definitiva con rescision del contrato.
Abandono del aula durante las horas de clases:

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita.

e Amonestacion econOmica descontandose de sus haberes
mensuales, el doble del monto correspondiente a la hora
pedagogica en la que incurrio la falta.

Incumplimiento en la presentacion de documentos como Portafolio
docente, silabos, médulos, sesiones de clases, registros e informes segun
las fechas establecidas.

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita.

e Amonestacion econdmica, reteniéndose sus haberes hasta su
cumplimento.

Incumplimiento en la actualizacion y uso de la plataforma virtual.
Otras faltas

e Amonestacion verbal.

e Amonestacion escrita.

e Suspension del servicio sin goce de haber de 1 a 30 dias, segun la
naturaleza de la falta.

e Separacion temporal o definitiva con rescision del contrato.

Las faltas graves se resolveran en consejo de Promotoria, Direccion
General y Unidad Académica.
Generar conflictos con los estudiantes puedan atentar contra el buen

funcionamiento y la integridad del instituto.

Del Personal Administrativo

Articulo 68°.- Son faltas del personal administrativo:

a)

Incumplir las funciones a su cargo o desempeiiarlas con negligencia.
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Insistir en llegar tarde o ausentarse reiteradamente del Instituto en horas
de labor y causas injustificadas.
Atentar contra la integridad y conservacion de la infraestructura fisica y
equipamiento del Instituto.
Faltar de palabra u obra a las autoridades del Instituto, personal docente,
administrativo o estudiantes.
Adoptar comportamiento conflictivo o atentar contra los principios

axiolégicos de la Institucion.

Las sanciones aplicadas al personal administrativo son:

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Descuento de haber segun la gravedad de la falta.

Suspensién del servicio sin derecho a remuneracion de 01 a 30 dias.

Separacion temporal o definitiva del servicio con rescision del contrato

Deméritos de los Formadores de la Practica — Investigacion

Articulo 69°.- Son deméritos de los formadores de la Practica — Investigacion:

a)
b)

c)

d)

Incumplir con las obligaciones propuestas en el Reglamento Institucional.
Omitir realizar el seguimiento y monitoreo de la Practica educativa, esta
sujeto a llamada de atencion.

Romper relaciones humanas con el alumnado y docente de la Institucion
Educativa, sujeto a cambio del docente.

Incumplir con el cronograma de monitoreo de la practica de la

especialidad a cargo.

De los Estudiantes

Articulo 70°.- Constituyen faltas de los alumnos lo siguiente:

a) Faltas reiteradas de asistencia o puntualidad

b) Conductas que impiden a otros compafieros el estudio

c) Falsificacion de documentos

d) Consumo de drogas

e) Adulteracion, sustraccion o falsificacion de trabajos calificados,

evaluaciones, certificados, constancias, certificados médicos, excusas,
boletines, actividades de valoracion académica, documentos de identidad
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f) Conductas que impiden a otros comparferos conllevar sus estudios de
manera adecuada

g) Fomentar actos que perturben el normal desenvolvimiento de las
actividades educativas.

h) Ocasionar dafios econdémicos al patrimonio de la Institucion.

i)Causar dafo fisico o injuriar al personal directivo, jerarquico, docente,
administrativo y de servicios de la institucién.

j)Realizar actividades politico-partidarias dentro de la institucion.

k) Realizar actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.

lYConvocar a reuniones en horas de clase sin autorizacion de las autoridades
competentes del instituto.

m)Ser ajenos en la participacion de actividades y eventos académicos
organizados por la institucion.

Articulo 71°.- Las sanciones que se aplican a los alumnos son:

e Amonestacion verbal

e Amonestacion escrita

o Pérdida de una o varias asignaturas

e Suspension temporal de las actividades académicas

e Separacion definitiva de la institucién (Expulsiéon definitiva)
« Llamada de atencion

TITULO VI

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS ESTUDIANTES

Articulo 72°.- Los estimulos a los estudiantes son medidas para promover el
cumplimiento de los principios institucionales, valores institucionales, deberes y
derechos. Los alumnos del Instituto se haran acreedores a los siguientes

estimulos:

a) Mencién honrosa.
b) Diploma de mérito.

c) Beca parcial de estudios semestrales.
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Articulo 73°.- Se concede la mencidén honrosa a los primeros alumnos que al
término del semestre académico hayan obtenido los mejores promedios

ponderados.

Articulo 74°. — Se otorga el Diploma al mérito a los estudiantes que hayan
alcanzado el primero y segundo puesto segun su rendimiento académico al

concluir sus estudios profesionales.

Articulo 75°. - Se otorga la beca parcial de estudios semestrales a los
estudiantes que muestras mejor rendimiento académico de acuerdo con el
reporte del SIA del semestre anterior y otros criterios que se determine

vinculados con objetivos institucionales.

TITULO IX

PROCESOS DE LA INSTITUCION QUE REQUIERA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.

CAPITULO |

ADMISION, MATRICULA, SUBSANACION, EVALUACION Y
TITULACION
Admision
Articulo 76°.- Las metas de atencion lo otorga el Ministerio de Educacion a

solicitud de la Institucion, a través de una Resolucidon Ministerial, en las carreras

y/o especialidades y en la cantidad de vacantes por especialidad.
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El proceso de admision para la prueba de conocimiento se basa en los

contenidos del prospecto de admision que cada afio elabora la institucion.

La institucion brinda el servicio de nivelacion académica, a fin de preparar y

asegurar el ingreso de los postulantes para el afio lectivo.

La admisiobn de estudiantes mediante evaluacion de conocimientos,

psicotécnicos y aptitudes para la carrera, se realiza anualmente.

Articulo 77°.- Ingresan al Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado
"Esteban Pavletich" los educandos que hayan concluido la educacién
secundaria, egresados de Institutos Tecnologicos, pedagdgicos o profesionales

egresados de las universidades del pais, previo proceso de evaluacion.

Articulo 78°.- El Instituto admite como ingresantes exonerados a los alumnos
gue ocupen los primeros puestos de la Instituciones Educativas de nuestra
region, deportistas calificados, personas con discapacidad, artistas destacados
y los beneficiarios — PIR Ley N° 28592. Los profesionales con titulo pedagdgico
postulan a traveés del proceso de admision y luego pueden convalidar sus

estudios para su ubicacion en el semestre correspondiente.

Articulo 79°.- El proceso de admisién se rige por lo estipulado para tal fin, en
DIGESUTP/DESP- Ministerio de Educacion.

Articulo 80°.- El proceso de Admisién lo desarrolla la Comisién de Admision,
cuyo funcionamiento se sujeta a las disposiciones establecidas por el Ministerio
de Educacion y a las Normas Reglamentarias que dicten los oOrganos

competentes del Instituto.

Articulo 81°.- La Direccidon del Instituto sefialara el nimero de vacantes para
aguellos alumnos que deseen realizar el traslado de matricula interna o externa,

asi como para los reingresantes y profesionales que convaliden sus estudios.
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Matricula

Articulo 82°.- Los alumnos podran reservar su matricula, sefialando fecha de su
reingreso, de no haber el ciclo y la especialidad en funcionamiento podran
reservar nuevamente su matricula hasta que el Instituto cuente con el ciclo y/o

la especialidad.

Articulo 83.-Los alumnos que reservaron su matricula y al reingresar no habria
el ciclo y la especialidad podran solicitar su reubicacién en el ciclo y grado

correspondiente.

Articulo 84°.- Los alumnos que dejaron de estudiar por motivos econdmicos,
familiares y otros podran solicitar su reingreso o reubicacién en la especialidad,

ciclo o grado correspondiente.
Articulo 85°.- La matricula se realiza semestralmente dentro del afio académico.

Articulo 86°.- El Instituto recibe a alumnos trasladados en las especialidades
gue cuenten con vacantes; podran solicitar su traslado alumnos de las
universidades publicas y privadas, Institutos pedagogicos publicos y privados
cerrados o en proceso de cierre. Requisitos para el traslado:

e Solicitud.

e Certificado de estudios de la institucion de origen.

e Pago de los derechos correspondientes.

e Los traslados y reingresos se realizan al final de cada semestre
académico.

Articulo 87°.- Son requisitos para la matricula al | Ciclo:

a) Partida de nacimiento original.

b) Copia legalizada del DNI, L.M o Boleta de Inscripcion.

c) Certificado de Educacion Secundaria originales del 1ro. al 5to.

d) Certificado de conducta expedido por el Director del Centro Educativo de

procedencia.
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e) Certificado de Salud.

f) 4 fotografias tamafio carné.

g) Llenary firmar la ficha de inscripcion.
h) Firmar la carta de compromiso.

I) Recibo de pago de los derechos correspondientes.

Articulo 88°.- La matricula es semestral. El afio académico comprende dos

semestres.

Subsanacion
Articulo 89°.- El Instituto programara la subsanacion de las asignaturas no
inscritas y desaprobadas en el periodo vacacional y en los semestres | y Il del

afno académico en curso.

Articulo 90°.- Podran solicitar la subsanacion de asignaturas los alumnos de las
diversas especialidades y promociones con la finalidad de completar los créditos

establecidos en su respectiva especialidad y/o carrera.

Articulo 91°.- Los alumnos que no lograron convalidar sus asignaturas podran

subsanarlos de manera autofinanciada.

Articulo 92°.- Los alumnos de las diversas promociones y especialidades que
no culminaron sus estudios, y que el Instituto no cuenta con la especialidad,
seccion y ciclo correspondiente a la fecha de peticiébn, podran solicitar la
subsanacion de los cursos y/o semestres de manera autofinanciada hasta

completar los semestres y créditos necesarios para su titilacion.

Articulo 93°.- Los alumnos de las diversas promociones podran solicitar la
subsanacion de las asignaturas de manera autofinanciada en la modalidad de

semestre adicional.

Evaluacién
Articulo 94°.- La evaluacién académica del estudiante se caracteriza

fundamentalmente por ser:

a) Sistemética, porque se planifica en base a los objetivos de aprendizaje
previamente establecidos, utilizando para el caso instrumentos validos y

confiables.
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Integral, valorativo, cualitativo y cuantitativo del rendimiento académico y
el aspecto practico profesional, las habilidades intelectuales, los
conocimientos y la conducta del estudiante.
Flexible y diversificable.
Permanente y pertinente a la asignatura o area.
La evaluaciéon de las carreras profesionales se centra en el principio de
logro de capacidades terminales cuyo parametro de referencia son los
criterios de evaluacion, a partir de ello, se establece los indicadores de
logro que son evidencias observables y cuantificables, estos indicadores

se utilizan en los instrumentos de evaluacion.

La escala de calificacion es vigesimal, el calificativo minimo aprobatorio
es doce (12) para todas las asignaturas, actividades y practicas pre
profesionales, 0.5 0 méas se consideraran una unidad a favor del alumno,
al obtener el Promedio Final Semestral.

Las asignaturas desaprobadas se desarrollan al finalizar cada semestre
académico (maximo de 6 créditos) para cuyo efecto debe matricularse y
desarrollar en forma paralela el area con el profesor de la especialidad.
Este proceso tiene caracter obligatorio y debe registrarse en el SIA. Existe
la posibilidad de subsanar en los meses de enero a marzo en un total de
12 créditos.

El programa de actividades de convalidacion debe comprender las
acciones estipuladas en el SIA.

Si en el aula o especialidad salieran desaprobados en un 50% del nimero
total de matriculados el docente realizara acciones de recuperacion.

Si el estudiante desaprueba uno o mas areas y/o sub areas en el mismo
semestre lo podra llevar al finalizar al semestre correspondiente (en el
programa de subsanacién).

El estudiante que acumule el 30% de inasistencia se considerara como

abandono de estudios y por el cual es retirado de la institucion.
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l) Cada docente bajo responsabilidad debe informar a los estudiantes, sobre
el avance y dificultades en el logro de las capacidades terminales, a fin de
gue los alumnos tomen conocimiento de su rendimiento académico.

m) La evaluacion de aprendizaje es por competencias lo cual supone evaluar
el desempeinio del estudiante de manera integral incluyendo conocimiento,
habilidades destrezas y actitudes que reflejen comportamientos en las
dimensiones personal, profesional pedagdgico y socio comunitario.

n) Cuando el estudiante no rinde la evaluacion en la fecha indicada, podra
recuperarlo presentando una solicitud debidamente fundamentada.
Procede la justificacion en caso de enfermedad o desagracia familiar o
contingencia inesperada sea naturales o humanas.

0) La promocion de los estudiantes de las carreras pedagogicas sera por
semestres, con aprobacién del ponderado de créditos no menor de 12

(doce).

Articulo 95°.- El Instituto informard a los estudiantes al comienzo de cada

semestre lectivo entregando los syllabus de las asignaturas correspondientes.

Traslados Internos y Externos

Articulo 96°.- El instituto, en el plazo maximo de 15 dias de presentada la
solicitud, autoriza el traslado del estudiante que cumpla con los requisitos
establecidos en el presente reglamento, siempre que se cuente con vacante en

la carrera o especialidad solicitada.

Articulo 97°.- No procede el traslado de estudiantes provenientes de carreras

diferentes a las carreras y especialidades de formacién docente.

Articulo 98°.- Los estudiantes de un Instituto de Educacion Superior publica o

privada.

Articulo 99°.- Los traslados internos y externos de matricula se efectuaran

teniendo en cuenta el nimero de vacantes disponibles para la carrera.

Articulo 100°.- La Direccién General emite Resolucién Directoral aceptando el

traslado interno y externo, previo informe del area de Secretaria Académica.
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TRASLADO INTERNO.

Articulo 101°.- Son requisitos para traslado interno:

a)

b)

c)
d)

Solicitud dirigida al Director General de la institucion (cambio de
especialidad).

Resolucién Directoral que autoriza el traslado y/o cambio de especialidad.
Tener promedio ponderado minimo de 12 (doce).

Comprobante de pago por derecho de Traslado Interno segun TUPA.

TRASLADO EXTERNO.

Articulo 102°.- Son requisitos para traslado externo:

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

h)

)
k)

Solicitud dirigida al Director General.

Constancia de vacante disponible.

Tener promedio ponderado minimo de 12 (Doce).

Resolucién Directoral que autoriza el traslado.

Certificado de estudios originales y visados por la DRE correspondiente.
Silabos correspondientes autenticados por la institucion de origen.
Aprobar el examen de traslado, en caso de superar las vacantes
disponibles.

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

En caso de proceder de otro IESP, copia autenticada de la norma que
autoriza el funcionamiento de la carrera.

Comprobante de pago por derecho de Traslado externo segun TUPA.

En caso de traslado a otra institucion, el estudiante debe estar invicto y no

debe adeudar por ningan motivo a la institucion.

Articulo 103°.- En caso de que el estudiante realice su traslado a otra institucion

debe de presentar los siguientes documentos.

a)
b)
c)

Presentar una solicitud de traslado dirigida al Director General.
Presentar su Constancia de vacante disponible emitida por la institucion.

Solicitar una constancia de no adeudar a la institucion.
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d) Realizar el pago por derecho de traslado establecidos en el TUPA de la
institucion.
e) Todo tramite se atendera dentro de los 15 dias habiles presentado los
documentos correspondientes.
f) Una vez regularizado los pagos y las documentaciones se tiene un plazo
de 20 dias habiles para presentar la solicitud de anulacién de la matricula,

las cuales se remitiran al DIFOID (SIA).

Licenciay Abandono de Estudios.

Articulo 104°.- La licencia de estudios se otorga a los estudiantes que han
culminado por lo menos el | ciclo académico y luego de haberse matriculado en
Su semestre correspondiente, hasta por un periodo de dos (02) afios, dentro de
los cuales podran reingresar y ampliar la licencia a peticion del interesado por un

periodo de un afio.

Articulo 105°.- Las razones por la que la institucion otorga licencia a los
estudiantes son: enfermedad, maternidad, econémicos, cambio domiciliario y

otros; estas razones estaran debidamente documentados.

Articulo 106°.- Al concluir su licencia de estudios, los estudiantes, para continuar
estudiando, deben solicitar su reincorporacion, previo pago del derecho
respectivo, el mismo que debe ser aprobado por RD. Se incorporaran al
semestre académico que corresponda, teniendo en cuenta los requisitos
establecidos para la matricula, siempre y cuando exista la carrera/especialidad,
de lo contrario se aplicaran los procesos de convalidacion o subsanaciéon que
correspondan, en caso de no existir el semestre académico, deberan realizar su

traslado interno o externo, segun el caso
Articulo 107°.- Se considera abandono de estudios profesionales:

a) Cuando los estudiantes dejan de asistir sin solicitar licencia durante 20
dias habiles consecutivos. Es informado por el Jefe de Unidad
Académica.

b) Cuando los que estan con licencia no se reincorporan al término de ella.

Es informado por el secretario Académico.
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c) En ambos casos pierden su condicion de estudiantes y son retirados
mediante R.D. de Direccién General. Para ser aceptados nuevamente

deberan postular y aprobar el proceso de admision.

CAPITULO I

DE LA TITULACION
Articulo 108°.- Los Titulos otorgados por el Instituto tienen caracter profesional,
los cuales son expedidos a Nombre de la Nacion, siempre y cuando el egresado

haya cumplido con aprobar el examen de suficiencia conforme lo establecido en

la Ley N° 39394 y su Reglamento.

Es obligacién del Instituto otorgar las facilidades administrativas, legales y

econdémicas para gue los alumnos culminen sus estudios.
Articulo 109°.-Son requisitos para obtener el Titulo de Profesor:

a) Aprobacion de todas las asignaturas del Curriculum respectivo.

b) Sustentacion y aprobacion de un trabajo de investigacion.

c) Haber aprobado las practicas pre profesionales mediante la sustentacion

del informe correspondiente.

d) Cumplimiento de los demas requisitos administrativos establecidos.

e) Constancia de no adeudos a la Institucién.
Articulo 110°.- Los estudiantes que culminan sus estudios con la aprobacién de
los créditos correspondientes con el plan de estudios podran solicitar su titulacion

previa sustentacion de un trabajo de investigacion y los pagos respectivos.

CAPITULO Il

TITULACION Y OTORGAMIENTO DE DUPLICADO DE DIPLOMA
DE TITULO

Articulo 111°.- Requisitos para la titulacion:

a) Haber aprobado los 220 créditos o los sefialados en el plan de estudio

correspondiente.
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Haber aprobado con nota minima de 14 las pruebas de suficiencia
académica.

Haber sustentado y aprobado una tesis de investigacion.

Articulo 112°.- Sustentacion de la tesis:

a)
b)

Haber hecho los pagos correspondientes.

Haber obtenido opinién favorable del informante de tesis.

Articulo 113°.- Registro de titulo

La secretaria académica organiza la carpeta de titulacién de cada egresado la

gue incluye:
a) Partida de nacimiento original.
b) Copia autenticada del DNI.
c) Certificado de estudio secundario visado por la UGEL.
d) Certificado de estudio superior original visado por la DRE.
e) Acta de titulacion.
f) Nomina de expeditos.
g) Titulo en original y copia autenticada.
h) Copia del dispositivo legal que autoriza la carrera.
i) Resolucion de traslados y convalidaciones.

)

Comprobantes de pago.

Articulo 114°.- Disposiciones para la obtencién y registro del duplicado del

diploma del titulo profesional.

El titulado podra solicitar duplicado del diploma del titulo profesional adjuntando

los siguientes documentos:

a)
b)
C)
d)

e)

Solicitud dirigida al Director del Instituto.

Copia autenticada del DNI.

Denuncia policial por pérdida o presentacion del titulo deteriorado.
Pagina original del diario de mayor circulacion de la ciudad donde reside
conteniendo la publicacién del aviso de pérdida del titulo profesional.

4 fotografias recientes.
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f) Comprobantes de pago por derecho de duplicado.

TITULO X

REGIMEN DE TRABAJO

Articulo 115°.-El personal docente y no docente del Instituto estara sujeto a la
legislacién laboral referida a los servicios particulares en marco de la legislacién

correspondiente a entidades de gestidn privada.

Articulo 116°.-Los docentes del Instituto de acuerdo con el régimen laboral

pueden ser:

a) A tiempo completo: desde la categoria de profesores principales hasta
profesores auxiliares, con una jornada laboral de 40 horas semanales.
b) A tiempo completo como profesores de asignatura y jefes de practica con
jornadas laborales de 30 horas semanales.
c) A tiempo parcial sin categoria, profesores contratados por horas que
perciban una remuneracion proporcional a su nivel.
Articulo 117°.-El Profesor de asignatura tiene de 06 a 20 horas de clase semanal

mensual.

Articulo 118°.- El personal docente de la escuela sera contratado por expreso /
escrito, los contratados seran documentos privados, la rescision de un contrato
sera solamente por los canales contemplados por la Legislacién Laboral vigente

y por acuerdo de ambas partes.

TITULO XI

DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

Articulo 119°.- Las fuentes de financiamiento para cubrir los gastos de

operacion, inversién del Instituto son los siguientes:
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a) Ingreso por cuotas de inscripcion, derecho de matricula, pensiones de
ensefianza y otros conceptos autorizados por el Ministerio de Educacion.
b) Aportes, donativos, legados que se otorguen a favor de su funcionamiento
c) Préstamos financieros y/o bancarios.
d) Aportes de Promotoria.
Articulo 120°.-El Instituto de Educacion Superior Pedagoégico Privado "Esteban
Pavletich" no tiene en su orientacién principal fines de lucro y sus ingresos son
destinados al pago de remuneraciones del personal, obligaciones sociales y
tributarias y gastos de operacién. Cualquier remanente que pudiera generarse

se invertira prioritariamente en el mejoramiento de los servicios de la Institucion.

TITULO XII

DE LAS PENSIONES, BECAS: PROCEDIMIENTOS

Articulo 121°.-La determinacion de las pensiones de ensefianza y demas

derechos a cargo de una Comision Especial de Becas.

Articulo 122°.-Las pensiones de ensefianza se establecen anualmente y se
dividen en cuotas mensuales. Se cancelan en forma adelantada al inicio del mes,
los derechos de matricula se cancelan al inicio del semestre en montos

diferentes a las pensiones de ensefianza.

Articulo 123°.-El monto de las pensiones de ensefianza, matricula y otros
derechos se establecen en el presupuesto analitico respectivo por cada
semestre. Los mismos son informados a la dependencia correspondiente del

Ministerio de Educacion.

Articulo 124°.-El Instituto destinara del total de alumnos matriculados, el 5% a
Becas de estudio por semestre en conformidad con los dispositivos vigentes
entendiéndose como el beneficio que se concede a los estudiantes relacionados

con la situacion econdmica hasta que culmine sus estudios.

Articulo 125°.- Las becas de estudios seran otorgados previa seleccion de

solicitudes, teniendo en cuenta el siguiente criterio:
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a) Rendimiento académico de los estudiantes, por los que ocupen los dos
primeros puestos en el semestre anterior.
Articulo 126°.- El proceso de presentacion del expediente de seleccidon de becas
de estudios se realizara en el mes de marzo y quince dias antes del inicio del
semestre académico de cada afio bajo responsabilidad. La beca o semibeca sera

otorgada mediante Resolucion Directoral del Instituto.

Articulo 127°.- El beneficiario de la beca se suspende durante un afio por lo
siguiente:

b) Bajo rendimiento académico, cuando el estudiante haya desaprobado
mas del 50% de las asignaturas del ciclo o semestre anterior.
c) Por mala conducta, cuando el estudiante haya sido sancionado en
aplicacion de las Normas Internas contenidas en el presente Reglamento.
d) Por acumular dos observaciones.
Articulo 128°.- Se pierde definitivamente la beca cuando el alumno haya sido

separado definitivamente del Instituto.

Articulo 129°.- Los alumnos a quienes se les haya suspendido la beca, podran
recuperarla cuando hayan obtenido durante el siguiente semestre académico el
primero puesto de rendimiento, de acuerdo con el informe de Secretaria

académica.

Huéanuco, de diciembre de 2024
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ANEXO

Organigrama del IESPP “Esteban Pavletich”
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