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PRESENTACIÓN 

 
El Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “Divino Maestro”, 

institución dedicada a formar docentes del nivel inicial, se encuentra en constante 
adaptación a las exigencias del contexto local, regional y nacional por lo que se ve en 
la necesidad de plantearse nuevos retos. En este sentido nuestro instituto viene 
haciendo esfuerzos para ser un referente regional de la formación docente acreditada 
y basada en una educación para el éxito y comprometida con el desarrollo regional a 
través de la investigación y los principios de educación de calidad y en concordancia 
con la Ley N° 30512 “Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior” y Ley Nº 
31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educación 
Superior y de la Carrera Pública de sus docentes. 

El Reglamento Institucional es el instrumento de gestión institucional de carácter 
normativo que describe y regula la organización, convivencia y funcionamiento integral 
de la institución, así como establecer las tareas y responsabilidades de todos los 
integrantes de nuestra institución con el fin de promover un clima organizacional 
adecuado. Este reglamento se ciñe a la normatividad vigente nacional y del sector 
educativo en el nivel superior y además incluye dispositivos que como institución 
consideramos importante incluir para coadyuvar y lograr nuestra misión y visión 
institucional. 

En el proceso de construcción y actualización del presente reglamento ha sido 
importante la participación de toda la comunidad educativa involucrada en el quehacer 
institucional, recogiendo a través de diferentes reuniones la percepción y promoviendo 
la formulación de propuestas que permitan enriquecer este instrumento. De esta 
manera presentamos el presente reglamento institucional que tendrá vigencia hasta 
el año 2027, el cual puede ser modificado parcial o totalmente, de acuerdo a los 
cambios del contexto. El reglamento se encuentra compuesto por 12 títulos, 161 
artículos con 4 disposiciones finales y complementaria. 

 
La Dirección 
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DATOS GENERALES DEL INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 
PEDAGÓGICA PRIVADO “DIVINO MAESTRO” 

 

Región  Cusco 

Provincia  Canchis 

Distrito  Sicuani 

GRE Gerencia Regional de Educación Cusco 

Nombre de la Institución Instituto de Educación Superior Pedagógico 
Privado “Divino Maestro” 

Creación  DS Nº 03-94-ED 

Código Modular  0931519 

Resolución de Revalidación RD  N° 00020 -2020 –MINEDU. 

Dirección general Dra. Ninoska Achahuanco Fuentes 

Unidad académica Mgt. Tania Veronica ZAMBRANO CHOQUE 

Secretario académico Ing. Gregorio CCAPATINTA QUISPE 

Área de Calidad Mgt. Benita HUALLPA QUISPE 

Área de Administración  Lic. Indira MONTUFAR BECERRA 

Unidad de Investigación Mgt. David Salomon QUISPE CHOQQUE 

Unidad de formación continua Prof. Silvia LINARES CORRALES  

Población involucrada 

Estudiantes Docentes Administrativos Jerárquicos 

309 20 03 10 

Programa de Estudio Educación Inicial 

Localización  Jr. Pumacahua N° 857 

Correo electrónico admdivinomaestrosicuani@gmail.com 

Página web https://eespdivinomaestro.edu.pe/ 

Teléfono 995320932 

 
TITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES Y NATURALEZA JURÍDICA 
Art. 1°.  Concepto 

Es el instrumento de gestión institucional, de carácter normativo que 
describe y regula la organización, convivencia y funcionamiento integral del 
Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “Divino Maestro”, del 
mismo modo se establecen un conjunto de normas sustantivas y 
procedimentales enmarcados en la visión, misión y valores institucionales, 
que son de cumplimiento obligatorio por los diferentes actores de la 
comunidad educativa. El reglamento Institucional se aprueba mediante 
Resolución Directoral. 

Art. 2°.  Finalidad del Reglamento. 
▪ Tiene por finalidad regular el conjunto de normas sustantivas y 

procedimentales en la organización y funcionamiento integral, establece 
responsabilidades y derechos de todos los actores de la comunidad 
educativa, como procedimientos de desempeño y comunicación; en 
concordancia con la Ley General de Educación Nº 28044; Ley Nº31653, 
Ley 30512, D.S. 010-2017-MINEDU. R.M. 570-2018-MINEDU, y como 
lineamiento: para orientar, promover y garantizar la calidad educativa 
pertinente en la formación inicial docente. 

▪ Establecer los procesos estratégicos, misionales y de soporte 
institucional; determinando con claridad la estructura organizacional, las 
funciones de las unidades orgánicas y el perfil de puestos. 

mailto:admdivinomaestrosicuani@gmail.com


 

9 

▪ Establecer las funciones, derechos y obligaciones, así como los 
estímulos y reconocimientos de estudiantes, directivos, docentes y 
personal administrativo que conforman la comunidad educativa. 

▪ Tipificar las faltas, sanciones en concordancia con el marco normativo 
vigente y en consideración con los mecanismos de consulta y 
participación institucional. 

▪ Consolidar una cultura organizacional con fines de lograr el 
Licenciamiento Institucional. 

▪ Lograr la convivencia armónica y la actuación transparente de los 
miembros que integran la comunidad educativa. 

 
Art. 3°.  Marco Legal  

a) Constitución Política del Perú. 
b) Ley N°28044, Ley General de Educación y su reglamento. 
c) Ley Nº31653, Ley que modifica la Ley 30512, Ley de Institutos y 

Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus 
docentes. 

d) Ley N°30512, Ley de Institutos y escuelas de Educación Superior y de 
la Carrera Pública de sus Docentes. 

e) Reglamento de la Ley N°30512, Ley de Institutos y escuelas de 
Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes. 

f) Ley N°27444, Ley del Procedimiento administrativo General. 
g) Ley N°29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las 

instituciones educativas. 
h) Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
i) Ley N 27818, Ley para la Educación bilingüe Intercultural. 
j) Decreto Supremo N°010 – 2017 – MINEDU, que aprueba el Reglamento 

de la Ley N°30512. 
k) Resolución de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR/PE, que 

aprueba la Guía Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos 
para entidades públicas, aplicable a los regímenes distintos a la Ley 
N°30057, Ley de Servicio Civil 

l) Resolución Ministerial N°570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio 
Educativo para las Escuelas de Educación Superior Pedagógica. 

m) Resolución de Secretaría de Gestión Pública N°006-2018-PCM/SGP, 
Norma Técnica para la Implementación de la Gestión por Procesen las 
Entidades de la Administración Pública. 

n) Resolución Viceministerial N°205-2020-MINEDU, que aprueba la Norma 
Técnica denominada “Disposiciones que regulan los procesos de 
alineamiento de los puestos y de funciones de los directores generales, 
responsables de unidades, áreas y coordinaciones de los Institutos y 
Escuelas de Educación Superior Pedagógica Privados". 

 
Art. 4°.  Naturaleza Jurídica 

El Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “Divino Maestro” es 
una institución educativa de gestión privada con autonomía académica, 
administrativa y económica en concordancia con la Ley General de 
Educación N° 28044, Ley 30512 “Ley de institutos y Escuelas de Educación 
Superior y de la Carrera Pública de sus docentes”. El IESPP. “Divino 
Maestro”, tiene personería jurídica de derecho Privado, con domicilio Legal 
en Jirón Pumacahua N°  857 del distrito de Sicuani, provincia de Canchis, 
Región Cusco. 
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Art. 5°.  Fines 
a) El IESPP. “Divino Maestro”, garantiza una adecuada formación dentro 

del enfoque del pensamiento crítico, reflexivo, intercultural y ambiental 
para desarrollar las capacidades de transformar la sociedad. 

b) Promover en la comunidad educativa la práctica de valores 
institucionales, tales como la libertad, respeto y honestidad. 

c) Propiciar el buen clima institucional donde impere la comunicación, 
escucha activa y la concertación como un medio de entendimiento en la 
institución. 

d) Promover en los estudiantes la investigación cuantitativa, la 
investigación-acción y la innovación que permitan proponer alternativas 
de solución frente a las necesidades sociales y problemas educativos. 

e) Promover el trabajo en equipo como política institucional que permita 
alcanzar los objetivos y mostrar los resultados.  

 
Art. 6°.  Principios 

El IESPP. “Divino Maestro”, se sustenta en los principios que señala el 
artículo 7 de la Ley N° 30512, los cuales orientan la gestión institucional. 
▪ Pertinencia. Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector 

productivo y educativo, las necesidades de desarrollo local y regional, y 
las necesidades de servicios a nivel local, regional, nacional e 
internacional. 

▪ Flexibilidad. Permite el tránsito entre los diversos niveles de calificación 
en el mundo educativo y del trabajo, así como la permeabilidad con los 
cambios del entorno social 

▪ Inclusión social. Permite que todas las personas, sin discriminación, 
ejerzan sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus 
identidades y tomen ventaja de las oportunidades que les ofrezca su 
medio, accediendo a servicios Privados de calidad, de manera que los 
factores culturales, económicos, sociales, étnicos y geográficos se 
constituyan en facilitadores para el acceso a la educación superior. 

▪ Transparencia. La Educación Superior requiere sistemas de 
información y comunicación accesibles, transparentes, ágiles y 
actualizados que faciliten la toma de decisión en las distintas instancias 
y que permitan el desarrollo de actividades de manera informada y 
orientada a los procesos de mejora continua, tanto a nivel institucional 
como a nivel de la oferta. 

▪ Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas, 
evitando situaciones de discriminación y desigualdad por motivo de 
origen, raza, sexo, idioma, religión, opinión, condición económica o de 
cualquier otra índole. Asimismo, promueve las políticas de 
reconocimiento positivo de la diversidad cultural, para ello garantizan los 
ajustes razonables que permitan el acceso y permanencia de 
poblaciones en vulnerabilidad o discapacidad. 

▪ Mérito. Busca el reconocimiento de los logros mediante mecanismos 
transparentes que permitan el desarrollo personal y profesional. 

▪ Interculturalidad. Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y 
lingüística del país, y encuentra en el reconocimiento y respeto a las 
diferencias, así como en el mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje, 
sustento para la convivencia armónica y el intercambio entre las diversas 
culturas del mundo. 

 
 

 



 

11 

DEL MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO 
 

Art. 7°.  De los componentes 
De acuerdo con el numeral 2 del artículo 80 del Reglamento de la Ley 30512, 
el modelo de nuestra institución contiene dos componentes, el pedagógico y 
el de gestión institucional. Estos componentes se desarrollan a través de los 
sub componentes estratégicos, misionales y de soporte; los cuales 
interactúan entre sí, para brindar una formación integral garantizando el 
cumplimiento de las condiciones básicas de calidad. 

 
Art. 8°.  Del subcomponente estratégico 

Define y despliega las estrategias y objetivos de la institución, a su vez 
orienta el resto de subcomponentes e interviene en la visión de la institución. 
Lidera la gestión de los subcomponentes misional y de soporte. Está a cargo 
de la Dirección General y del Consejo Asesor. Para nuestra institución estos 
procesos son: 
a. Gestión de la Dirección. 
b. Gestión de la calidad. 

 
Art. 9°.  Del subcomponente misional 

Corresponde a la prestación de servicios educativos que se desarrollan a 
través de la formación docente (inicial y continua), guardando interrelación 
son los subcomponentes estratégicos y de soporte. Está a cargo de las 
coordinaciones y jefaturas del instituto. Para el IESPP “Divino Maestro” 
comprende los siguientes procesos: 
a. Admisión. 
b. Gestión de la Formación Inicial. 
c. Gestión del Desarrollo Profesional. 
d. Gestión de la Formación Continua. 
e. Promoción del Bienestar y Empleabilidad. 
f. Seguimiento a egresados. 

 
Art. 10°.  Del subcomponente de soporte 

Abarca las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los 
procesos misionales y estratégicos, brindando los recursos necesarios, de 
manera oportuna y eficiente, sobre todo aquellos que están ligados a la 
gestión de personas y gestión de los recursos económicos y financieros. 
Están a cargo del Área de Administración de la escuela y comprende lo 
siguiente: 

a. Gestión de Recursos económicos y financieros. 
b. Gestión Logística y Abastecimiento. 
c. Gestión de Recursos Tecnológicos. 
d. Atención al Usuario 
 

Art. 11°.  Del Mapa de procesos  
Los procesos organizacionales constituyen una secuencia de acciones, con 
niveles de articulación entre ellos, y que devienen en productos e indicadores 
concretos, asumidos en el ejercicio de las funciones de cada órgano o equipo 
de trabajo según el modelo organizacional de la institución los cuales están 
detallados en el Manual de Procesos Académicos de nuestra escuela. 
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TITULO III 
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

Art. 12°.  Estructura Orgánica 
El Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “Divino Maestro en 
conformidad con el artículo 50 de la Ley 30512 y el Artículo N°115 del 
Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU Reglamento de la referida Ley; 
establece su estructura organizativa en los niveles de organización y puestos 
siguientes: 
 

Unidades Orgánicas 
Puesto Art. 115, N° 010 - 2017 -

MINEDU 

1) Dirección General Director General 

2) Área de calidad Coordinador de Área de Calidad 

3) Secretaría Académica Secretario Académico 

4) Unidad de Bienestar y Empleabilidad 
Jefe de Unidad de Bienestar y 
Empleabilidad 

5) Unidad de Formación Continua 
Jefe de Unidad de Formación 
Continua. 

6) Unidad Académica Jefe de Unidad Académica 

7) Unidad de Investigación Jefe de Unidad de Investigación 

8) Área de Administración Área de Administración 

9) Coordinador de Área académica de 
Educación Inicial 

Coordinador de Área Académica de 
Educación Inicial 

10) Coordinador de Área de práctica 
preprofesional e investigación. 

Coordinador de Área de práctica 
preprofesional e investigación.  

  



Art. 13°.  El organigrama del Instituto de Educación Superior Pedagógico Privado “Divino Maestro” es la siguiente. 
 
 

 
 



 

Art. 14°.  Órganos de gobierno 
Los órganos de gobierno del Instituto de Educación Superior Pedagógico 
Privado “Divino Maestro” son los siguientes: 
a) La Dirección General. 
b) El Consejo Asesor. 

 
Art. 15°.  Dirección General 

La Dirección General es el órgano de gobierno, responsable de la institución. 
Su titular es la directora general, que es la máxima autoridad institucional. 
Tiene a su cargo la gestión pedagógica, institucional y administrativa. 

Art. 16°.  Funciones del director general. 
a) Representar al Instituto en los ámbitos pedagógicos, institucionales y 

administrativos a nivel local, regional y nacional. 
b) Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para 

asegurar su calidad y pertinencia. 
c) Asegurar la coherencia entre la visión compartida, el perfil de egreso, los 

instrumentos de gestión, planes de estudio y las acciones de la institución. 
d) Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y áreas, para 

mejorar la eficiencia, eficacia y calidad del IESPP. “Divino Maestro”. 
e) Fomentar la sinergia entre los distintos subcomponentes que involucren a 

la institución en función al logro del Perfil de Egreso asumido por la 
institución. 

f) Resolver sobre la gestión del desarrollo de recursos humanos para 
mejorar el desempeño individual y colectivo del personal. 

g) Promover la investigación aplicada en materias pedagógicas, 
preferentemente para el perfeccionamiento de prácticas docentes.  

h) Promover la identificación de las necesidades formativas de los 
estudiantes y docentes formadores. 

i) Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a 
través de la práctica pre profesional para favorecer la empleabilidad de 
los egresados. 

j) Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional 
correspondiente. 

k) Generar procesos de fortalecimiento de las capacidades pedagógicas de 
los docentes formadores. 

l) Conducir la elaboración de los instrumentos de gestión, de acuerdo a la 
Norma Técnica correspondiente, para implementar una gestión por 
resultados.   

m) Definir los requerimientos de contratación y renovación de contratos, para 
selección adecuada de personal.  

n) Articular los procesos administrativos, normativos y logísticos para facilitar 
la toma de decisiones en forma ágil y oportuna. 

o) Proponer el Proyecto de Presupuesto Anual.  
p) Firmar convenios de cooperación con entidades públicas o privadas, en 

el marco de la legislación de la materia.  
q) Organizar y dirigir el proceso de contratación y renovación de contratos. 
r) Organizar y ejecutar el proceso de evaluación de permanencia y 

promoción de los docentes de la carrera pública docente.  
s) Informar periódicamente de los logros académicos y administrativos de la 

Institución, a las autoridades, a la comunidad académica y a la población 
en general. 

t) Promover la participación de la comunidad académica en el desarrollo 
institucional. 



 

15 

u) Las demás que le señale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas 
de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes.  

 
INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
Internas: 
Por la naturaleza del cargo y responsabilidad funcional y al ser parte del 
subcomponente estratégico se relaciona con todos los subcomponentes para 
coordinar, asesorar y apoyar para efectos de planificación, organización, ejecución, 
evaluación y mejora del servicio educativo. 
Externas: 
A través de la firma de convenios y otros se relaciona con otras instancias del sector 
educativo y civil del ámbito local y nacional con miras de lograr alianzas estratégicas 
para el logro de la misión y visión institucional. 
Art. 17°.  Del Consejo Asesor 

Es el responsable de asesorar al director general en materias formativas e 
institucionales. Está conformado por los responsables de las unidades, 
áreas, la secretaría académica y el responsable de cada programa de 
estudios. Convoca a un representante de los estudiantes, de los docentes 
por programa de estudio y del personal administrativo, como mínimo una vez 
por semestre. La participación en el Consejo Asesores ad honorem. 

Art. 18°.  Conformación del Consejo Asesor 
El Consejo Asesor del IESPP. “Divino Maestro”, está conformado según el 
art. 30 de la Ley 30512 por: 
a) Director General, quien preside dicho consejo. 
b) Responsables de las unidades. 
c) Responsables de las áreas. 
d) El secretario académico. 
e) Representante de los estudiantes. 

Art. 19°.  De las Atribuciones del Consejo Asesor 
Son atribuciones del Consejo Asesor:  
a) Asesorar al director general en temas relevantes para el buen 

funcionamiento del IESPP. “Divino Maestro”.  
b) Proponer y aprobar los equipos de trabajo colegiado para el desarrollo e 

implementación de acciones que contribuyan al desarrollo y éxito de la 
gestión de nuestra institución. 

c) Monitorear y supervisar la implementación en todos sus alcances de los 
instrumentos de gestión institucional y el presupuesto anual. 

d) Proponer objetivos, estrategias y acciones para la implementación del 
Modelo de Servicio Educativo haciendo el seguimiento y evaluación de 
los resultados y en casos necesarios reorienta las acciones de las 
diferentes unidades o áreas. 

e) Opinar sobre temas relevantes del contexto institucional que influyen en 
el funcionamiento de esta y en caso necesario reorienta las acciones de 
mejora necesarias. 

f) Evalúa y aprueba el informe anual de gestión, que dará cuenta del 
cumplimiento de lo planificado. 
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TITULO IV 
DE LOS ÓRGANOS DE LÍNEA 

UNIDAD ACADÉMICA 
Art. 20°.  De la Unidad Académica 

La Unidad Académica depende de la Dirección General, es el órgano 
encargado de planificar, monitorear y evaluar el desarrollo de los procesos 
formativos. Internamente conforma equipo con la coordinación de área 
académica a cargo de un Coordinador de área académica de educación 
inicial y especialidad. 

Art. 21°.  Atribuciones de la Unidad Académica 
Son atribuciones de la Unidad Académica 
a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades 

académicas, para implementar programa(s) de estudio de formación 
inicial docente y las prácticas preprofesionales. 

b) Determinar la dotación de docentes de acuerdo a la planificación 
curricular y la planificación de clases, para atender los programas de 
estudios. 

c) Supervisar los procesos académicos, para la obtención de los resultados 
de aprendizajes de los estudiantes. 

d) Aprobar la planificación de los recursos y materiales necesarios, para el 
desarrollo pertinente de actividades educativas del programas de 
estudio. 

e) Asegurar el desempeño de los formadores en aula, para fortalecer la 
práctica pedagógica. 

f) Organizar las prácticas profesionales de acuerdo al nivel de estudio.   
g) Establecer mecanismos y/o estrategias para un trabajo interdisciplinar y 

articulado en la institución. 
h) Participar en la planificación, ejecución y evaluación del Proyecto 

Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y Reglamento 
Institucional.  

i) Coordinar con las Jefaturas de las diferentes Áreas las acciones técnico 
pedagógicos, considerando el componente misional del nuevo modelo 
de servicio. 

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la 
misión del puesto. 

 
INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
Internas 
Con la Dirección General para la aprobación del cuadro de horas, jornada laboral de 
los docentes, emisión de resoluciones de aprobación del PCI, verificación y 
aprobación de los sílabos para el programa y otros vinculados con la planificación, 
organización, ejecución y evaluación de los procesos pedagógicos curriculares. 
Externas 
▪ Con las instituciones educativas de EBR para coordinar las prácticas 

preprofesionales. 
▪ Con la GEREDU para la aprobación del cuadro de distribución de horas y la 

capacitación de docentes. 
 

UNIDAD DE INVESTIGACIÓN 
Art. 22°.  De la Unidad de Investigación. 

Es el responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar 
el desarrollo de actividades de investigación en los campos de su 
competencia.  
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Art. 23°.  De las funciones de la Unidad de Investigación 
Son funciones de la unidad de investigación: 
a) Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de 

actividades de investigación en los campos de su competencia. 
b) Planificar actividades de investigación institucional con la participación de 

docentes y estudiantes, para mejorar la producción científica del IESPP. 
c) Aprobar, monitorear y evaluar las propuestas de proyectos de 

investigación e innovación pedagógica según corresponda presentado 
por los docentes, 

d) Difundir los resultados de las investigaciones institucionales, por medios 
físicos o electrónicos, para orientar intervenciones educativas basadas 
en evidencias. 

e) Supervisar el desarrollo de las actividades de investigación institucional 
e innovación, para fortalecer las capacidades investigativas del IESPP. 

f) Proponer las políticas y prioridades de Investigación institucional, 
innovación, transferencia tecnológica y recuperación de tecnologías 
propias, para mejorar la producción científica del IESPP. 

g) Elaborar instrumentos normativos de investigación institucional, para 
favorecer la integridad científica y la conducta responsable en 
investigación en la IESPP. 

h) Planificar la actividad de investigación con la participación de docentes y 
estudiantes.  

i) Establecer mecanismos de divulgación de conocimientos que surgen en 
el proceso de investigación. 

j) Implementar el banco de proyectos de investigación e innovación 
pedagógica y su publicación, según corresponda, formulada por los 
docentes y estudiantes. 

k) Gestionar el financiamiento y la ejecución para las investigaciones e 
innovaciones educativas y apoyar en la sistematización y publicación. 

l) Promover la creación de redes académicas, para el mejor desarrollo y 
difusión de la investigación institucional desarrollada por el IESPP. 

m) Promover la publicación de trabajos de investigación en el repositorio 
institucional. 

n) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la 
misión del puesto. 
 

INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
Internas 

▪ Con la Unidad Académica para determinar las líneas de investigación, 
establecimiento de lineamientos metodológicos de investigación formativa, 
para implementar espacios de capacitación para los docentes en investigación 
y difusión de los resultados de investigación e innovación. 

▪ Con el área de administración, para determinar la disponibilidad de recursos 
para la elaboración de proyectos de investigación e innovación. 

▪ Identificar la disponibilidad de recursos para la capacitación docente y 
divulgación de la investigación institucional. 

▪ Dotar con un presupuesto para la implementación del repositorio de 
investigación y otros relacionados. 
 

Externas 
Con organismos e instituciones nacionales e internacionales, para  organización de 
eventos de difusión de la investigación e innovación. 
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UNIDAD DE FORMACIÓN CONTINUA 
 

Art. 24°.  De la coordinación de unidad de formación continua 
Es el responsable de planificar, organizar ejecutar, supervisar, monitorear y 
evaluar los programas de formación continua institucionales, segunda 
especialidad y profesionalización docente, según corresponda. Depende de 
la Dirección General.  
 

Art. 25°.  Sus funciones de la Unidad de Formación Continua 
a) Planificar la actividad académica, para implementar programas 

formativos pertinentes y de calidad. 
b) Implementar estrategias, incluidas las prácticas y la investigación, para 

mejorar el desempeño de los docentes formadores. 
c) Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y 

resultados, para implementar los planes de mejora continua de la calidad 
educativa. 

d) Monitorear los procesos académicos, con las áreas a cargo, para la 
obtención de los resultados de aprendizajes de los docentes formadores. 

e) Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes, para mejorar 
el desempeño laboral y la calidad académica. 

f) Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo 
pertinente de actividades educativas. 

g) Asignar a los docentes de acuerdo a la planificación curricular y la 
planificación de clases, para atender los programas de formación 
continua, segunda especialización y profesionalización docente. 

h) Evaluar los programas de formación continua institucionales, segunda 
especialidad y profesionalización docente, incluyendo sus recursos, 
procesos y resultados.  

i) Realizar el proceso de inducción y capacitación a formadores en 
ejercicio y al personal administrativo y apoyo. 

j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la 
misión del puesto. 

 
INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
Internas 

Coordinar y desarrollar conjuntamente con la Unidad de Investigación y Área 
de Calidad acciones conducentes al fortalecimiento de competencias, la 
investigación e innovación de desarrollo profesional docente de la institución, 
así como con la gestión de los programas de formación continua en la 
investigación e innovación de la formación continua y mejora de la práctica 
docente en servicio. 

Externas 
Coordinar con las instituciones locales, nacionales e internacionales del sector 
educativo y social, para la celebración de convenios de colaboración 
interinstitucional, en el marco de la normativa vigente, para la formación 
continua de docentes en servicio. 

 
UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD 

Art. 26°.  De la coordinación de la unidad de bienestar y empleabilidad 
Responsable de la orientación profesional, tutoría, consejería, bolsa de 
trabajo, bolsa de práctica pre profesional y profesional, emprendimiento u 
otros que coadyuven al tránsito de los estudiantes de la Educación Superior 
al empleo. Depende de la Dirección General. 
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Art. 27°.  Funciones de la coordinación de Bienestar y empleabilidad 
a) Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por 

el bienestar de los estudiantes para la prevención y atención en casos 
de acoso, discriminación entre otros. 

b) Organizar la acción tutorial en coordinación con el equipo de tutores de 
la institución. 

c) Planificar y monitorear acciones que garanticen el estado óptimo de 
salud y de su estado emocional de los estudiantes. 

d) Implementar talleres y/o actividades para fortalecer la autonomía de los 
estudiantes. 

e) Organizar y elaborar la bolsa de trabajo de acuerdo a los requerimientos 
de las instituciones de la región. 

f) Implementar un sistema de seguimiento de egresados que permita tener 
actualizada la evolución profesional y personal de los egresados y la 
relación que mantiene con la institución, así como validar el perfil de 
egreso. 

k) Otras funciones que indique la Dirección General. 
 

ÁREA DE CALIDAD 
 

Art. 28°.  Del Área de Calidad 
Es la encargada de asegurar una dinámica organizacional coherente, 
ajustada a sus propósitos y a los más altos estándares de calidad, así como 
la eficacia de los resultados. Depende de la Dirección General. 
 

Art. 29°.  Funciones del Coordinador de Área de Calidad 
a) Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio 

educativo, para aumentar la satisfacción del usuario y de la comunidad 
académica. 

b) Coordinar el cumplimiento de condiciones básicas y estándares de 
calidad, para la obtención y mantenimiento del licenciamiento y la 
acreditación. 

c) Organizar la atención al usuario, para aumentar su satisfacción con el 
servicio educativo. 

d) Implementar planes de mejora continua de la calidad, para alcanzar 
metas físicas y presupuestales planificadas. 

e) Monitorear la ejecución de los servicios académicos y administrativos, 
para sustentar la elaboración de planes mejora continua. 

f) Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la enseñanza centrada 
en el estudiante. 

g) Informar periódicamente el estado de la calidad del servicio educativo 
ofertado, para rendir cuentas a la comunidad académica. 

h) Garantizar la coherencia entre planes, organización y responsabilidades, 
así como la disposición de recursos humanos y presupuestales. 

i) Implementar estrategias e instrumentos de medición, de evaluación y de 
autoevaluación de desarrollo institucional. 

j) Recoger información mediante el seguimiento y medición de procesos 
como resultado de acciones formativas, desarrollo profesional y de 
formación continua. 

k) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la 
misión del puesto. 
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INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
Internas 

Con el equipo de tutores para acciones de prevención de situaciones problema 
que puedan contravenir su bienestar social y académico dentro de la institución, 
velando por su desarrollo integral. 
 

Externas 
▪ Con el MINSA para coordinar aspectos de apoyo y asistencia de salud física y 

psicológica. 
▪ Con la Policía Nacional para garantizar la integridad y velar por sus derechos 

como persona. 
▪ Defensoría del Pueblo y otras dependencias para defensa de sus derechos y 

orientación hacia el empleo. 
 

COORDINADOR DE ÁREA ACADÉMICA DE EDUCACIÓN INICIAL 
 

Art. 30°.  De la coordinación 
Es el responsable de organizar las actividades académicas, recursos 
contenidos, metodologías, asignación de responsabilidades. Depende de la 
Unidad Académica. 

 
Art. 31°.  Funciones del coordinador de área Académica de Educación Inicial 

▪ Supervisar y evaluar el óptimo desarrollo de actividades académicas. 
▪ Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares 

específicas de las carreras y áreas correspondientes al nivel. 
▪ Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las prácticas preprofesionales y 

participar en la ejecución de los proyectos de inter áreas y promoción comunal, 
en coordinación con el Jefe de Unidad Académica. 

▪ Participar en la elaboración e implementación del Proyecto Educativo 
Institucional, Plan Anual de trabajo, Reglamento Interno y otros documentos de 
gestión. 

▪ Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagógico con los 
docentes a su cargo, para realizar un trabajo docente, coordinado que permita 
el desarrollo del pensamiento crítico y autonomía de los estudiantes. 

▪ Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervisión y Monitoreo del área a su 
cargo. 

▪ Asesorar en la elaboración de sílabos del personal docente a su cargo, así 
como su revisión 

▪ Elaborar y presentar informes periódicos y semestrales a la Jefatura de Unidad 
Académica sobre el desarrollo de acciones técnico pedagógicas del Área a su 
cargo. 

▪ Diseñar y sistematizar instrumentos para supervisar el desempeño laboral de 
los formadores a su cargo. 

▪ Promover y organizar el trabajo en equipo entre los formadores del área a su 
cargo. 

▪ Proponer y promover en coordinación con la Jefatura de unidad Académica las 
actividades de actualización y perfeccionamiento de los formadores del área a 
su cargo. 

▪ Monitorear y supervisar las acciones referidas a la supervisión de la práctica 
docente 

 
 
 
 



 

21 

INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
INTERNAS 

▪ Con Unidad Académica para la aprobación del cuadro de horas, jornada laboral 
de docentes, emisión de resoluciones de aprobación del PCI designación de 
asesor de proyectos de investigación, designación de informante de tesis, 
aprobación del proceso de capacitación docente y elevación de documentos de 
informe de los procesos de gestión curricular. 

▪ Con el/la jefa de área de calidad, para evaluar el impacto de los procesos que 
desarrolla la Jefatura académica de Educación Inicial. 

▪ Con el/la jefa de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, para implementar 
acciones conjuntas de tutoría y seguimiento a los estudiantes. 

▪ Con Secretaría Académica para implementar los procesos académicos en sus 
tres tipos servicio (servicio exclusivo, servicio de oficio y servicio de internos). 

EXTERNAS 
Con instituciones educativas de EBR, municipalidades, ONGS para el desarrollo 
de la práctica pre profesional. 
 

SECRETARÍA ACADÉMICA 
 

Art. 32°.  De la secretaría académica 
Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico 
y administrativo institucional. Depende de la Dirección General. 

Art. 33°.  Funciones del Secretario Académico 
a) Organizar el registro académico, para verificar y controlar las 

certificaciones que expida el IESPP. 
b) Coordinar el proceso de matrícula con el área administrativa 

semestralmente. 
c) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de 

evaluación del estudiante en el SIA. 
d) Establecer un sistema de seguimiento a los egresados del instituto, para 

identificar su trayectoria profesional y analizar la empleabilidad. 
e) Organizar la atención al usuario, para la mejora continua de la calidad. 
f) Implementar los procesos de admisión anual, para seleccionar 

estudiantes con calidad y transparencia. 
g) Orientar los procesos administrativos de titulación, para simplificar la 

obtención del título. 
h) Emitir los certificados de estudio de los diferentes programas y carreras 

profesionales, para acreditar y registrar el progreso académico de los 
estudiantes. 

i) Implementar los procesos de matrícula en los diferentes ciclos 
académicos, para documentar y registrar la incorporación de los 
estudiantes admitidos. 

j) Elaborar y sistematizar la base de datos estadísticos de la institución.   
k) Informar al estudiante oportunamente sobre su record académico.  
l) Elaborar las actas de evaluación académica y de suficiencia académica. 
m) Conformar parte del comité de convalidación en coordinación con la 

Unidad Académica. 
n) Registrar los títulos, duplicados de diplomas de títulos y certificados de 

estudios. 
o) Proponer a los docentes para el dictado de cursos de subsanación, 

teniendo en cuenta la especialidad, la naturaleza de la asignatura.  
p) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el diagnóstico socioeconómico 

familiar, ocupacional, y rendimiento académico de los estudiantes.  
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q) Elaborar las nóminas para ser remitidos a la Gerencia Regional de 
Educación.  

r) Analizar y tramitar la procedencia de las solicitudes de permisos y 
licencias de los estudiantes.  

s) Elaborar los documentos para el proceso de titulación. 
t) Otras funciones que indique la Dirección General. 
u) Elaborar las actas consolidadas de evaluación para ser remitidos a la 

Gerencia Regional de Educación.  
INTERRELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 
INTERNAS 

▪ Dirección General para la aprobación de certificados de estudios, aprobación 
del proceso de capacitación docente y elevación de documentos de informe de 
los procesos de gestión curricular. 

▪ Con la Unidad Académica para coordinar la sustentación de tesis. 
EXTERNAS 

▪ Gerencia Regional de Educación para las actas de aprobación de contratos 
docentes. 

▪ Gerencia Regional de Educación para la visación de nóminas de matrícula y 
actas de evaluación. 

▪ MINEDU para aprobación de actas y subir las notas al SIA. 
 

ÁREA DE ADMINISTRACIÓN 
 

Art. 34°.  Del Área de Administración 
Es el estamento administrativo que tiene la responsabilidad de gestionar, 
organizar, implementar y administrar los recursos que permitan el eficiente 
funcionamiento del Instituto. Está representada por el Jefe de Área de 
Administración, y depende directamente de la Dirección de la Institución. 

Art. 35°.  Son funciones del Jefe de Área de Administración. 
a) Elaborar y ejecutar el Presupuesto Institucional e informar a la Dirección 

General de la Institución. 
b) Elaborar programa de control interno. 
c) Elaborar el Plan de obtención de recursos propios. 
d) Elaborar el Plan de mantenimiento preventivo y mejora de la 

infraestructura, mobiliarios y equipos.  
e) Elaborar el plan de estímulos de los trabajadores.  
f) Gestionar y promover los recursos necesarios para la óptima gestión 

institucional.  
g) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan presupuesto de la institución en 

coordinación con Dirección General.  
h) Administrar los bienes y recursos institucionales. 
i) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo 

de los recursos y bienes institucionales mensualmente por diversos 
medios de comunicación. 

j) Supervisar el ingreso y permanencia en la institución del personal, por el 
tiempo señalado en su resolución de contrato o nombramiento.  

k) Coordinar y ejecutar permanentemente los procesos y acciones de 
control de personal docente y administrativo, así como organizar el 
escalafón (méritos, deméritos, licencias, permisos, tardanzas y otros).  

l) Informar la asistencia, y permanencia del personal de la institución. 
m) Revisar los reportes de ingresos diarios.  
n) Verificar permanentemente las conciliaciones bancarias y extractos 

bancarios, tiene en orden y al día los libros contables de caja y bancos.  
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o) Participar en las comisiones de licitación pública, concurso Privado de 
precios y adquisiciones directas.  

p) Efectuar contratos, visar las Órdenes de Compra, Órdenes de Servicio y 
Comprobantes de Pago.  

q) Integrar la comisión de Altas y Bajas de bienes.  
r) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y 

conservación de las áreas verdes, instalaciones, equipos, materiales de 
la Institución y supervisa permanente los servicios.  

s) Mantener actualizado el registro patrimonial de bienes.  
t) Elaborar, organizar, proponer, coordinar y ejecutar el plan de 

capacitación, actualización y especialización del personal administrativo 
en coordinación con Unidad Académica, Áreas Académicas y Formación 
en servicio.  

u) Implementar el Libro de Reclamaciones.  
v) Prever los recursos materiales y financieros necesarios para realizar la 

coordinación y el monitoreo de las actividades pedagógicas.  
w) Evaluar permanentemente los resultados de su gestión y del personal a 

su cargo.  
x) Integrar el Consejo Asesor.  
y) Prever el presupuesto que haga factible el desarrollo de la práctica pre 

profesional, dentro de las posibilidades económicas de la institución. 
z) Otras funciones que indique la Dirección General. 
 

COORDINADOR DE ÁREA DE PRÁCTICA PRE-PROFESIONAL E 
INVESTIGACIÓN. 

 

Art. 36°.  Del coordinador de área de práctica preprofesional e investigación. 
Del coordinador de área de práctica preprofesional e investigación, es 
responsable de asegurar y supervisar el desarrollo de la práctica y la 
investigación, depende de la Dirección General. 

Art. 37°.  Son funciones del coordinador de área de práctica pre-profesional e 
investigación 
a) Elaborar, actualizar e implementar el Programa de Práctica Pre-

profesional según las características y necesidades de los estudiantes, 
de acuerdo a las demandas del contexto educativo. 

b) Acompañar el proceso de diseño, implementación, desarrollo y 
evaluación de los sílabos correspondientes al área de práctica. 

c) Planificar, desarrollar y evaluar talleres de actualización para docentes 
asesores de práctica y docentes de aula de los centros de práctica; en 
coordinación con la Unidad Académica y de la Unidad de Formación 
Continua. 

d) Brindar retroalimentación a los docentes responsables del área de 
Práctica, sobre su desempeño profesional. 

e) Monitorear las acciones de las prácticas pre-profesionales en base a los 
planes específicos y consolidar los resultados. 

f) Aprobar los planes específicos de práctica preprofesional y evaluar su 
pertinencia. 

g) Realizar acompañamiento a docentes monitores para garantizar su 
cumplimiento conforme al cronograma establecido. 

h) Evaluar el Programa de Práctica y reportar a la Unidad Académica y 
Dirección General en forma anual. 

i) Supervisar el desarrollo de acciones del trabajo de campo de la 
investigación en las instituciones educativas de práctica donde realizan 
su investigación. 
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TITULO V 
DE LOS ÓRGANOS DE SOPORTE 

Art. 38°.  La Secretaría. 
Es el Órgano Auxiliar de la Dirección, encargada de brindar apoyo técnico-
secretarial al Instituto.  

Art. 39°.  Funciones de la secretaria  
a) Recepcionar, registrar y distribuir la documentación oficial que ingresa y 

la que generan las unidades, teniendo reserva de los actos 
administrativos que se le encomiendan.  

b) Realizar el seguimiento y control de la documentación, manteniendo 
informado a la Dirección, Unidad Académica y otras dependencias de la 
institución. 

c) Atender e informar al privado sobre asuntos específicos de secretaría 
(Trámite documentario).  

d) Clasificar y remitir la documentación que ingresa al Instituto para su 
tratamiento respectivo en las diferentes dependencias del mismo.  

e) Procesar los expedientes relacionados con traslados de matrícula, 
licencias de estudios, evaluaciones complementarias, convalidación y 
titulación.  

f) Remitir, con oficio de atención, las actas de evaluación a la dependencia 
respectiva.  

g) Remitir, con oficio de atención, las nóminas de matrícula a la 
dependencia respectiva.  

h) Elaborar y entregar a sus destinatarios las citaciones y otra 
documentación que disponga la dirección u otros estamentos del 
Instituto de Formación Docente.  

i) Orientar a los recurrentes en la gestión de sus trámites dentro y fuera de 
la Institución.  

j) Organizar el expediente o legajo completo para el proceso de titulación.  
k) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, 

deportivas y otras que se realizan dentro o fuera del Instituto.   
l) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares 

(Comisiones, coordinador de equipos de trabajo y otros requerimientos).  
m) Realizar funciones afines al cargo que le asigne la Dirección.  
n) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo conforme 

a Ley. 
 

Art. 40°.  Bibliotecaria 
Es el órgano auxiliar de la Dirección, depende de la Unidad Administrativa. 
Está a cargo del Técnico capacitado en la administración de bibliotecas. 
 

Art. 41°.  Funciones del responsable de Bibliotecaria 
a) Brindar un trato amable, respetuoso y de calidez a los usuarios de la 

biblioteca. 
b) Planificar, dirigir, organizar y controlar en forma coordinada la atención y 

funcionamiento de los servicios de Biblioteca que ofrece el Instituto. 
c) Implementar y actualizar el sistema virtual para el acceso del material 

bibliográfico. 
d) Mantener actualizado el inventario catalogado de la Biblioteca. 
e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del fondo 

bibliográfico, maquinas, mobiliario y demás enseres de la biblioteca. 
f) Elaborar mensualmente los cuadros estadísticos de atención 

bibliotecaria de estudiantes, personal docente y administrativo y otros. 
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g) Solicitar información actualizada semestralmente a la Secretaría 
Académica sobre los datos generales de los usuarios inmediatos a fin de 
garantizar el préstamo de texto a nivel domiciliario. 

h) Prestar material bibliográfico para la lectura interna y/o domicilio previa 
presentación del documento nacional de identidad o el carné de 
biblioteca. 

i) Elaborar un informe semestral sobre aspectos inherentes a su función 
(pérdidas, deterioro, adquisiciones u otros) a la dirección general para 
su conocimiento. 

j) Organizar y ejecutar actividades que promuevan la lectura y la 
investigación. 

k) Elaborar el cuadro propuesta de material bibliográfico a ser adquirido, 
teniendo en cuenta los requerimientos de los docentes y priorizando las 
especialidades. 

l) Gestiona el carné de biblioteca y administra su entrega. 
m) Retener el carné a los estudiantes que deterioran o dañan libros e 

informar a la Dirección para que tome las medidas correspondientes. 
n) Elaborar cartillas de orientación bibliográfica que propendan a la 

adquisición de hábitos de orden, higiene, silencio, etc., que deben 
observar los lectores asistentes a la biblioteca. 

o) Brinda orientación oportuna a los usuarios en la consulta y manejo del 
material bibliográfico. 

p) Informa por escrito el término del año lectivo acerca del cumplimiento de 
su plan de trabajo incluyendo recomendaciones para mejorar el servicio. 

q) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo 
establecido por Ley. 

 
Art. 42°.  Vigilancia y Servicios 

El personal de vigilancia y servicio es el encargado del cuidado, 
conservación y mantenimiento de la infraestructura física, mobiliario de la 
institución; así como también es el encargado de cautelar y velar por las 
condiciones de seguridad de la Institución, depende del área de 
Administración. 

Art. 43°.  Funciones del Personal Vigilancia y Servicios 
a) Cautelar la integridad de las personas y de los bienes del IESPP. Divino 

Maestro de Sicuani. 
b) Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, mobiliarios, 

materiales y equipos de la institución. 
c) Realizar las acciones de seguridad y verificación de los espacios y 

ambientes, tanto preventivos como disuasivos para mantener el orden 
del Instituto, las personas y los bienes. 

d) Efectuar la identificación de las personas en el acceso y en el interior del 
IESPP. Divino Maestro. 

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

f) Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresión en el IESPP. 
g) Demostrar en todo momento buen trato a las personas tanto del Instituto 

como a los que visitan a la Institución por razones diversas. 
h) Desarrollar acciones propias de su cargo de conformidad a su jornada 

laboral. 
i) Realizar labores de limpieza del local, aulas, oficinas, patios y demás 

instalaciones garantizando su buena presentación y conservación. 
j) Velar por el patrimonio material, logístico de la Institución durante su 

turno. 
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k) Realizar tareas de portería y vigilancia del local institucional consistente 
en: controlar el ingreso y salida de estudiantes y docentes previa 
papeleta de salida. Controlar el ingreso de personas externas previa 
identificación. Atender a los docentes y estudiantes que soliciten 
ambientes para el desarrollo de actividades académicas o co-
curriculares. 

l) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local 
reportando sobre cualquier incidencia. 

m) Informar sobre el deterioro o falta de los bienes físicos y otros de su 
responsabilidad. 

n) Cumplir con los turnos, programas, registrando los incidentes y casos en 
el cuaderno de registros y comunicarlo en forma inmediata en caso 
necesario a su jefe inmediato. 

o) Proponer sugerencias a la Unidad Administrativa para mejorar el servicio 
ya sea de limpieza, seguridad o vigilancia. 

p) Arreglar y conservar los jardines y áreas verdes permanentemente. 
q) Llevar el control de inventario de los materiales e insumos bajo su cargo, 

en coordinación el área de administración. 
r) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, 

deportivas y otras que se realizan dentro o fuera del Instituto.  
s) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares 

(Comisiones, coordinador de equipos de trabajo y otros requerimientos). 
t) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de 

acuerdo a Ley 
u) Realizar otras acciones a fines al cargo que le encomienda el jefe de 

área de Administración o la Dirección. 
Art. 44°.  Soporte Psicopedagógico.  

Está encargado de la atención de los servicios básicos de psicología de la 
comunidad educativa del IESPP.  trabaja en forma coordinada con el área 
de bienestar social y enfermería. 

Art. 45°.  Funciones del Soporte Psicopedagógico. 
a) Elaborar y actualizar el Programa de consejería institucional según las 

características y necesidades de los estudiantes y demandas del 
contexto educativo. 

b) Promover  la planificación y  organización del  Plan Anual de Consejería. 
c) Coordinar con el jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad, el equipo 

de tutores y Secretaría Académica, para el monitoreo y acompañamiento 
de los estudiantes en riesgo académico y/o emocional para evitar la 
deserción. 

d) Proponer ajustes al Plan de Monitoreo de los estudiantes  y 
acompañamiento en la ejecución al jefe de Unidad de Bienestar y 
Empleabilidad. 

e) Promover actividades que generen bienestar físico y emocional de los 
estudiantes. 

f) Formular relación de actividades a considerar para generar bienestar 
físico y emocional de la comunidad educativa.  

g) Asesora y capacitar en temas de hallazgos a los tutores para considerar 
en las acciones tutoriales. 

h) Informar periódicamente a los tutores sobre los hallazgos significativos 
para tener en cuenta en la acción tutorial. 

i) Presentar informe de las prestaciones realizadas en la asesoría al Jefe 
de la Unidad de  Bienestar y Empleabilidad 
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j) Elaborar y actualizar el Programa de consejería institucional según las 
características y necesidades de los estudiantes y demandas del 
contexto educativo. 

k) Planificar, organizar y ejecutar el Plan Anual de Consejería. 
l) Coordinar con el jefe de Bienestar y Empleabilidad, el equipo de tutores 

y Secretaría Académica, para el monitoreo y acompañamiento de los 
estudiantes en riesgo académico y/o emocional para evitar la deserción. 

m) Promover actividades que generen bienestar físico y emocional de los 
estudiantes. 

n) Brindar servicio especializado a los estudiantes a través de los servicios 
de psicología. 

o) Asesora al equipo de tutores, en temas de su competencia. 
p) Informar periódicamente a los tutores sobre los hallazgos significativos 

para tener en cuenta en la acción tutorial. 
q) Participar en la evaluación del PAT en lo que le corresponda con el 

equipo de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. 
r) Evaluar el avance de su plan de trabajo y reportar a la Unidad de 

Bienestar y Empleabilidad, en forma mensual. 
s) Emitir informe al Jefe de Bienestar al término de cada actividad y al 

finalizar de cada ciclo. 
t) Asumir otras responsabilidades que se le designen de acuerdo a la 

naturaleza de sus funciones a través del Área de Administración. 
 
Art. 46°.  Soporte Medico.  

Es encargado de la atención primaria ante accidentes y malestar de salud 
de la comunidad educativa del IESPP, además de la promoción de la salud 
y prevención de enfermedades, además de la gestión de programas de salud 
en la institución. Depende de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad. 

Art. 47°.  Funciones de Soporte médico. 
a) Elaborar el plan de trabajo del servicio de salud. Incluyendo 

especialmente lo relacionado al protocolo de bioseguridad. 
b) Acudir en primeros auxilios y atención de enfermería, en caso de 

malestar físico o accidentes de los estudiantes y personal de la 
institución. 

c) Ayudar a los estudiantes en la gestión del Seguro de Salud (ESSALUD o 
SIS). 

d) Realizar talleres de salud preventiva con estudiantes y personal de la 
institución. 

e) Realizar actividades de promoción de salud física y mental. 
f) Gestionar programas de salud que puedan ejecutarse en el Escuela. 
g) Tramitar y asistir la atención médica de los estudiantes con las instancias 

con las que la Escuela cuenta con convenio y/o el seguro que reporte el 
usuario. 

h) Evaluar su plan de trabajo y reportar a la Unidad de Bienestar y 
Empleabilidad, en forma semestral. 

i) Emitir informe al Jefe de Bienestar al término de cada actividad y al 
finalizar de cada ciclo. 

j) Asumir otras responsabilidades que se le designen de acuerdo a la 
naturaleza de sus funciones a través del Área de Administración. 

Art. 48°.  Soporte Social.  
Desarrolla programas de carácter social y de bienestar, dirigido a toda la 
comunidad educativa, con énfasis en los estudiantes. 

Art. 49°.  Funciones de Soporte Social. 
a) Realizar gestiones necesarias ante ESSALUD, EPS, ONP, AFP y demás 
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entidades públicas y privadas vinculadas al Área de Bienestar Social para 
la atención de necesidades de los miembros de la comunidad educativa. 

b) Tratamiento, seguimiento y derivación de casos sociales de los miembros 
de la comunidad educativa, para su adecuada orientación y 
acompañamiento en cumplimiento de los enfoques transversales del 
Trabajo Social.  

c) Generar reportes actualizados de atención del Servicio de Soporte 
Social.  

d) Elaborar y ejecutar campañas preventivas promocionales en salud 
e) Atender a los pacientes en el tópico de servicio médico y/o realizar la 

derivación de aquellos casos que lo ameriten. 
f) Proponer firma de convenios con las entidades de salud en bienestar de 

la comunidad educativa. 
Art. 50°.  Asesor Legal.  

El asesor legal esta encargado de ofrecer la información y asesoramiento 
correspondiente respecto a todos aquellos temas relacionados con la 
aplicación de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, 
depende del Área de administración. 

Art. 51°.  Funciones de Asesor Legal. 
Tiene por funciones: 
a) Ejecutar acciones de asesoría legal para casos vinculados con la 

aplicación de leyes, normativas y reglamentos internos relacionados al 
quehacer de la institución. 

b) Recopilar y actualizar el catálogo de normas vigentes para el 
funcionamiento y buena marcha institucional. 

c) Informar periódicamente a la Alta Dirección, el estado de los procesos 
judiciales y legales, solucionados y por solucionar en las instancias 
respectivas. 

 
TITULO VI 

 

INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN INSTITUCIONAL 
 

Art. 52°.  Instancias de participación institucional. 
Está constituido por:  
a) La comunidad magisterial. 
b) El consejo estudiantil  
c) La asociación de egresados 

Art. 53°.  La comunidad magisterial. 
Es un órgano de coordinación a nivel de docentes del nivel superior con la 
finalidad del fortalecimiento del clima institucional. 
La comunidad está integrada por un(a) presidente, secretario (a) y un 
tesorero 

Art. 54°.  Del Consejo Estudiantil. 
Es un órgano de coordinación, conformado por los estudiantes del nivel 
superior regido por su propio Reglamento, el Consejo de estudiantes es 
nominado en elecciones estudiantiles y para ello es requisito conformar 
previamente el comité electoral para organizar las elecciones. Está integrado 
por un presidente, vocal, secretario y representante de deportes. Para ser 
parte del consejo estudiantil debe ser estudiante regular entre el III al VII 
semestre. 

Art. 55°.  Funciones del Consejo Estudiantil. 
a) Determinar su propia organización interna. 
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b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la 
institución. 

c) Elegir un asesor dentro de la plana docente. 
d) Participar en el desarrollo de proyectos educativos y promoverlos entre 

los estudiantes. 
e) Participar en las celebraciones de la institución. 
f) Manifestar valores de responsabilidad, seriedad, compromiso y 

compañerismo. 
g) Fortalecer actitudes de liderazgo, organización y colaboración a nivel de 

la comunidad estudiantil. 
h) Presentar un proyecto para beneficio de la comunidad estudiantil. 
i) Manejo de los recursos económicos recaudados para cumplir su plan de 

trabajo. 
Art. 56°.  Composición 

a) Presidente 
▪ Representa a los estudiantes en las actividades que se presenten. 
▪ Gestiona eventos que puedan favorecer a los estudiantes en su 

formación académica y desarrollo personal. 
▪ Es la máxima autoridad de los estudiantes. 
▪ Gestiona eventos reuniones, recepciones con los estudiantes y 

autoridades que requiera la institución. 
b) Vocal 
▪ Representa al presidente en su ausencia, 
▪ Gestiona conjuntamente con el presidente. 
▪ Supervisa los correctos ingresos y gestiones que se hacen a nivel del 

consejo estudiantil. 
c) Secretario 
▪ Administra los ingresos del consejo estudiantil. 
▪ Toma nota de las reuniones internas y externas. 
▪ Colabora con la documentación y el orden de la institucionalidad del 

Consejo Estudiantil. 
d) Representante de deporte 
▪ Gestiona eventos deportivos que puedan fortalecer el clima de la 

institución o desarrollar alianzas. 
Art. 57°.  La Asociación de Egresados 

Es una organización institucional que tiene vida organización propia. Sus 
integrantes participan en forma organizada o en forma particular en las 
acciones que la institución viere por conveniente. En el Instituto de 
Educación Superior Pedagógico respetar a todos y cada uno de los 
egresados y los integra en la vida institucional para que aporten de acuerdo 
a las posibilidades en el mejoramiento de la calidad del servició y la 
institucionalidad. 

Art. 58°.  Funciones de la Asociación de Egresados 
a) Velar por el bienestar de la organización para mantener la comunicación 

permanente de todos sus asociados con la Institución. 
b) Informar o poner en conocimiento de la Dirección General todas las 

actividades que ejecutan como gremio del Instituto de Educación 
Superior Pedagógico Privado “Divino Maestro” de Sicuani. 

c) Participar en las actividades del Calendario Cívico u otros de acuerdo a 
la naturaleza de la actividad. 

Art. 59°.  Del seguimiento a los egresados 
El seguimiento a los egresados está a cargo del Jefe de Formación en 
Servicio, quien mediante un plan de seguimiento aprobado por la Dirección 
General ejecuta acciones para mantener los lazos comunicativos más 



 

30 

efectivos para que la Institución continúe aportando en el mejoramiento de 
su formación profesional. Es obligación de la Institución por lo menos una 
vez al semestre convocar a los egresados para compartir información 
actualizada para el mejoramiento de su formación profesional.  
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TÍTULO VII 
 

PERFIL DE PUESTOS 
 

Art. 60°.  Diseño de Puestos y Perfiles    
El diseño de puestos comprende la descripción y análisis de los puestos 
identificados y la elaboración de los perfiles de puestos. Los perfiles de 
puestos contienen información estructurada respecto de la ubicación de los 
puestos dentro de la estructura organizacional, misión, funciones, así como 
también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona 
pueda conducirse y desempeñarse adecuadamente en cada puesto. Permite 
organizar el trabajo y su distribución en la institución. 
 

Art. 61°.  Organización de los Puestos   
Los puestos están organizados de la siguiente manera: 
a) Primer Nivel de Jerarquía de Puestos: Corresponde al Director General 

– Consejo Asesor. 
b) Segundo Nivel de Jerarquía de Puestos: Área de Calidad, Área de 

Administración, Unidad de Investigación, Unidad Académica, Unidad de 
Formación Continua, Secretaria Académica, Unidad de Bienestar y 
Empleabilidad. 

c) Tercer Nivel de Jerarquía de Puestos: Coordinador de Área de práctica 
pre-profesional e investigación, Coordinador de área Académica de 
Educación Inicial, Servicios Educativos Complementarios, Secretaria, 
Bibliotecario y Vigilancia y Servicio 

d) Cuarto Nivel de Jerarquía de Puestos: Docentes, Estudiantes, Soporte 
de Salud, Soporte social, Soporte Psicopedagógico 
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Art. 62°.  De los perfiles de los Órganos de gobierno y de Línea 
a) Para desempeñar el cargo de Director General se requiere: 

Nombre del Puesto Dirección General 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica No aplica 

Puestos que supervisa 
Área de  administración, Jefe de unidad académica, coordinador de unidad de 
Investigación Bienestar y Empleabilidad, Coordinador de Área de Calidad, 
Secretario Académico y otras áreas. 

Funciones del Puesto 

a) Representar al Instituto en los ámbitos pedagógicos, institucionales y administrativos a nivel local, regional y 
nacional. 

b) Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo, para asegurar su calidad y pertinencia. 
c) Asegurar la coherencia entre la visión compartida, el perfil de egreso, los instrumentos de gestión, planes de 

estudio y las acciones de la institución. 
d) Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y áreas, para mejorar la eficiencia, eficacia y calidad 

del IESPP. “Divino Maestro”. 
e) Fomentar la sinergia entre los distintos subcomponentes que involucren a la institución en función al logro del 

Perfil de Egreso asumido por la institución. 
f) Resolver sobre la gestión del desarrollo de recursos humanos para mejorar el desempeño individual y 

colectivo del personal. 
g) Promover la investigación aplicada en materias pedagógicas, preferentemente para el perfeccionamiento de 

prácticas docentes.  
h) Promover la identificación de las necesidades formativas de los estudiantes y docentes formadores. 
i) Promover el acercamiento del estudiante con la realidad profesional a través de la práctica pre profesional 

para favorecer la empleabilidad de los egresados. 
j) Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente. 
k) Generar procesos de fortalecimiento de las capacidades pedagógicas de los docentes formadores. 
l) Conducir la elaboración de los instrumentos de gestión, de acuerdo a la Norma Técnica correspondiente, para 

implementar una gestión por resultados.   
m) Definir los requerimientos de contratación y renovación de contratos, para selección adecuada de personal. 
n) Articular los procesos administrativos, normativos y logísticos para facilitar la toma de decisiones en forma 

ágil y oportuna. 
o) Participar en las reuniones del Grupo Técnico de Trabajo Regional correspondiente. 
p) Proponer el Proyecto de Presupuesto Anual.  
q) Firmar convenios de cooperación con entidades públicas o privadas, en el marco de la legislación de la 

materia.  
r) Organizar y dirigir el proceso de contratación y renovación de contratos. 
s) Organizar y ejecutar el proceso de evaluación de permanencia y promoción de los docentes de la carrera 

pública docente.  
t) Informar periódicamente de los logros académicos y administrativos de la Institución, a las autoridades, a la 

comunidad académica y a la población en general. 
u) Promover la participación de la comunidad académica en el desarrollo institucional. 
v) Las demás que le señale el Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la 

Carrera Pública de sus Docentes.  

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con el consejo asesor y todas 
las áreas del IESPP. 

Dirección Regional de Educación, Dirección de Formación Inicial Docente 
MINEDU, instituciones educativas de prácticas preprofesionales, 
organizaciones empresariales y de la sociedad civil de la Región. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Universitario, Superior 
Pedagógico 

Contar con grado de 
doctora. 

No 

Conocimientos Técnicos y/o especialidad  

▪ Segunda especialidad en gestión escolar 
con liderazgo pedagógico. 

▪ Segunda especialidad en Educación 
Bilingüe Intercultural. 

▪ Segunda especialidad en cultura y crianza 
en educación inicial. 
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▪ Diplomado Planificación curricular y 
evaluación formativa en educación inicial. 

▪ Especialización en educación socio 
emocional para el buen vivir.  

▪ Certificación en evaluación formativa por 
competencias y estrategias 
metodológicas. 

Ofimáticos 
▪ Certificación en Ofimática básica y/o 

intermedia. 

Idiomas 
▪ Constancia de lengua originaria Quechua 

Sureño.  

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

Contar con al menos 25 años de 
experiencia profesional gestión 
de instituciones públicas o 
privadas. 

▪ Contar con 08 años de experiencia en educación superior pedagógico. 
▪ Contar con 04 años de experiencia en dirección de institutos superiores. 
▪ Contar con 20 años de experiencia en educación inicial. 

 
b) Área de Calidad  

Nombre del Puesto Área de Calidad 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General  

Puestos que supervisa 
Dirección General, Unidad Académica, Secretaria Académica, Unidad de 
Investigación, Área de Administración y otras áreas. 

Funciones del Puesto 

a) Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio educativo, para aumentar la 
satisfacción del usuario y de la comunidad académica. 

b) Coordinar el cumplimiento de condiciones básicas y estándares de calidad, para la obtención y mantenimiento 
del licenciamiento y la acreditación. 

c) Organizar la atención al usuario, para aumentar su satisfacción con el servicio educativo. 
d) Implementar planes de mejora continua de la calidad, para alcanzar metas físicas y presupuestales 

planificadas. 
e) Monitorear la ejecución de los servicios académicos y administrativos, para sustentar la elaboración de planes 

mejora continua. 
f) Fomentar una cultura de servicio, para fortalecer la enseñanza centrada en el estudiante. 
g) Informar periódicamente el estado de la calidad del servicio educativo ofertado, para rendir cuentas a la 

comunidad académica y a la sociedad. 
h) Garantizar la coherencia entre planes, organización y responsabilidades, así como la disposición de recursos 

humanos y presupuestales. 
i) Implementar estrategias e instrumentos de medición, de evaluación y de autoevaluación de desarrollo 

institucional. 
j) Recoger información mediante el seguimiento y medición de procesos como resultado de acciones 

formativas, desarrollo profesional y de formación continua. 
k) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

▪ Dirección General: asesoramiento 
▪ Jefe de Unidad Académica:  
▪ Jefes de Unidad: Investigación, 

Bienestar y Empleabilidad, 
Formación Continua: 
Coordinación 

▪ Jefe de Área de Administración: 
Coordinación 

▪ Secretaría Académica 

▪ Gerencia Regional de Educación, Dirección de Formación Inicial 
Docente MINEDU, otras instituciones educativas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior Pedagógico y Universitario 
Maestría con mención en 
Administración de la Educación. 

No 
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Conocimientos 

Técnicos 

▪ Segunda Especialidad en Cultura 
de Crianza y Educación Inicial. 

▪ Segunda Especialidad en 
Educación Intercultural Bilingüe 

Ofimáticos 
▪ Capacitación y actualización 

profesional en Microsoft office 
básico y herramientas virtuales. 

Idiomas 

▪ Quechua básico o Inglés Básico o 
estar inscrito en el registro 
nacional de docentes bilingüe de 
lenguas originarias del Perú. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con más de 20 años de 
experiencia profesional en 
instituciones públicas o privadas. 

▪ Contar con 03 años de experiencia como docente en educación 
superior.  

▪ Contar con más 15 años de experiencia como docente en educación 
inicial. 

 
c) Secretaría Académica 

Nombre del Puesto Secretaria Académica 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General  

Puestos que supervisa Director General, Unidad Académica. 

Funciones del Puesto 

a) Organizar el registro académico, para verificar y controlar las certificaciones que expida el IESPP. 
b) Coordinar el proceso de matrícula con el área administrativa semestralmente. 
c) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluación del estudiante en el SIA. 
d) Establecer un sistema de seguimiento a los egresados del instituto, para identificar su trayectoria profesional y 

analizar la empleabilidad. 
e) Organizar la atención al usuario, para la mejora continua de la calidad. 
f) Implementar los procesos de admisión anual, para seleccionar alumnos con calidad y transparencia. 
g) Orientar los procesos administrativos de titulación, para simplificar la obtención del título. 
h) Emitir los certificados de estudio de los diferentes programas y especialidades, para acreditar y registrar el 

progreso académico de los estudiantes. 
i) Implementar los procesos de matrícula en los diferentes ciclos académicos, para documentar y registrar la 

incorporación de los estudiantes admitidos. 
j) Elaborar y sistematizar la base de datos estadísticos de la institución.   
k) Informar al estudiante oportunamente sobre su record académico.  
l) Elaborar las actas de evaluación académica y de suficiencia académica. 
m) Conformar parte del comité de convalidación en coordinación con la Unidad Académica. 
n) Registrar los títulos, duplicados de diplomas de títulos y certificados de egresado. 
o) Proponer a los docentes para el dictado de cursos de subsanación, teniendo en cuenta la especialidad, la 

naturaleza de la asignatura.  
p) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el diagnóstico socioeconómico familiar, ocupacional, y rendimiento 

académico de los estudiantes.  
q) Elaborar las nóminas para ser remitidos a la Gerencia Regional de Educación.  
r) Analizar y tramitar la procedencia de las solicitudes de permisos y licencias de los estudiantes.  
s) Elaborar los documentos para el proceso de titulación. 
t) Otras funciones que indique la Dirección General. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Dirección General. 
Unidad académica. 
Área de Administración. 

▪ Con la GEREDU, para la visacion de nóminas y actas de 
evaluación. 

▪ Asociación de egresados. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 
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Universitario y Superior Pedagógico 

Ingeniero Informático y de 
Sistemas y/o 

Docente en Computación e 
Informática. 

Estudios concluidos de  
Maestría 

No 

Conocimientos 

Técnicos y/o especialidad 

▪ Diplomado en enseñanza de 
metodología educativa 
blended learning 

▪ Certificación en 
fortalecimiento en 
competencias y capacidades 
para la practica preprofesional. 

▪ Programa de Fortalecimiento 
de capacidades académicas y 
pedagógicas.   

▪ Capacitación en plataformas 
de administración de 
aprendizaje (LMS) Moodle. 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas 

▪ Quechua básico o Inglés 
Básico o estar inscrito en el 
registro nacional de docentes 
bilingüe de lenguas originarias 
del Perú. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Mas de Nueve años de experiencia 
profesional. 

▪ Ocho  años de experiencia en docencia en educación superior. 
▪ Cinco años de experiencia en secretaria Académica. 

 
d) Unidad de Bienestar y Empleabilidad  

Nombre del Puesto Unidad de Bienestar y Empleabilidad. 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General y Unidad Académica 

Puestos que supervisa Director general, Área de Administración. 

Funciones del Puesto 

a) Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para 
la prevención y atención en casos de acoso, discriminación entre otros. 

b) Organizar la acción tutorial en coordinación con el equipo de tutores de la institución. 
c) Planificar y monitorear acciones que garanticen el estado óptimo de salud y de su estado emocional de los 

estudiantes. 
d) Implementar talleres y/o actividades para fortalecer la autonomía de los estudiantes. 
e) Organizar y elaborar la bolsa de trabajo de acuerdo a los requerimientos de las instituciones de la región. 
f) Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita actualizada la evolución profesional y 

personal de los egresados y la relación que mantiene con la institución, así como validar el perfil de egreso. 
g) Otras funciones que indique la Dirección General. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Dirección general: Para las 
coordinaciones con los estudiantes en 
diferentes actividades académicas, 
culturales y deportivas. 
Jefatura de unidad administrativa: Para 
coordinar los requerimientos y 
necesidades de los estudiantes 

▪ Municipalidades: Para capacitaciones y servicios 
▪ MINSA: Para la atención de prevención y curación de los 

estudiantes y de la asociación de egresados de la institución para 
información y seguimiento de egresados para acciones 
profesionales. 

▪ Para coordinaciones de seguridad integral del estudiante y 
docentes. 
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Jefatura de unidad académica: Para 
recoger información sobre el logro de 
aprendizajes 
Docentes: Para coordinar con los tutores 
sobre el avance académico y bienestar del 
estudiante 

▪ Con la Defensoría del Pueblo para garantizar los derechos y 
deberes de la comunidad educativa. 

▪ Instituciones aliadas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Universitario 
Titulado en Educación y/o 
licenciado 

No 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Conocimientos en la 
especialidad. 

▪ Especialización en Educación 
socio emocional para el buen 
vivir. 

▪ Certificación en Atención a la 
Diversidad de necesidades 
especialidad. 

Ofimáticos 
▪ Certificación en Ofimática 

básica y/o intermedia 

Idiomas 
▪ Constancia de lengua 

originaria Quechua Sureño.  

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con 10 años de experiencia 
profesional en instituciones públicas o 
privadas. 

▪ Contar con 02 años de experiencia en servicio de tutoría en 
educación superior.  

▪ Contar con 04 años de experiencia como docente en educación  

 
 
e) Unidad de Formación Continua 

Nombre del Puesto Unidad de Formación Continua 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General y Unidad Académica 

Puestos que supervisa  

Funciones del Puesto 

a) Planificar la actividad académica, para implementar programas formativos pertinentes y de calidad. 
b) Implementar estrategias, incluidas las prácticas y la investigación, para mejorar el desempeño de los 

docentes formadores. 
c) Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos y resultados, para implementar los 

planes de mejora continua de la calidad educativa. 
d) Monitorear los procesos académicos, con las áreas a cargo, para la obtención de los resultados de 

aprendizajes de los docentes formadores. 
e) Supervisar el desarrollo de las actividades de los docentes, para mejorar el desempeño laboral y la calidad 

académica. 
f) Gestionar los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas. 
g) Asignar a los docentes de acuerdo a la planificación curricular y la planificación de clases, para atender los 

programas de formación continua, segunda especialización y profesionalización docente. 
h) Evaluar los programas de formación continua institucionales, segunda especialidad y profesionalización 

docente, incluyendo sus recursos, procesos y resultados.  
i) Realizar el proceso de inducción y capacitación a formadores en ejercicio y al personal administrativo y 

apoyo. 
j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con todas las áreas de la Escuela de 
Educación superior. 

● Dirección Regional de Educación, Dirección de Formación Inicial 
Docente MINEDU, SINEACE, otras instituciones educativas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 



 

37 

Superior Pedagógico Profesor con estudios 
concluidos de Maestria. 

No 

Conocimientos 

Técnicos y/o especialidad  

▪ Capacitación en soporte 
emocional. 

▪ Especialización en entornos 
virtuales. 

▪ Certificación en atención en 
lengua indígena u originaria. 

Ofimáticos 
▪ Certificación en Ofimática 

básica y/o intermedia 

Idiomas 
▪ Constancia de lengua originaria 

Quechua Sureño.  

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

● Contar con 20 años de experiencia 
profesional en instituciones 
públicas o privadas. 

▪ Contar con 02 años de experiencia como docente en  educación 
superior.  

▪ Contar con más 18 años de experiencia como docente en 
educación inicial. 

 
f) Unidad Académica 

Nombre del Puesto Unidad Académica 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Dirección General 

Puestos que supervisa 
Dirección General, Coordinador de Área Académica de Educación Inicial, Jefe de 
Unidad de Investigación. 

Funciones del Puesto 

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, para implementar programa(s) de estudio 
de formación inicial docente y las prácticas preprofesionales. 

b) Determinar la dotación de docentes de acuerdo a la planificación curricular y la planificación de clases, para atender los 
programas de estudios. 

c) Supervisar los procesos académicos, para la obtención de los resultados de aprendizajes de los estudiantes. 
d) Aprobar la planificación de los recursos y materiales necesarios, para el desarrollo pertinente de actividades educativas 

del programa(s) de estudio. 
e) Asegurar el desempeño de los formadores en aula, para fortalecer la práctica pedagógica. 
f) Organizar las prácticas profesionales de acuerdo al nivel de estudio.   
g) Establecer mecanismos y/o estrategias para un trabajo interdisciplinar y articulado en la institución. 
h) Participar en la planificación, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y 

Reglamento Institucional.  
i) Coordinar con las Jefaturas de las diferentes Áreas las acciones técnico pedagógicos, considerando el componente 

misional del nuevo modelo de servicio. 
j) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

▪ Con la Dirección General para la aprobación del cuadro de 
horas, jornada laboral de docentes, emisión de resoluciones de 
aprobación del PCI, designación de asesor de proyectos de 
investigación, designación de informante de tesis, aprobación 
del proceso de capacitación docente y elevación de 
documentos de informe de los procesos de gestión curricular. 

▪ Con el/la Jefe de Área de calidad: Para evaluar el impacto de 
los procesos que desarrolla la Jefatura de Unidad Académica. 

▪ Gerencia Regional de Educación, Dirección de 
Formación Inicial Docente MINEDU, Instituciones 
Educativas de practicas preprofesionales y otras 
instituciones educativas, organizaciones 
empresariales y de la sociedad civil de la Región. 

 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Universitario, Superior Pedagógico 
Magister en Educación 

con Mención en Docencia 
y Gestión Educativa 

No 

Conocimientos 
Técnicos y/o 
Especialidad  

▪ Segunda Especialidad en Acompañamiento 
pedagógico. 

▪ Segunda especialidad en Educación 
Primaria con mención EIB. 

▪ Especialización en Estrategias Didácticas 
para la Educación Inicial. 
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▪ Especialización en Educación 
Socioemocional para el Buen Vivir. 

▪ Diplomado en Estimulación temprana, 
intervención, atención temprana e 
inclusión. 

Ofimáticos 

▪ Especialización en Uso de Entornos 
Virtuales en la Educación Intercultural 
Bilingüe. 

▪ Capacitación y actualización profesional en 
Microsoft office básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas ▪ Constancia de lengua originaria Quechua 
Sureño. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

Contar con 12 años de experiencia profesional en instituciones 
públicas o privadas de educación. 

▪ Contar con 04 años de experiencia en docencia en 
educación superior. 

▪ Contar con 07 años de experiencia en nivel de 
educación Inicial de la Educación Básica Regular: 

 
g) Unidad de Investigación   

Nombre del Puesto Unidad de Investigación  

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General y Unidad Académica 

Puestos que supervisa 
Unidad Académica, Coordinador de Área de práctica 
preprofesional e investigación, 

Funciones del Puesto 

a) Promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de investigación en los 
campos de su competencia. 

b) Planificar actividades de investigación institucional con la participación de docentes y estudiantes, para 
mejorar la producción científica del IESPP. 

c) Aprobar, monitorear y evaluar las propuestas de proyectos de investigación e innovación pedagógica según 
corresponda presentado por los docentes, 

d) Difundir los resultados de las investigaciones institucionales, por medios físicos o electrónicos, para orientar 
intervenciones educativas basadas en evidencias. 

e) Supervisar el desarrollo de las actividades de investigación institucional e innovación, para fortalecer las 
capacidades investigativas del IESPP. 

f) Proponer las políticas y prioridades de Investigación institucional, innovación, transferencia tecnológica y 
recuperación de tecnologías propias, para mejorar la producción científica del IESPP. 

g) Elaborar instrumentos normativos de investigación institucional, para favorecer la integridad científica y la 
conducta responsable en investigación en la IESPP. 

h) Planificar la actividad de investigación con la participación de docentes y estudiantes.  
i) Establecer mecanismos de divulgación de conocimientos que surgen en el proceso de investigación. 
j) Implementar el banco de proyectos de investigación e innovación pedagógica y su publicación, según 

corresponda, formulada por los docentes y estudiantes. 
k) Gestionar el financiamiento y la ejecución para las investigaciones e innovaciones educativas y apoyar en la 

sistematización y publicación. 
l) Promover la creación de redes académicas, para el mejor desarrollo y difusión de la investigación institucional 

desarrollada por el IESPP. 
m) Promover la publicación de trabajos de investigación en el repositorio institucional. 
n) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misión del puesto.  

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

● Con Unidad Académica: 
Para determinación de líneas de 
investigación. 
Para establecimiento e implementación 
de lineamientos metodológicos de 
investigación formativa. 

● Con organismos e instituciones nacionales e internacionales 
para apoyo técnico y financiero para la investigación e 
innovación. 

● Con organismos e instituciones nacionales e internacionales 
para organización de eventos de difusión de la investigación 
e innovación. 
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Para aplicación de monitoreo y evaluación 
a docentes sobre desarrollo de 
habilidades investigativas. 
Para implementar capacitación a 
docentes en investigación. 
Para la difusión y divulgación de los 
resultados de la investigación e 
innovación. 

● Con el Área de Administración: 
La disponibilidad de recursos para la 
elaboración de proyectos de investigación 
e innovación. 
La disponibilidad de recursos para la 
capacitación docente en investigación. 
La disponibilidad de recursos para la 
difusión/divulgación de la investigación e 
innovación institucional. 

● La implementación del repositorio y 
revista virtual de investigación e 
innovación. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Universitario Contar con grado Magister  No 

Conocimientos 

Técnicos y/o Especialidad 

▪ Diplomado en redacción del 
articulo científico. 

▪ Capacitación en 
Investigación aplicada en la 
Educación Superior y uso del 
software estadístico SPSS. 

▪ Capacitación en rol del 
docente en la enseñanza y 
aprendizaje a distancia.  

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft 
office básico y herramientas 
virtuales. 

▪ Certificación en creación y 
administración de aula 
virtual en Moodle y 
Classroom. 

Idiomas 
▪ Constancia de lengua 

originaria Quechua Sureño. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

• Contar con 10 años de experiencia 
profesional en instituciones públicas o 
privadas de educación. 

• Contar con 05 años de experiencia en docencia en educación 
superior. 

 
h) Área de Administración 

Nombre del Puesto Área de Administración 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General  

Puestos que supervisa Director General, Unidad Académica. 

Funciones del Puesto 

a) Elaborar y ejecutar el Presupuesto Institucional e informar a la Dirección General de la Institución. 
b) Elaborar programa de control interno. 
c) Elaborar el Plan de obtención de recursos propios. 
d) Elaborar el Plan de mantenimiento preventivo y mejora de la infraestructura, mobiliarios y equipos.  
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e) Elaborar el plan de estímulos de los trabajadores.  
f) Gestionar y promover los recursos necesarios para la óptima gestión institucional.  
g) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan presupuesto de la institución en coordinación con Dirección General.  
h) Administrar los bienes y recursos institucionales. 
i) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y bienes institucionales 

mensualmente por diversos medios de comunicación. 
j) Supervisar el ingreso y permanencia en la institución del personal, por el tiempo señalado en su resolución 

de contrato o nombramiento.  
k) Coordinar y ejecutar permanentemente los procesos y acciones de control de personal docente y 

administrativo, así como organizar el escalafón (méritos, deméritos, licencias, permisos, tardanzas y otros).  
l) Informar la asistencia, y permanencia del personal de la institución hasta el día 5 de cada mes como máximo.  
m) Revisar los reportes de ingresos diarios.  
n) Verificar permanentemente las conciliaciones bancarias y extractos bancarios, tiene en orden y al día los 

libros contables de caja y bancos.  
o) Participar en las comisiones de licitación pública, concurso Privado de precios y adquisiciones directas.  
p) Efectuar contratos, visar las Órdenes de Compra, Órdenes de Servicio y Comprobantes de Pago.  
q) Integrar la comisión de Altas y Bajas de bienes.  
r) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento y conservación de las áreas verdes, 

instalaciones, equipos, materiales de la Institución y supervisa permanente los servicios.  
s) Mantener actualizado el registro patrimonial de bienes.  
t) Elaborar, organizar, proponer, coordinar y ejecutar el plan de capacitación, actualización y especialización del 

personal administrativo en coordinación con Unidad Académica, Áreas Académicas y Formación en servicio.  
u) Implementar el Libro de Reclamaciones.  
v) Prever los recursos materiales y financieros necesarios para realizar la coordinación y el monitoreo de las 

actividades pedagógicas.  
w) Evaluar permanentemente los resultados de su gestión y del personal a su cargo.  
x) Integrar el Consejo Asesor.  
y) Prever el presupuesto que haga factible el desarrollo de la práctica pre profesional, dentro de las posibilidades 

económicas de la institución. 
z) Otras funciones que indique la Dirección General. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con Dirección General 
Para la aprobación del presupuesto; 
designación de los diversos comités, como 
adquisiciones, contratación de personal 
administrativo, control patrimonial. 
Unidad Académica 

▪ Con Instituciones Educativas de EBR, instituciones, municipios, 
ONG: Para convenios institucionales 

▪ Con la GEREDU: Para determinar presupuesto a partir del pliego. 
 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Universitario. 
Titulado y Licenciada en 

Administración. 
No 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Estudios en Finanzas 
Corporativas y Banca de 
Inversión. 

▪ Estudios en Relaciones 
Humanas. 

▪ Recursos Humanos mención: 
COACHING Y LIDERAZGO 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y/o intermedio y 
herramientas virtuales. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con 08 años de experiencia 
profesional en instituciones públicas y/o 
privadas. 

▪ Contar con 03 años de experiencia como Administradora en 
Education superior. 
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i) Coordinador del Área Académica de Educación Inicial 
Nombre del Puesto Coordinador del Área Académica de Educación Inicial 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General  

Puestos que supervisa Docentes de las distintas áreas. 

Funciones del Puesto 

a) Supervisar y evaluar el óptimo desarrollo de actividades académicas. 
b) Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares específicas de las carreras y áreas 

correspondientes al nivel. 
c) Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las prácticas preprofesionales y participar en la ejecución de los 

proyectos de inter áreas y promoción comunal, en coordinación con el Jefe de Unidad Académica. 
d) Participar en la elaboración e implementación del Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de trabajo, 

Reglamento Interno y otros documentos de gestión. 
e) Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagógico con los docentes a su cargo, para 

realizar un trabajo docente, coordinado que permita el desarrollo del pensamiento crítico y autonomía de 
los estudiantes. 

f) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervisión y Monitoreo del área a su cargo. 
g) Asesorar en la elaboración de sílabos del personal docente a su cargo, así como, también su revisión 
h) Elaborar y presentar informes periódicos y semestrales a la Jefatura de Unidad Académica sobre el 

desarrollo de acciones técnico pedagógicas del Área a su cargo. 
i) Diseñar y sistematizar instrumentos para supervisar el desempeño laboral de los formadores a su cargo. 
j) Promover y organizar el trabajo en equipo entre los formadores del área a su cargo. 
k) Proponer y promover en coordinación con la Jefatura de unidad Académica las actividades de actualización 

y perfeccionamiento de los formadores del área a su cargo. 
l) Monitorear y supervisar las acciones referidas a la supervisión de la práctica docente 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con Unidad académica para la aprobación del 
cuadro de horas, jornada laboral de docentes, 
emisión de resoluciones de aprobación del PCI 
designación de asesor de proyectos de 
investigación, designación de informante de 
tesis, aprobación del proceso de capacitación 
docente y elevación de documentos de informe 
de los procesos de gestión curricular. 
Con el/la jefa de área de calidad, para evaluar el 
impacto de los procesos que desarrolla la 
Jefatura académica de Educación Inicial. 

▪ Con instituciones educativas de EBR, instituciones 
municipios, ONGS para el desarrollo de la práctica pre 
profesional. 

 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior Pedagógico 
Contar con grado de 

Doctora. 
No 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Diplomado en acompañamiento 
y monitoreo pedagógico. 

▪ Diplomado en gestión escolar. 
▪ Diplomado en Educación 

Intercultural y políticas publicas. 
▪ Especialización docente en 

planificación curricular y 
evaluación formativa en 
Educación inicial 

Ofimáticos 
▪ Capacitación y actualización 

profesional en Microsoft office 
básico y herramientas virtuales. 

Idiomas 
Constancia de lengua originaria 
Quechua Sureño. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 
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▪ Contar con 10 años de experiencia profesional 
en instituciones públicas y/o privadas. 

▪ Contar con 02 años de experiencia como docente en  
educación superior.  

▪ Contar con más 08 años de experiencia como docente en 
educación inicial. 

 
j) Coordinador de área de práctica preprofesional e investigación 

Nombre del Puesto Coordinador de área de práctica preprofesional e investigación 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Director General y Unidad Académica 

Puestos que supervisa  

Funciones del Puesto 

a) Elaborar, actualizar e implementar el Programa de Práctica Preprofesional según las características y 
necesidades de los estudiantes, de acuerdo a las demandas del contexto educativo. 

b) Acompañar el proceso de diseño, implementación, desarrollo y evaluación de los sílabos correspondientes 
al área de práctica. 

c) Planificar, desarrollar y evaluar talleres de actualización para docentes asesores de práctica y docentes de 
aula de los centros de práctica; en coordinación con la Unidad Académica y de la Unidad de Formación 
Continua. 

d) Brindar retroalimentación a los docentes responsables del área de Práctica, sobre su desempeño 
profesional. 

e) Monitorear las acciones de las prácticas preprofesionales en base a los planes específicos y consolidar los 
resultados. 

f) Aprobar los planes específicos de práctica preprofesional y evaluar su pertinencia. 
g) Realizar acompañamiento a docentes monitores para garantizar su cumplimiento conforme al cronograma 

establecido. 
h) Evaluar el Programa de Práctica y reportar a la Unidad Académica y Dirección General en forma anual. 
i) Supervisar el desarrollo de acciones del trabajo de campo de la investigación en las instituciones educativas 

de práctica donde realizan su investigación. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Unidad Académica, unidad de 
Investigación. 

 

● Gerencia Regional de Educación, Dirección de Formación Inicial 
Docente MINEDU, otras instituciones educativas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior Pedagógico Contar con grado de Magister. No 

Conocimientos 

Técnicos y/o especialidad 

▪ Segunda especialidad en 
gestión escolar con liderazgo 
pedagógico. 

▪ Capacitación en gestión e 
Innovación Pedagógica. 

▪ Capacitación en programa 
curricular juego interacciones y 
proyectos. 

▪ Certificación en rubricas de 
observación de aula  

Ofimáticos 
▪ Capacitación y actualización 

profesional en Microsoft office 
básico y herramientas virtuales. 

Idiomas 
▪ Constancia de lengua originaria 

Quechua Sureño. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con más de 20 años de 
experiencia profesional en 
instituciones públicas o privadas. 

▪ Contar con 02 años de experiencia como docente en educación 
superior.  

▪ Contar con más 15 años de experiencia como docente en 
educación inicial. 
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k) Docentes. 
Nombre del Puesto Docentes 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Unidad Académica , Coordinación de área 

Puestos que supervisa Estudiantes 

Funciones del Puesto 

a) Desarrollar los procesos formativos en aula, taller, laboratorio u otros espacios de formación físicos o virtuales, 
actividades asociadas al diseño y desarrollo curricular, asesoría, consejería y tutoría académica, así como 
actividades de investigación aplicada e innovación tecnológica y pedagógica. 

b) Desarrollar el programa formativo con sus respectivas unidades de aprendizaje incorporando el diagnóstico 
situacional correspondiente al programa. 

c) Desarrollar las áreas y/o cursos asignados por el Coordinador de Área Académica. 
d) Planificar, implementar y evaluar las unidades de aprendizaje a su cargo y presentar la documentación 

pertinente a los órganos correspondientes.  
e) Desarrollar las actividades aprobadas en el Plan Anual de Trabajo correspondientes a las horas no lectivas. 
f) Participar en los procesos de innovación e investigación desarrollados por la institución. 
g) Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior  jerárquico en el 

marco de sus competencias. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con Unidad Académica, unidad de 
investigación, Secretaria académica, 
Coordinador de área académica de 
educación inicial y las áreas 
correspondientes. 

● Con instituciones de la práctica de los estudiantes, con 
instituciones de labor académica y otras que coadyuven a su 
labor pedagógica. 

Formación Académica 

Nivel Grados y/o titulos Colegiatura 

Universitario o Superior Pedagógico 
Profesor Titulado o Licenciado 

en Educación. 
No 

Conocimientos 

Técnicos 
▪ Capacitaciones o diplomados 

referidos a educación. 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas 
▪ Constancia y/o certificado de 

segunda Quechua o Ingles 
Básico 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con más de tres años de 
experiencia profesional en instituciones 
públicas o privadas. 

▪ Contar con dos años de experiencia como docente en educación 
superior.  

▪ Contar con más dos años de experiencia como docente en 
educación inicial en la educación básica regular. 

Disposición Complementaria 

▪ Título Profesional de Profesor Registrado en la DRE o Licenciado 
en Educación Registrado en SUNEDU, en la especialidad de 
educación inicial, educación primaria u otra especialidad. 

▪ En caso que el profesional no cuente con años de experiencia en 
educación superior deberá de contar con más 05 años de 
experiencia como docente en educación básica regular. 

 
Art. 63°.  De los perfiles de los órganos de apoyo 
a) Secretaria 

Nombre del Puesto Secretaria 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Área de Administración  

Puestos que supervise - 

Funciones del Puesto 
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a) Recepcionar, registrar y distribuir la documentación oficial que ingresa y la que generan las unidades, teniendo 
reserva de los actos administrativos que se le encomiendan.  

b) Realizar el seguimiento y control de la documentación, manteniendo informado a la Dirección, Unidad 
Académica y otras dependencias de la institución. 

c) Atender e informar al privado sobre asuntos específicos de secretaría (Trámite documentario).  
d) Clasificar y remitir la documentación que ingresa al Instituto para su tratamiento respectivo en las diferentes 

dependencias del mismo.  
e) Procesar los expedientes relacionados con traslados de matrícula, licencias de estudios, evaluaciones 

complementarias, convalidación y titulación.  
f) Remitir, con oficio de atención, las actas de evaluación a la dependencia respectiva.  
g) Remitir, con oficio de atención, las nóminas de matrícula a la dependencia respectiva.  
h) Elaborar y entregar a sus destinatarios las citaciones y otra documentación que disponga la dirección u otros 

estamentos del Instituto de Formación Docente.  
i) Orientar a los recurrentes en la gestión de sus trámites dentro y fuera de la Institución.  
j) Organizar el expediente o legajo completo para el proceso de titulación.  
k) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, deportivas y otras que se realizan 

dentro o fuera del Instituto.   
l) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares (Comisiones, coordinador de equipos de 

trabajo y otros requerimientos).  
m) Registrar los títulos profesionales en el libro institucional respectivo y entrega a los interesados.  
n) Realizar funciones afines al cargo que le asigne la Dirección.  
o) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo conforme a Ley. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con las Jefaturas de Áreas: Para la 
revisión, mejora e implementación. 

● Con instituciones de la práctica de los estudiantes, con 
instituciones de labor académica y otras que coadyuven a su 
labor pedagógica. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

SECUNDARIA Y CETPRO NINGUNO NINGUNO 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Certificado de Secretariado 
Ejecutivo CETPRO 

▪ Certificado de Operador de 
Computadoras. 

Ofimáticos o TIC 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas Ninguno 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

Contar con más de 15 años de experiencia 
como Secretaria y personal de apoyo en 
entidades publicas y privadas 

▪ Contar con más diez años de experiencia como secretaria y 
apoyo administrativo. 

 
b) Bibliotecaria 

Nombre del Puesto Biblioteca 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Área de Administración y dirección general. 

Puestos que supervise - 

Funciones del Puesto 

a) Brindar un trato amable, respetuoso y de calidez a los usuarios de la biblioteca. 
b) Planificar, dirigir, organizar y controlar en forma coordinada la atención y funcionamiento de los servicios de 

Biblioteca que ofrece el Instituto. 
c) Implementar y actualizar el sistema virtual para el acceso del material bibliográfico. 
d) Mantener actualizado el inventario catalogado de la Biblioteca. 
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e) Velar por la seguridad, conservación y mantenimiento del fondo bibliográfico, maquinas, mobiliario y demás 
enseres de la biblioteca. 

f) Elaborar mensualmente los cuadros estadísticos de atención bibliotecaria de estudiantes, personal docente 
y administrativo y otros. 

g) Solicitar información actualizada semestralmente a la Secretaría Académica sobre los datos generales de los 
usuarios inmediatos a fin de garantizar el préstamo de texto a nivel domiciliario. 

h) Prestar material bibliográfico para la lectura interna y/o domicilio previa presentación del documento nacional 
de identidad o el carné de biblioteca. 

i) Elaborar un informe semestral sobre aspectos inherentes a su función (pérdidas, deterioro, adquisiciones u 
otros) a la dirección general para su conocimiento. 

j) Organizar y ejecutar actividades que promuevan la lectura y la investigación. 
k) Elaborar el cuadro propuesta de material bibliográfico a ser adquirido, teniendo en cuenta los requerimientos 

de los docentes y priorizando las especialidades. 
l) Gestiona el carné de biblioteca y administra su entrega. 
m) Retener el carné a los estudiantes que deterioran o dañan libros e informar a la Dirección para que tome las 

medidas correspondientes. 
n) Elaborar cartillas de orientación bibliográfica que propendan a la adquisición de hábitos de orden, higiene, 

silencio, etc., que deben observar los lectores asistentes a la biblioteca. 
o) Brinda orientación oportuna a los usuarios en la consulta y manejo del material bibliográfico. 
p) Informa por escrito el término del año lectivo acerca del cumplimiento de su plan de trabajo incluyendo 

recomendaciones para mejorar el servicio. 
q) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, deportivas y otras que se realizan 

dentro o fuera del Instituto.   
r) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares (Comisiones, coordinador de equipos de 

trabajo y otros requerimientos).  
s) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo establecido por Ley 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

- Dirección General. 
- Personal Administrativo. 
- Docentes. 
- Estudiantes. 

▪ Asociación de egresados. 
▪ Instituciones aliadas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior Pedagógico Profesor titulado en 
educación. 

NO 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Certificación congreso científico de 
docentes investigadores de los 
institutos de educación superior 
pedagógico. 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y Tecnologías de 
información y comunicación. 

Idiomas 
▪ Certificado de fortalecimiento de 

oralidad, compresión y producción 
de textos – quechua. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con medio año de experiencia 
profesional. 

▪ Contar con medio año de experiencia en educación superior en  
biblioteca. 

 
c) Vigilancia y Servicio. 

Nombre del Puesto Vigilancia y Servicio 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Área de Administración y dirección. 

Puestos que supervise Área de Administración. 

Funciones del Puesto 
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a) Cautelar la integridad de las personas y de los bienes del IESPP. Divino Maestro de Sicuani. 
b) Controlar, verificar y registrar el movimiento de los bienes, mobiliarios, materiales y equipos de la institución. 
c) Realizar las acciones de seguridad y verificación de los espacios y ambientes, tanto preventivos como 

disuasivos para mantener el orden del Instituto, las personas y los bienes. 
d) Efectuar la identificación de las personas en el acceso y en el interior del IESPP. 
e) Informar y elaborar periódicamente un reporte detallado sobre las actividades realizadas, así como las 

incidencias ocurridas. 
f) Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresión en el IESPP. 
g) Demostrar en todo momento buen trato a las personas tanto del Instituto como a los que visitan a la 

Institución por razones diversas. 
h) Desarrollar acciones propias de su cargo de conformidad a su jornada laboral. 
i) Realizar labores de limpieza del local, aulas, oficinas, patios y demás instalaciones garantizando su buena 

presentación y conservación. 
j) Velar por el patrimonio material, logístico de la Institución durante su turno. 
k) Realizar tareas de portería y vigilancia del local institucional consistente en: controlar el ingreso y salida de 

estudiantes y docentes previa papeleta de salida. Controlar el ingreso de personas externas previa 
identificación. Atender a los docentes y estudiantes que soliciten ambientes para el desarrollo de actividades 
académicas o co-curriculares. 

l) Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local reportando sobre cualquier 
incidencia. 

m) Informar sobre el deterioro o falta de los bienes físicos y otros de su responsabilidad. 
n) Cumplir con los turnos, programas, registrando los incidentes y casos en el cuaderno de registros y 

comunicarlo en forma inmediata en caso necesario a su jefe inmediato. 
o) Proponer sugerencias a la Unidad Administrativa para mejorar el servicio ya sea de limpieza, seguridad o 

vigilancia. 
p) Arreglar y conservar los jardines y áreas verdes permanentemente. 
q) Llevar el control de inventario de los materiales e insumos bajo su cargo, en coordinación con el servicio de 

mantenimiento y el área de administración. 
r) Participar y colaborar en las actividades sociales, culturales, pastorales, deportivas y otras que se realizan 

dentro o fuera del Instituto.  
s) Apoyar la solicitud de los docentes en actividades co-curriculares (Comisiones, coordinador de equipos de 

trabajo y otros requerimientos). 
t) Cumplir puntual y responsablemente con su horario de trabajo de acuerdo a Ley 
u) Realizar otras acciones a fines al cargo que le encomienda el jefe de área de Administración o la Dirección. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

1. Dirección General. 
2. Personal Administrativo. 
3. Docentes. 
4. Estudiantes. 

● Instituciones aliadas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Secundaria Completa Ninguno  No  

Conocimientos 

Técnicos 

Capacitación de buenas 
practicas de manufactura, 
higiene, protección y 
manipulación.  

Ofimáticos - 

Idiomas - 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con cinco años de experiencia en 
instituciones públicas y privadas,  

▪ Contar con dos años de experiencia en carpintería y de albañil. 

 
d) Soporte Psicopedagógico. 

Nombre del Puesto Soporte Psicopedagógico 

Unidad Organizativa No aplica 
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Dependencia Jerárquica Unidad de Bienestar y Empleabilidad / Unidad Académica. 

Puestos que supervise  

Funciones del Puesto 

a) Elaborar y actualizar el Programa de consejería institucional según las características y necesidades de los 
estudiantes y demandas del contexto educativo. 

b) Planificar, organizar y ejecutar el Plan Anual de Consejería. 
c) Coordinar con el jefe de Bienestar y Empleabilidad, el equipo de tutores y Secretaría Académica, para el 

monitoreo y acompañamiento de los estudiantes en riesgo académico y/o emocional para evitar la deserción. 
d) Promover actividades que generen bienestar físico y emocional de los estudiantes. 
e) Brindar servicio especializado a los estudiantes a través de los servicios de psicología. 
f) Asesora al equipo de tutores, en temas de su competencia. 
g) Informar periódicamente a los tutores sobre los hallazgos significativos para tener en cuenta en la acción 

tutorial. 
h) Participar en la evaluación del PAT en lo que le corresponda con el equipo de la Unidad de Bienestar y 

Empleabilidad. 
i) Evaluar el avance de su plan de trabajo y reportar a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en forma 

mensual. 
j) Emitir informe al Jefe de Bienestar al término de cada actividad y al finalizar de cada ciclo. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con las Jefaturas de Áreas ● Instituciones aliadas.  

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior Título en Psicologia y/o 
registrado en SUNEDU. 

No 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Diplomado en Psicología 
Educativa. 

▪ Capacitación en Psicoterapia 
de pareja. 

▪ Capacitación en violencia 
contra la mujer avances de la 
ley 30364. 

▪ Psicoterapia en Terapia 
Gestalt adultos. 

▪ Capacitación en políticas 
sociales y estrategias 
innovadoras en trabajo social. 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas 
▪ Certificación de Lecto 

Escritura Quechua básico. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con más de tres años de 
experiencia profesional en instituciones 
públicas o privadas. 

▪ Dos años de experiencia laboral en atención e intervención a 
instituciones educativas. 

 
e) Soporte en salud. 

Nombre del Puesto Soporte en Salud. 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Unidad de Bienestar y Empleabilidad / Unidad Académica. 

Puestos que supervise  

Funciones del Puesto 

a) Elaborar el plan de trabajo del servicio de salud. Incluyendo especialmente lo relacionado al protocolo de 
bioseguridad. 
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b) Acudir en primeros auxilios y atención de enfermería, en caso de malestar físico o accidentes de los 
estudiantes y personal de la institución. 

c) Ayudar a los estudiantes en la gestión del Seguro de Salud (ESSALUD o SIS). 
d) Realizar talleres de salud preventiva con estudiantes y personal de la institución. 
e) Realizar actividades de promoción de salud física y mental. 
f) Gestionar programas de salud que puedan ejecutarse en el Escuela. 
g) Tramitar y asistir la atención médica de los estudiantes con las instancias con las que la Escuela cuenta con 

convenio y/o el seguro que reporte el usuario. 
h) Evaluar su plan de trabajo y reportar a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en forma semestral. 
i) Emitir informe al Jefe de Bienestar al término de cada actividad y al finalizar de cada ciclo. 
j) Asumir otras responsabilidades que se le designen de acuerdo a la naturaleza de sus funciones a través del 

Área de Administración. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con las Jefaturas de Áreas. ● Con instituciones aliadas. 

Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior  Licenciada en enfermería  No  

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Capacitación en reanimación 
cardiopulmonar neonatal 
pediátrico, adulto y 
procedimientos en energía. 

▪ Capacitación en gestión en 
inmunizaciones y la cadena de 
frio. 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas 
▪ Inglés (Básico) u otro idioma. 

en nivel básico. 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

Con tres años de experiencia en sector 
público o privado. 

▪ Un año de experiencia laboral en su especialidad o en la temática 
a desempeñarse. 

 
f) Soporte social. 

Nombre del Puesto Soporte social 

Unidad Organizativa No aplica 

Dependencia Jerárquica Unidad de Bienestar y Empleabilidad / Unidad Académica. 

Puestos que supervise  

Funciones del Puesto 

a) Realizar gestiones necesarias ante ESSALUD, EPS, ONP, AFP y demás entidades públicas y privadas 
vinculadas al Área de Bienestar Social para la atención de necesidades de los miembros de la comunidad 
educativa. 

b) Tratamiento, seguimiento y derivación de casos sociales de los miembros de la comunidad educativa, para 
su adecuada orientación y acompañamiento en cumplimiento de los enfoques transversales del Trabajo 
Social.  

c) Generar reportes actualizados de atención del Servicio de Apoyo Social.  
d) Elaborar y ejecutar campañas preventivas promocionales en salud 
e) Atender a los pacientes en el tópico de servicio médico y/o realizar la derivación de aquellos casos que lo 

ameriten. 
f) Proponer firma de convenios con las entidades de salud en bienestar de la comunidad educativa. 

Coordinaciones internas Coordinaciones externas 

Con las Jefaturas de Áreas: Para la 
revisión, mejora e implementación. 

Con las Jefaturas de Áreas. 
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Formación Académica 

Nivel Grados Colegiatura 

Superior Lic. En Trabajo Social No 

Conocimientos 

Técnicos 

▪ Diplomado en administración 
y gestión publica 

▪ Diploma de concertación de 
adulto mayor. 

Ofimáticos 

▪ Capacitación y actualización 
profesional en Microsoft office 
básico y herramientas 
virtuales. 

Idiomas ▪ Ninguno 

Experiencia Laboral 

Experiencia General Experiencia Específica 

▪ Contar con más de dos años de 
experiencia profesional en instituciones 
públicas o privadas. 

▪ Un año de experiencia laboral en su especialidad o en la temática 
a desempeñarse. 

 
TÍTULO VIII 

LINEAMIENTOS PARA LA CONVIVENCIA, PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL 

Art. 64°.  Definición 
La convivencia institucional es el conjunto de relaciones interpersonales que 
dan forma a una comunidad educativa. Es una construcción colectiva y 
cotidiana, cuya responsabilidad es compartida por todos y todas. Esta 
convivencia se caracteriza por ser democrática determinada por el respeto a 
los derechos humanos, a las diferencias de cada persona, y a una 
coexistencia pacífica que promueva el desarrollo integral de los estudiantes. 

 
Art. 65°.  Enfoques 

a. Enfoque de derechos: Reconoce a las personas como sujetos con 
capacidad de defender y exigir sus derechos legalmente reconocidos. 
Asimismo, concibe que las personas son ciudadanos con deberes que 
participan del mundo social. Este enfoque fortalece la convivencia y 
transparencia en las instituciones educativas; reduce las situaciones de 
inequidad y procura la resolución pacífica de los conflictos. 

 
b. Enfoque inclusivo o de atención a la diversidad: Buscar reconocer y 

valorar a todas las personas por igual, con el fin de erradicar la exclusión, 
discriminación y desigualdad de oportunidades. Asume que todas las 
personas tienen derecho no solo a oportunidades educativas que les 
permita desarrollar sus potencialidades, sino también a obtener resultados 
de aprendizaje de igual calidad, independientemente de sus diferencias 
culturales, sociales, étnicas, religiosas, de género, condición de 
discapacidad o estilos de aprendizaje. 

 
c. Enfoque intercultural: El contexto de la realidad peruana, caracterizado 

por la diversidad sociocultural y lingüística, se entiende por interculturalidad 
al proceso dinámico y permanente de interacción e intercambio entre 
personas de distintas culturas. La interculturalidad se orienta a la 
convivencia basada en el acuerdo y la complementariedad, así como al 
respeto a la propia identidad y a las diferencias. 
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d. Enfoque de igualdad de género: parte del reconocimiento de que hombres 
y mujeres cuentan con los mismos derechos y responsabilidades y 
oportunidades para desarrollarse en el ámbito económico, social, político y 
cultural. La implementación de este enfoque considera y reconoce la 
diversidad de intereses y prioridades tanto para hombres y mujeres 
favoreciendo la autonomía y empoderamiento, especialmente de los grupos 
que se encuentran en mayor situación de vulnerabilidad. 

 
Art. 66°.  Objetivos de la convivencia a nivel institucional 

a. Generar condiciones para el pleno ejercicio ciudadano de toda nuestra 
comunidad educativa, a través de una convivencia democrática, basada 
en la defensa de los derechos humanos, el respeto por las diferencias, la 
responsabilidad frente a las normas y el rechazo a toda forma de violencia 
y discriminación. 

 
b. Consolidar a la institución como un entorno protector y seguro, donde el 

desarrollo de nuestros estudiantes esté libre de todo tipo de violencia que 
atente contra su integridad física, psicológica o sexual, o afecte sus 
capacidades para el desarrollo de sus aprendizajes. 

 
c. Fomentar la participación activa de nuestra comunidad educativa, 

especialmente de los estudiantes, en el establecimiento de normas de 
convivencia y de medidas correctivas que respeten los derechos 
humanos y la dignidad de las personas orientadas a la formación ética y 
ciudadana, a la autorregulación y al bienestar común. 

 
Art. 67°.  Del responsable de la convivencia de la institución 

a. Está nombrado por el director y forma parte de la Unidad de Bienestar. 
b. Coordina la ejecución de las actividades de convivencia a nivel 

institucional. 
c. Coordina las acciones de promoción de la convivencia, prevención y 

atención de casos de violencia. 
d. Vela por el respeto y cumplimiento de las Normas de Convivencia en la 

institución. 
 

Art. 68°.  De las tutorías 
Las tutorías son por semestre a cargo de las y los docentes de la institución. y 
su finalidad es garantizar el adecuado desarrollo de los estudiantes en su 
proceso de formación. 
 

Art. 69°.  Funciones del tutor 
a. Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de orientación, 

así como los servicios de bienestar estudiantil en coordinación con la 
Unidad de Bienestar. 

b. Planificar y ejecutar el plan de tutoría. 
c. Contribuir al establecimiento de relaciones democráticas y armónicas, en el 

marco del respeto a las normas de convivencia. 
d. Ante situaciones que vulneren los derechos de los estudiantes, el tutor 

deberá informar inmediatamente a la dirección sobre lo sucedido, para que 
se tomen las acciones necesarias que garanticen el respeto de dichos 
derechos. 

e. Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su 
aprendizaje, tratando y derivando a los que requieren atención 
especializada a la Unidad de Bienestar. 
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Art. 70°.  Sobre la Prevención de la Violencia y el Hostigamiento Sexual 
 Tiene como objetivos: 

a. Prevenir y sancionar cualquier acto de violencia y hostigamiento sexual 
producido en las relaciones de autoridad o dependencia, cualquiera sea la 
forma jurídica de esta relación. Igualmente cuando se presente entre 
personas con prescindencia de jerarquía, estamento, grado, cargo, función, 
nivel remunerativo o análogo. 

b. Establecer las acciones de prevención y atención de casos de 
hostigamiento sexual violencia y discriminación entre los miembros de la 
comunidad educativa, así como contar como contar con orientaciones para 
los procedimientos de sanción correspondiente. 

 
Art. 71°.  Definiciones básicas 

a. Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia que se configura a través 
de una conducta de naturaleza o connotación sexual o sexista no deseada 
por la persona contra la que se dirige, que puede crear un ambiente 
intimidatorio, hostil o humillante; o que pueda afectar su actividad o situación 
laboral, docente, formativa o de cualquier otra índole. No se requiere 
acreditar el rechazo ni la reiterancia de la conducta. 

b. El chantaje sexual: Se produce cuando se amenaza o intimida a una 
persona por cualquier medio, incluida la posibilidad de difundir imágenes, 
materiales audiovisuales o audios con contenido sexual en lo que aparezca, 
con la finalidad de obtener de ella una conducta o acto de connotación 
sexual. 

c. Conducta de naturaleza sexual: Comportamientos o actos físicos, verbales, 
gestuales u otros de connotación sexual, tales como comentarios e 
insinuaciones, observaciones o miradas lascivas; exhibición o exposición 
de material pornográfico; tocamientos, roces o acercamientos corporales; 
exigencias o proposiciones sexuales, contacto virtual; entre otras de similar 
naturaleza.  

d. Violencia física: Es la acción o conducta que pretende causar daño a la 
integridad corporal o a la salud en el marco de una situación de 
hostigamiento sexual. Se incluye el maltrato por negligencia, descuido o por 
privación de las necesidades básicas, que hayan ocasionado daño físico o 
que puedan llegar a ocasionar, sin importar el tiempo que se requiera para 
su recuperación.  

 
e. Violencia psicológica: Es la acción o conducta, tendiente a controlar o aislar 

a la persona contra su voluntad, a humillarla o avergonzarla en un contexto 
de hostigamiento sexual y que pueda ocasionar daños psíquicos.  

f. Discriminación: Será constitutiva de discriminación toda distinción, 
exclusión o restricción que carezca de justificación razonable que cause 
privación, perturbación o amenaza en el ejercicio legítimo de los derechos 
fundamentales establecidos en la Constitución Política de 1993 o en los 
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por el Estado 
Peruano y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en 
motivos tales como la raza o etnia, sexo, la nacionalidad, la situación 
socioeconómica. 

 
Art. 72°.  Del comité de Defensa del Estudiante contra los actos de violencia y 

acoso sexual 
El comité de defensa del estudiante actúa frente al acoso y acciones 
vinculadas a este en sus diversas modalidades. Será presidido por el director 
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general e integrado por el responsable de “psicología”, coordinador 
académico, unidad de bienestar y un representante de los estudiantes y 
docente 

Art. 73°.  De las responsabilidades del Comité de Defensa del Estudiante 
a) Liderar en la institución educativa las acciones de prevención y atención del 

hostigamiento sexual, previstas en la Ley N° 27942. 
b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo en materia de prevención y atención del 

hostigamiento sexual en coordinación con la Unidad de Bienestar y 
empleabilidad o la que haga sus veces. 

c) Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las 
incidencias y denuncias relacionadas al hostigamiento sexual y otros en las 
que se encuentre involucrado uno/a o más estudiantes 

Art. 74°.  Medidas de prevención de los actos de hostigamiento 
A través del Comité, realizará las siguientes acciones de prevención del 
hostigamiento sexual, violencia y discriminación en la comunidad educativa 

a. Campañas periódicas de difusión informativa respecto a las situaciones que 
constituyen hostigamiento sexual, violencia o discriminación, desde las más 
leves hasta las más graves, para crear conciencia y desnaturalizar este tipo de 
violencia. 

b. Se publicará y difundirá la Ley 27942 y su respectivo reglamento, a través del 
portal institucional y otros canales digitales que cuente la institución. 

c. Informar a la GEREDU sobre los casos de hostigamiento sexual, violencia o 
discriminación cuya investigación haya encontrado responsabilidad en 
personas que al momento del acto materia de investigación mantenían una 
relación laboral con la institución para evitar su contratación a futuro. 

Art. 75°.  Medidas de protección de los actos de hostigamiento 
El Comité podrá adoptar medidas de protección con carácter preventivo y 
especialmente dirigidos a garantizar la protección de las personas afectadas 
por conductas que pudieran ser constitutivas del hostigamiento sexual, 
violencia o discriminación. 
Dichas medidas podrán ser adoptadas y revisadas en cualquier etapa del 
procedimiento: 

a. Prohibición de que la persona denunciada y la víctima se contacten en forma 
directa, por cualquier vía (presencial, correo electrónico, telefónica u otra) 

b. Restricción de acceso parcial o total de la persona denunciada a todas aquellas 
actividades lectivas a las que concurra la víctima. En este contexto se deberá 
cautelar el respeto del derecho a la educación de la persona denunciada, a 
través de tutorías personalizadas de las actividades lectivas contempladas en 
su Plan de Estudios o de su incorporación a cursos equivalentes. 

c. Restricción total o parcial del ingreso de la persona denunciada a las 
instalaciones de la institución. 

d. El comité deberá oír a la persona denunciada antes de adoptar algunas de las 
medidas antes señaladas, siempre que ello no signifique un retraso innecesario 
en la protección de los derechos de la víctima. 

e. Las medidas adoptadas por el comité serán informadas a la Dirección y al 
Consejo Asesor. 
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TITULO IX 
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

CAPÍTULO I 
DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

Art. 76°.  Son derechos del personal directivo 
a) Ser tratado con dignidad y respeto. 
b) Desempeñar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la 

organización institucional. 
c) Recibir implementación, capacitación y actualización técnico – 

pedagógico. 
d) Laborar en condiciones de seguridad y salubridad. 
e) Gozar de licencias, vacaciones y libre sindicalización o asociación de 

acuerdo a Ley. 
f) Ser reconocidos institucionalmente por su desempeño profesional. 
g) Tener autonomía en el cargo, sin transgredir las normas vigentes e 

institucionales. 
 

Art. 77°.  Derechos de los docentes  
Son derechos de los docentes: 
a) Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Ley N° 30512 y sobre 

la base del mérito, sin discriminación por motivo de origen, raza, sexo, 
idioma, religión, opinión y condición económica o de cualquier otra 
índole. 

b) Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la Ley 30512. 
c) Participar en programas de formación y capacitación, y otros de carácter 

cultural y social organizados por las entidades competentes. 
d) Ser informados oportunamente del resultado de su evaluación para la 

permanencia y promoción.  
e) Participar en los procesos de promoción de la carrera pública del 

docente.  
f) Vacaciones, licencias, destaques, permutas, reasignaciones y permisos, 

de acuerdo con lo establecido en la presente Ley y demás normas 
aplicables.  

g) Reconocimiento del tiempo de servicios ininterrumpidos por motivos de 
representación política y sindical, según el caso.  

h) Reingresar al servicio conforme a lo señalado en la presente Ley y 
demás normas aplicables.  

i) Acceder a la seguridad social, conforme a la normativa vigente.  
j) Pago oportuno de sus remuneraciones, así como asignaciones, 

bonificaciones o compensaciones señaladas en la presente Ley, su 
reglamento y normas complementarias.  

k) Libre asociación, sindicalización y derecho a huelga conforme a Ley. 
l) Acceder a la información oportuna por medio de los canales 

correspondientes que establece la institución. En caso de documentos 
dirigidos o comunicados personales, se considera asunto informado con 
la evidencia objetiva de la recepción con la firma que registra lugar, fecha 
y hora de recepción. 

m) Elegir y ser elegido miembro de comisiones en delegaciones y/o 
actividades educativas. 

n) Formular reclamaciones ante la Dirección General, Jefatura de la Unidad 
Académica o Jefaturas de Área, cuando fueron lesionados sus derechos. 

o) Acceder a becas, programas u otros eventos de formación continua. 
 
 



 

54 

Art. 78°.  Derechos del personal de apoyo. 
a) Gozar de un ambiente sano que propenda por un bienestar común en el 

Centro Educativo. 
b) Recibir trato respetuoso de todos los miembros de la comunidad 

educativa. 
c) Recibir capacitación y actualización que les permitan cualificar su 

quehacer. 
d) Ser evaluado con justicia y objetividad, teniendo en cuenta las 

disposiciones legales vigentes. 
e) A conocer el resultado de su evaluación personal en forma oportuna. 
f) A no ser desautorizado frente a ningún miembro de la comunidad 

educativa. 
g) A recibir estímulos de la Institución cuando sea merecedor a estos. 
h) Ser escuchado para que pueda expresar sus ideas, sugerencias y 

descargos cuando sea conveniente. 
i) A que se respete el conducto regular y sea el primero en enterarse de 

cualquier anomalía o dificultad personal. 
j) A que se le llame la atención en privado en caso que se amerite. 
k) Exigir el cumplimiento de las normas que se derivan de sus funciones. 
l) Recibir información veraz y oportuna en cuanto a la legislación vigente y 

la organización, dirección y funcionamiento del Centro Educativo. 
m) Presentar peticiones de interés general o particular y  obtener respuesta 

oportuna. 
 
Art. 79°.  Derechos del personal administrativo 

Son derechos del personal administrativo 
a) Ser tratados con respeto y consideración por el personal de la institución, 

en condiciones de igualdad con los demás administrados. 
b) Participar en la formulación, ejecución y evaluación de los planes de 

trabajo de la institución.  
c) Desempeñar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la 

organización institucional.  
d) Laborar en condiciones de seguridad y salubridad.  
e) Gozar de licencias, vacaciones y libre sindicalización o asociación de 

acuerdo a Ley.  
f) Ser asistidos por el jefe de administración para el cumplimiento de sus 

obligaciones 
g) Ser informado de su evaluación profesional oportunamente.  
h) Libre asociación, sindicalización y derecho a huelga conforme a Ley. 
i) Ser reconocidos institucionalmente por su desempeño laboral fuera de 

su jornada.  
j) Participar en programas de formación y capacitación, y otros de carácter 

cultural y social organizados por las entidades competentes. 
k) A la organización cultural, deportiva, artística; así como la recreación que 

forman parte del buen desempeño laboral e institucional.  
l) Ser convocados a reunión, asambleas u otras actividades con debida 

anticipación (24 horas)  
m) Tener autonomía en el cargo, sin transgredir las normas vigentes e 

institucionales.  
n) Estar informado oportunamente acerca de las directivas y otros 

documentos oficiales.  
o) Gozar de permiso para fines de capacitación y actualización 

programados por otras instituciones, con 24 horas de anticipación. 
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Art. 80°.  Derechos de los estudiantes 
Son derechos de los estudiantes:   
a) Recibir una educación integral y democrática acorde a las características 

de su formación y de conformidad del DCBN de su programa de estudios 
y/o carrera profesional y con docentes idóneos al perfil profesional de 
cada programa de estudio. 

b) Contar con espacios y horarios para de recreación y el esparcimiento. 
c) Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminaciones, y ser informado 

oportunamente acerca de las normas que le conciernen como 
estudiante. 

d) Participar activamente en la elaboración de los sílabos, en coordinación 
con el docente. 

e) Ser informado, en forma oportuna sobre las actividades institucionales. 
f) Participar activamente en los procesos de calidad educativa. 
g) Participar por medio de un delegado del Consejo Estudiantil, cuando la 

Dirección lo autorice, en las reuniones o asambleas del profesorado. 
h) Utilizar racionalmente los servicios de laboratorio, Biblioteca, centro de 

cómputo y recursos educativos, mobiliario escolar y otros con los que 
cuenta la institución. 

i) Recibir estímulos en mérito al cumplimiento de sus deberes. 
j) Participar con voz y voto en las deliberaciones de su salón de clase. 
k) Recibir oportunamente las fichas de informe académico. 
l) Formular reclamos ante las autoridades competentes 
m) Realizar proyectos y actividades en beneficio de su formación, dentro del 

marco de los lineamientos institucionales. 
 

CAPÍTULO II 
DE LOS DEBERES DE LA COMUNIDAD 

 
Art. 81°.  Deberes del personal directivo 

Son deberes del personal directivo 
a) Desempeñar su función educativa con dignidad, eficiencia y lealtad a la 

Constitución, a las Leyes y a los fines de la institución.  
b) Conducir la formulación, ejecución y evaluación de los documentos de 

gestión. 
c) Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su 

desarrollo cultural, cívico y patriótico.  
d) Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y 

equipamiento de la institución y promover su mejora.  
e) Abstenerse de realizar en la institución actividades que contravengan a 

los fines y objetivos de la misma.  
f) Informarse oportunamente acerca de las directivas y otros documentos 

oficiales. 
g) Tratar con dignidad y respeto a todos los actores de la institución. 
h) Orientar la gestión institucional al logro de sus objetivos y a los 

lineamientos de política del Proyecto Educativo Local, Regional y 
Nacional. 

Art. 82°.  Deberes de los docentes 
Son deberes de los docentes 
a) Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia, 

desvinculadas de toda actividad religiosa o política partidaria.  
b) Cumplir con las normas contenidas en la Constitución Política del Perú, 

Leyes, estatutos y reglamentos internos de la institución y con la Ley 
27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública.  
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c) Cooperar con la mejora continua de la institución, velando por su 
conservación, imagen institucional y adecuado mantenimiento.  

d) Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se 
vincule en la institución y desde esta con su entorno.  

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

f) Participar, cuando sean seleccionados, en las actividades de formación 
en servicio y cualquier otra modalidad formativa organizada por el 
Ministerio de Educación o el gobierno regional correspondiente.  

g) Participar en las evaluaciones para la permanencia que se programen.  
h) Hacer uso óptimo y rendir cuentas de los bienes a su cargo que 

pertenezcan a la institución. 
i) Cumplir estrictamente con la jornada laboral asignada por semana de las 

lectivas y las horas no lectivas como el desarrollo curricular, asesoría, 
tutoría académica e investigación. 
 

Art. 83°.  Deberes del personal de apoyo 
a) Velar por el cuidado y buen uso de los recursos técnicos, tecnológicos y 

de consumo que se le suministran para el cumplimiento de su labor. 
b) Desempeñar su función con dignidad, eficiencia y lealtad a la 

Constitución, a las Leyes y a los fines de la institución.  
c) Dirigirse con respeto a sus compañeros, compañeras y miembros de la 

comunidad educativa. 
d) Responder con calidad y eficiencia por las funciones propias del cargo. 
e) Acatar las sugerencias dadas en la evaluación para contribuir al 

mejoramiento de su labor. 
f) Acatar respetuosamente las sugerencias dadas para mejorar su 

desempeño profesional. 
g) Ejercer el cargo con responsabilidad, autonomía, y autoridad moral. 
h) Agradecer los estímulos y asumir su labor con interés y motivación. 
i) A expresar sus ideas, sugerencias y descargos en forma respetuosa. 
j) A cumplir cabalmente con cada una de sus funciones. 
k) Dar respuesta oportuna a peticiones realizadas por cualquier miembro de 

la Comunidad Educativa. 
l) Otros señalados por la Dirección. 
 

Art. 84°.  Deberes del personal administrativo 
a) Desempeñar su función con dignidad, eficiencia y lealtad a la 

Constitución, a las Leyes y a los fines de la institución.  
b) Respetar los valores éticos y sociales de la comunidad y participar en su 

desarrollo cultural, cívico y patriótico.  
c) Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y 

equipamiento de la institución y promover su mejora.  
d) Proporcionar a la autoridad cualquier información dirigida a identificar a 

otros administrados documentación solicitada fundamentada en el 
interés legítimo. 

e) Abstenerse de realizar en la institución actividades que contravengan a 
los fines y objetivos de la misma.  

f) Observar un buen trato en general y a todos los miembros de la 
comunidad educativa.  

g) Participar activamente en las actividades programadas por la institución.  
h) Por necesidad de servicio institucional el personal de servicio y 

guardianía apoyará a la institución cuando lo requiera.  
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i) Conocer y exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un 
mejor desempeño. 

j) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal carácter, aún 
después de haber cesado en el cargo. 

k) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos. 
l) Otros señalados por la Dirección. 

 
Art. 85°.  Deberes de los estudiantes 

Son deberes de los estudiantes 
a) Matricularse según el calendario establecido por la institución. 
b) Asumir el cumplimiento de sus derechos y las normas de convivencia de 

la Institución. 
c) Asistir puntualmente a la institución cuidado su presentación personal y 

uso del uniforme, de acuerdo al horario establecido. 
d) Cumplir con responsabilidad, iniciativa y creatividad las funciones de 

estudiante demostrando objetivamente los logros que tiene en los 
criterios de desempeño. Asumir el horario y el uniforme como parte de 
su responsabilidad con la Institución. 

e) Manejar todos los documentos normativos de las áreas de su formación 
inicial docente tanto como los sílabos y los emanados por el Ministerio 
de Educación visitando obligatoriamente la página web “blog del área de 
formación inicial docente” 

f) Participar en forma responsable en las actividades educativas, 
absteniéndose de intervenir en aquéllas de orden político-partidario 
dentro del instituto. 

g) Conducirse con respeto y dignidad, no atentando contra las buenas 
costumbres y la moral. 

h) Observar hábitos de higiene personal y ambiental en el aula y demás 
ambientes del instituto. 

i) Participar activamente en desfiles cívico/patrióticos, delegaciones y 
demás actividades educativo/culturales que desarrolle el instituto. 

j) Contribuir al mantenimiento y conservación de la estructura física y 
equipamiento del instituto. 

k) Asumir con responsabilidad cargos para los que ha sido elegido. 
l) Cumplir las disposiciones del presente reglamento. 

 
 

CAPÍTULO III 
DE LAS LICENCIAS DEL PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y 

ADMINISTRATIVO 
 
Art. 86°.  De la licencia del personal directivo y docente 

La licencia es el derecho que tiene el personal para suspender 
temporalmente el ejercicio de sus funciones por uno o más días. Las 
licencias se clasifican en: 
a) Licencia con goce de remuneraciones 

1. Por enfermedad, accidente o incapacidad temporal comprobada, de 
acuerdo al plazo establecido en la normativa sobre seguridad social 
en salud.  

2. Por descanso prenatal y posnatal.  
3. Por paternidad o adopción.  
4. Por fallecimiento de padres, hijos, y cónyuge o miembro de unión de 

hecho.  
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5. Por estudios de posgrado, especialización o perfeccionamiento a 
iniciativa de la institución, según sus necesidades académicas, sean 
en el país o en el extranjero; así como por capacitación organizada 
y autorizada por el Ministerio de Educación  

6. Por asumir representación oficial del Estado peruano en eventos 
nacionales o internacionales de carácter científico, educativo, 
cultural o deportivo.  

7. Por citación expresa, judicial, militar o policial.  
8. Por desempeño de cargos de consejero regional o regidor municipal, 

equivalente a un día de trabajo semanal, por el tiempo que dure su 
mandato.  

9. Por representación sindical, de acuerdo a la normativa vigente. 
b) Licencias sin goce de remuneraciones 

1. Por motivos particulares.  
2. Por capacitación no oficializada.  
3. Por enfermedad grave de padres, hijos, y cónyuge o miembro de 

unión de hecho.  
4. Por desempeño de otras funciones públicas o cargos de confianza. 

 
Art. 87°.  Del personal administrativo 

Las licencias a que tienen derecho el personal administrativo son: 
a) Con goce de remuneraciones 

1. Por enfermedad 
2. Por gravidez 
3. Por fallecimiento del cónyuge, padres, hijos o hermanos. 
4. Por capacitación oficializada, se otorga hasta por dos (2) años al 

servidor de carrera con las condiciones establecidas por Ley. 
5. Por citación expresa: judicial, militar o policial 
6. Por desempeño de otras funciones públicas o cargos de confianza. 

b) Sin goce de remuneración 
1. Por motivos particulares 
2. Por capacitación no oficializada 

c) A cuenta del período vacacional 
1. Por matrimonio 
2. Por enfermedad grave del cónyuge, padres e hijos. 
Las licencias por matrimonio o por enfermedad grave del cónyuge, 
padres e hijos serán deducidas del periodo vacacional inmediato, sin 
exceder de treinta (30) días. 
 

 
 

TÍTULO X 
FALTAS, INFRACCIONES Y SANCIONES 

 
CAPÍTULO I 

FALTAS Y SANCIONES PERSONAL DIRECTIVO 
Art. 88°.  Faltas 

Respecto a las faltas e infracciones el personal directivo, jerárquico y 
coordinadores del IESPP. Divino Maestro, se sujetan a lo que señala el Art 
79 de la Ley 30512. 
Constituyen faltas leves las siguientes: 
a) No asistir al centro de labores injustificadamente. 
b) Retirarse antes de la culminación de la jornada laboral de forma 

injustificada. 
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c) Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en más 
de tres oportunidades en un mismo semestre académico. 

d) No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demás 
documentación requerida para las autoridades de institución o de las 
instancias de gestión correspondiente a los plazos establecidos. 

e) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas 
en forma deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento del 
egresado, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las 
actividades de investigación, a las actividades para las asesorías de tesis 
o de trabajos de titulación entre otras. 

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

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

h) La concurrencia al centro de trabajo de estado de embriaguez o bajo 
influencia de drogas o sustancias psicotrópicas o estupefacientes, así 
como la ingesta de las sustancias indicadas en el centro de trabajo. 

i) No hacer entrega de cargo al término de CPD conforme el procedimiento 
comprendido. 

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

k) Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravención a lo 
dispuesto en el TUPA o norma que la sustituya, y demás normas de la 
materia. 

l) Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido 
sancionado previamente en dos ocasiones con amonestación escrita en 
un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisión de la falta que 
será objeto de sanción. 

m) Otras que se establecen por ley. 
n) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley Nº 26771 

y su reglamento. 
o) Cometer actos de discriminación por motivos de origen, raciales, 

religiosos, de nacionalidad, edad, sexo, genero, idioma, religión, 
identidad étnica o cultural, opinión, nivel socioeconómico, factor genético, 
filiación o cualquier otro motivo. 

p) Realizar actividades de proselitismo político durante la jornada de trabajo, 
o través del uso de sus funciones o de recursos de entidad pública. 

q) Causar deliberadamente daños materiales en los locales, instalaciones, 
obra, maquinarias, instrumentos, documentación y demás bienes de 
propiedad del IESP. 
 

Art. 89°.  Sanciones  
Las sanciones son aplicadas por el Director General con observancia de la 
garantía constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento 
establecido en el reglamento de la Ley Nº 30512 y son las siguientes: 
a) Amonestación escrita en caso de faltas leves. 
b) Suspensión en el cargo hasta por noventa días sin goce de 

remuneración, en el caso de las faltas graves. 
c) Destitución de la institución, en el caso de las faltas muy graves. 
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CAPÍTULO II 
FALTAS Y SANCIONES PERSONAL JERÁRQUICO 

Art. 90°.  Faltas 

Respecto a las faltas e infracciones el personal directivo, jerárquico y 
coordinadores del IESPP. Divino Maestro, se sujetan a lo que señala el Art 
79 de la Ley 30512. 
Constituyen faltas leves las siguientes: 
a) No asistir al centro de labores injustificadamente. 
b) Retirarse antes de la culminación de la jornada laboral de forma 

injustificada. 
c) Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en más 

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

oportunidades en un mismo semestre. 
e) No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demás 

documentación requerida para las autoridades de institución o de las 
instancias de gestión correspondiente a los plazos establecidos. 

f) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas 
en forma deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento del 
egresado, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las 
actividades de investigación, a las actividades para las asesorías de tesis 
o de trabajos de titulación entre otras. 

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

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

i) La concurrencia al centro de trabajo de estado de embriaguez o bajo 
influencia de drogas o sustancias psicotrópicas o estupefacientes, así 
como la ingesta de las sustancias indicadas en el centro de trabajo. 

j) No hacer entrega de cargo al término de CPD conforme el procedimiento 
comprendido. 

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

l) Exigir procedimientos, requisitos, tasas o cobros en contravención a lo 
dispuesto en el TUPA o norma que la sustituya, y demás normas de la 
materia. 

m) Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido 
sancionado previamente en dos ocasiones con amonestación escrita en 
un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisión de la falta que 
será objeto de sanción. 

n) Otras que se establecen por ley. 
o) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley Nº 26771 

y su reglamento. 
p) Cometer actos de discriminación por motivos de origen, raciales, 

religiosos, de nacionalidad, edad, sexo, genero, idioma, religión, 
identidad étnica o cultural, opinión, nivel socioeconómico, factor genético, 
filiación o cualquier otro motivo. 

q) Realizar actividades de proselitismo político durante la jornada de trabajo, 
o través del uso de sus funciones o de recursos de entidad pública. 

r) Causar deliberadamente daños materiales en los locales, instalaciones, 
obra, maquinarias, instrumentos, documentación y demás bienes de 
propiedad del IESP. 
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Art. 91°.  Sanciones  
Las sanciones son aplicadas por el Director General con observancia de la 
garantía constitucional del debido procedimiento, conforme al procedimiento 
establecido en el reglamento de la Ley Nº 30512 y son las siguientes: 
d) Amonestación escrita en caso de faltas leves. 
e) Suspensión en el cargo hasta por noventa días sin goce de 

remuneración, en el caso de las faltas graves. 
f) Destitución de la institución, en el caso de las faltas muy graves. 

 

CAPÍTULO III 
DEL PERSONAL DOCENTE 

Art. 92°.  Faltas 
Los docentes que transgredan los principios, deberes y obligaciones o no 
cumplan las prohibiciones señaladas en el reglamento, o cometan las 
infracciones previstas en la Ley 27815, Ley del Código de Ética de la Función 
Pública, y demás normas aplicables, incurren en responsabilidad 
administrativa y son pasibles de sanciones según la gravedad de las faltas y 
la jerarquía del servidor o funcionario, las cuales se aplican conforme a las 
reglas procedimentales establecidas en el reglamento.  
Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer párrafo se 
clasifican en: leves, graves y muy graves. El presente reglamento esta en 
concordancia con el DS N° 010-2017 el cual establece la graduación de las 
sanciones y tipifica otras infracciones, además de las establecidas en la Ley 
N° 30512. 

Art. 93°.  Sanciones 
Las sanciones aplicables a los docentes del IESPP. “Divino Maestro” son las 
siguientes:  
a) Amonestación escrita en caso de faltas leves.  
b) Suspensión en el cargo hasta por noventa días sin goce de 

remuneración, en el caso de las faltas graves.  
c) Destitución de la carrera pública, en el caso de las faltas muy graves.  
Las sanciones son aplicadas por el director general de la institución con 
observancia de la garantía constitucional del debido procedimiento, 
conforme al procedimiento establecido en el D.S N°010-2017 MINEDU. Las 
sanciones señaladas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a 
que hubiera lugar, así como de los efectos que de ellas se deriven ante las 
autoridades respectivas. Las sanciones de suspensión y destitución son 
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitución y Despido, 
conforme al artículo 98 de la Ley 30057, Ley del Servicio Civil. 
 

Art. 94°.  Faltas Leves 
Constituyen faltas leves las siguientes: 
a) Inasistir una vez al centro de labores injustificadamente.  
b) Retirarse antes de la culminación de la jornada laboral de forma 

injustificada.  
c) Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en más 

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

oportunidades en un mismo semestre académico.  
e) No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demás 

documentación requerida por las autoridades de la institución o de las 
instancias de gestión correspondientes en los plazos establecidos. 

f) No desarrollar o desarrollar en forma incompleta o deficiente el contenido 
de la unidad académica asignada.  
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g) Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlas 
en forma deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento de 
egresados, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las 
actividades de investigación, a las actividades para las asesorías de 
tesis o de trabajos de titulación, entre otras.  

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

Art. 95°.  Faltas graves 
Constituyen faltas graves las siguientes: 
a) Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido 

sancionado previamente en dos ocasiones con amonestación escrita en 
un periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisión de la falta que 
será objeto de sanción.  

b) Incurrir en cualquier acción dirigida a plagiar o copiar en las evaluaciones 
previstas para la carrera pública.  

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

d) Realizar cualquier acción dirigida a sustraer, reproducir en forma 
impresa o digital, en todo o en parte, los instrumentos y/o documentación 
relativos a las evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes o 
de las evaluaciones referidas Ingreso, Permanencia o promoción de la 
Carrera pública del docente de superior y la evaluación del personal 
contratado, antes, durante o después de la aplicación de las referidas 
evaluaciones, así como cualquier otra acción dirigida a afectar o alterar 
sus resultados o a obtener beneficio para sí o para terceros.  

e) Otras que se establecen por Ley.  
 

Art. 96°.  Faltas muy graves  
Constituyen faltas muy graves las siguientes:  
a) Incurrir en una conducta tipificada cada como falta grave, habiendo sido 

sancionado previamente en dos ocasiones con suspensión en un 
periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisión de la falta que 
será objeto de sanción.  

b) Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institución 
educativa, actos de violencia física o psicológica, en agravio de 
estudiantes, docentes, personal o cualquier miembro de la institución.  

c) Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de 
terceros, haciendo uso del cargo o función que ejerce dentro de la 
institución educativa.  

d) Suplantación en las evaluaciones previstas para la carrera pública, 
incluyendo las de ingreso a la carrera.  

e) Realizar actividades de proselitismo político partidario durante la jornada 
de trabajo, o a través del uso de sus funciones o de recursos de la 
entidad Pública. 

f) Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, información o 
documentación fraudulenta en los procesos de evaluación o ante las 
autoridades correspondientes, sin perjuicio de las acciones civiles y 
penales correspondientes.  

g) No presentarse a las evaluaciones obligatorias previstas para la carrera 
pública sin causa justificada.  

h) Otras que se establecen por Ley. 
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CAPÍTULO IV 
FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 

Art. 97°.  De las Faltas  
Se considera falta disciplinaria a toda acción u omisión, voluntaria o no, que 
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demás que especifica el 
presente reglamento y las normas conexas a este. La comisión de una falta 
da lugar a la aplicación de la sanción correspondiente. 
 

Art. 98°.  Faltas de carácter disciplinario 
a) El incumplimiento de las normas establecidas en el presente reglamento. 
b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus 

superiores relacionadas con sus labores. 
c) El incurrir en actos de violencia, grave indisciplina o faltamiento de 

palabra en agravio de su superior del personal jerárquico y de los 
compañeros de labor. 

d) La negligencia en el desempeño de sus funciones. 
e) La utilización o disposición de los bienes de la institución en beneficio 

propio o de terceros. 
f) Realizar en la Institución actividades de proselitismo religioso y político 

partidario 
g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de 

drogas o estupefacientes. 
h) El causar deliberadamente daños materiales al local y demás bienes de 

la institución. 
i) Las ausencias injustificadas por más de tres (3) días consecutivos o por 

más de (5) días no consecutivos en un período de treinta días calendario, 
o más de quince (15) días no consecutivos en un período de 180 días 
calendario. 

j) Discriminación por razón de origen, raza, sexo, idioma, religión, opinión 
o condición económica. 

k) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo. 
Art. 99°.  Las sanciones son: 

a) Amonestación verbal o escrita. 
b) Suspensión sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) días. 
c) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor a treinta (30) días y 

hasta por doce (12) meses) 
d) Destitución. 

CAPÍTULO V 
FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONAL DE APOYO 

Art. 100°.  Faltas  
Se considera falta disciplinaria a toda acción u omisión, voluntaria o no, que 
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demás que especifica el 
presente reglamento y las normas conexas a este. La comisión de una falta 
da lugar a la aplicación de la sanción correspondiente. 
Las faltas del personal de apoyo se refieren a acciones o comportamientos 
que van en contra de las normas, políticas o expectativas establecidas en el 
lugar de trabajo. Estas faltas pueden afectar la eficiencia del equipo, la 
calidad del servicio y el ambiente laboral. Generalmente, se clasifican en: 
a) Faltas de asistencia: Inasistencias injustificadas o tardanzas frecuentes. 
b) Faltas de conducta: Comportamientos inapropiados o falta de respeto 

hacia colegas y superiores. 
c) Faltas en el desempeño: Incumplimiento de las tareas asignadas o de los 

plazos establecidos. 
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d) Faltas en la comunicación: Falta de información o de claridad en la 
comunicación con el equipo. 

e) Faltas de confidencialidad: Revelar información sensible o privada sin 
autorización. 

Art. 101°.  Sanciones  
Las sanciones para el personal de apoyo pueden variar según la política de 
la organización y la gravedad de la falta cometida. Algunas sanciones 
comunes incluyen: 
a) Amonestación verbal: Un aviso informal sobre el comportamiento o 

desempeño inadecuado. 
b) Amonestación escrita: Un documento formal que registra la falta y se 

coloca en el expediente del empleado. 
c) Suspensión temporal: Un periodo de inactividad laboral sin pago, como 

medida disciplinaria. 
d) Reducción de responsabilidades: Cambio en las tareas o funciones 

asignadas como consecuencia de un mal desempeño. 
e) Despido: Terminación del contrato laboral en casos de faltas graves o 

reiteradas. 
 

CAPÍTULO VI 
FALTAS Y SANCIONES DE LOS ESTUDIANTES 

Art. 102°.  Indicaciones  
Los estudiantes que incumplan sus deberes son sometidos a proceso 
administrativo o disciplinario de acuerdo al reglamento de la Ley y los 
estatutos de la Institución, según sea el caso.  

Art. 103°.  Tipos de faltas 
Según la gravedad de la infracción: leve, grave o muy grave, los estudiantes 
son pasibles de las sanciones siguientes:  
a) Amonestación, cuando la infracción es leve.  
b) Suspensión temporal, cuando la infracción es grave  
c) Separación definitiva, cuando la infracción es muy grave.  
 

Art. 104°.  Procesos disciplinarios 
Los procesos disciplinarios se instauran de oficio o a petición de parte, a los 
estudiantes que hayan cometido una infracción tipificada en el presente 
reglamento, normas del Ministerio de Educación o de los sectores diferentes 
a Educación; el director general designará mediante Resolución Directoral la 
Comisión Especial que conducirá y garantizará el debido proceso y el 
derecho a la defensa. Concluida la investigación, la comisión emitirá un 
informe con las recomendaciones que estime pertinente.  

Art. 105°.  Emisión de sanción y absolución 
El director general emite la resolución que impone la sanción o absuelve al 
estudiante, dentro de los 30 días de instaurado el proceso disciplinario. 
Contra ella cabe la interposición de los recursos de reconsideración o de 
apelación ante el director general. La reconsideración será resuelta por el 
director general y la apelación, en última instancia, por el Consejo Asesor.  

Art. 106°.  Faltas Leves 
Se considera faltas leves: 
a) Asistir a la institución haciendo mal uso o uso inadecuado del uniforme 

institucional. 
b) Usar, en beneficio propio o de terceros, el nombre del Instituto en 

actividades no autorizadas por la Dirección General. 
c) Intervenir en actividades político-partidarias dentro de la institución. 
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d) Comercializar cualquier artículo dentro de la institución y en horas de 
labor. 

e) Usar ambientes no designados para su nivel, como servicios higiénicos, 
aulas, talleres, etc. 

f) Utilizar en horario de clases objetos ajenos al material educativo 
requerido, como: celular, cámara fotográfica, filmadora y otros equipos 
electrónicos. 

g) Tener más del 15% de tardanzas en las áreas curriculares. 
 

Art. 107°.  Faltas Graves 
Se consideran faltas graves 
a) Apropiarse de dinero, útiles, prendas y demás objetos de sus 

compañeros, profesores y/o del instituto 
b) Causar daños materiales al local y demás instalaciones. 
c) Injuriar de palabra o de obra a sus compañeros. 
d) Faltar el respeto a las autoridades del Instituto, a sus profesores o al 

personal administrativo o de servicio. 
e) Usar instrumentos peligrosos que puedan dañar su persona o la de sus 

compañeros. 
f) Adoptar actitudes de indisciplina y propiciar desórdenes. 
g) Firmar documentos o peticiones en favor o en contra del personal del 

Instituto. 
h) Efectuar peticiones o reclamos en forma impositiva y/o prepotente, sin 

respetar los elementales principios del trato social. 
i) Hacer críticas destructivas o emitir juicios lesivos sobre el personal del 

instituto. 
j) Dar referencia de la Institución para aspectos particulares o económicos. 
k) Realizar proselitismo político y/o acciones que solivianten a sus 

compañeros en contra de los propósitos institucionales. 
Art. 108°.  De las sanciones 

Se consideran sanciones para los estudiantes según la gravedad del caso:  
1. Sanciones Preventivas:  

a) Amonestación verbal de acuerdo a la gravedad del caso.  
b) Amonestación escrita de acuerdo a la gravedad del caso.  

2. Sanciones correctivas:  
a) Pérdida de beneficios considerados en el Artículo 85º de forma 

temporal y/o definitiva.  
b) Suspensión temporal según gravedad del caso (5 a 15 días hábiles).  
c) Separación definitiva de la institución por infracciones muy graves y 

reincidencia de infracciones graves, previo proceso administrativo. 
Art. 109°.  Suspensión de la práctica pre profesional 

Se suspende al estudiante de la práctica pre profesional: 
a) Ausencias injustificadas por más de 2 clases consecutivas. 
b) Bajo rendimiento en el desempeño de sus prácticas pre profesionales. 
c) Cometer actos de violencia: agredir verbal o físicamente al personal y/o 

compañeros dentro y fuera de la institución. 
d) Producir escándalo dentro o fuera de la institución asociada. 
e) Acoso y chantaje sexual a estudiantes de las instituciones asociadas 

donde realizan sus prácticas. 
 

CAPÍTULO VII 
ESTÍMULOS Y RECONOCIMIENTOS 

Art. 110°.  De los estímulos y reconocimiento al personal docente 
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Los estímulos y reconocimientos se otorgan por acción sobresaliente, se 
consideran en el proceso de evaluación. Son acciones sobresalientes del 
personal: La participación activa en los procesos de licenciamiento y 
acreditación, la innovación e investigación, implementación y ejecución de 
currículos de estudios, planes de trabajo, programas experimentales 
orientados a elevar la calidad de las experiencias de aprendizaje; actividades 
pedagógicas extracurriculares entre otros que tiendan a mejorar el 
aprendizaje de los estudiantes. 

Art. 111°.  Estímulos para los docentes 
Constituyen estímulos para los docentes: 
a) Resolución de felicitación y reconocimiento por trabajo extraordinario o 

labor destacada durante el año lectivo. 
b) Resolución de felicitación y reconocimiento por trabajos extracurriculares 

que han contribuido a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes. 
c) Resolución de felicitación y reconocimiento por identidad institucional en 

las actividades programadas por la institución u otras instituciones donde 
se participe. 

d) Recibir apoyo institucional para participar en capacitaciones y eventos 
programados por el Ministerio de Educación. 

Art. 112°.  De los estímulos y reconocimientos al personal administrativo. 
Se otorgan por acción sobresaliente y se consideran en el proceso de 
evaluación. Se consideran acciones sobresalientes del personal de 
administrativo lo siguiente: Proyectos de implementación para la mejora 
de gestión, la mejora de la infraestructura, mantenimiento y 
equipamiento educativo y desempeño sobresaliente en sus funciones 
además de su participación en el proceso de licenciamiento y 
acreditación. 

Art. 113°.  Estímulos para el personal administrativo 
a) Recibir resoluciones de felicitación y reconocimiento por trabajo 

extraordinario o labor destacada. 
b) Recibir capacitación y actualización en eventos organizados por la 

institución. 
c) Recibir apoyo para participar en capacitaciones en eventos programados 

por la institución o gremio sindical en temas relacionados a sus 
funciones. 

Art. 114°.  De los estímulos y reconocimientos de los estudiantes 
Los estímulos a los que se hacen acreedores los estudiantes son de carácter 
personal o grupal y se les confiere por acción extraordinaria.  
a) Estímulos de carácter personal:  

1. Diploma y resolución de felicitación semestral por ocupar el primer y 
segundo puesto en rendimiento académico en cada especialidad con 
un promedio mínimo de  CATORCE (14) y con áreas aprobadas en 
todos los semestres. 

2. Beca de exoneración del 100% del pago de matrícula, en el siguiente 
semestre académico, con promedio mínimo de DIECIOCHO (18). 

3. Beca de exoneración del 25% pago de matrícula para los estudiantes 
que presentan situación socioeconómica familiar en extrema pobreza 
y salud (debidamente documentado) y que tengan promedio 
semestral mínimo de CATORCE (14) y con áreas aprobadas en todos 
los semestres académicos. Será autorizado, previo informe favorable 
del Comité de Bienestar social. 

b) Estímulos de carácter grupal: 
1. Resoluciones de Felicitación 
2. Felicitaciones públicas 
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                                                       TÍTULO XI 

PROCESOS DE LA INSTITUCIÓN 
 

                       CAPÍTULO I 
                       LA ADMISIÓN 

Art. 115°.  Admisión a los programas de estudios  
a) Para participar en el proceso de admisión en IESPP. “Divino Maestro” 

se requiere haber concluido satisfactoriamente los estudios de la Etapa 
de Educación Básica Regular en cualquiera de sus modalidades. 

b) La institución establece normas promocionales para la admisión de 
deportistas calificados, y estudiantes talentosos y aquellos que se 
encuentren cumpliendo servicio militar, y aquellos estudiantes que 
participen en el servicio de nivelación. 

Art. 116°.  Determinación de vacantes  
a) El número de vacantes es aprobado por la GEREDU, según 

corresponda, bajo criterios de pertinencia, capacidad institucional, 
operativa, docente y presupuestal, de acuerdo con lo establecido por la 
Ley y las normas que emite el MINEDU. 

b) La institución pública las vacantes, a través de medios virtuales o 
material impreso. Finalizado el proceso de admisión de acuerdo con el 
cronograma establecido por la GRE, la institución puede ampliar 
vacantes para el proceso de admisión, siempre que el número de sus 
postulantes con calificación aprobatoria exceda el número de las 
vacantes otorgadas y cuente con capacidad operativa y presupuestal. 

Art. 117°.  Modalidades de admisión 
Las modalidades de admisión son las siguientes: 
a) Ordinaria: aquella que se realiza periódicamente, a través de una 

evaluación.  
b) Por exoneración: contempla la admisión a deportistas calificados, a 

estudiantes talentosos y a aquellos que están cumpliendo servicio militar 
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.  

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

 
Participan en esta modalidad de ingreso los egresados de la educación 
básica que acrediten ser:  
1. El primer y segundo puesto de la Educación Básica en cualquiera de sus 

modalidades, en función al puntaje acumulado en los cinco años de la 
Educación Secundaria o del Ciclo Avanzado de la Educación Básica 
Alternativa.  

2. Egresados del Colegio Mayor Secundario Presidente del Perú  
3. Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte 

sea a nivel regional o nacional.  
4. Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educación, del Plan 

Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley Nº 28592.  
5. Artistas calificados que hayan representado al país o a la región, 

acreditados por el Instituto Nacional de Cultura o una Escuela Nacional 
Superior de Arte.  

Los postulantes que acrediten una de las condiciones señaladas 
anteriormente serán exoneradas solo de la prueba de conocimientos, y 
obligatoriamente se les evaluará en las demás pruebas y la entrevista. El 
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postulante para inscribirse en la modalidad de ingreso por exoneración, 
además de los documentos anteriores presentará:   
▪ Certificado de Estudios visado por la UGEL correspondiente.  
▪ Primeros puestos: certificado de estudios con cuadro de méritos que 

acredite haber obtenido el primer o segundo puesto, visado por la UGEL 
correspondiente.   

▪ Certificado de egresado del Colegio Mayor Secundario Presidente del 
Perú.  

▪ En caso de ser deportista calificado, constancia de representación 
nacional o regional emitida por el IPD-sede nacional o regional.  

▪ Beneficiario del Programa de Reparaciones en Educación, del Plan 
Integral de Reparaciones (PIR) creado por Ley Nº 28592: constancia 
emitida por la Presidencia del Consejo de Ministros.  

▪ Artista de trayectoria: constancia de representación nacional o regional 
emitida por el INC, Escuelas Nacionales o Regionales de Arte.  

Art. 118°.  Del número de ingresantes  
a) El número de ingresantes está de acuerdo a las metas autorizadas por 

la Dirección Regional de Educación del Cusco para cada carrera que son 
de 30 estudiantes para cada especialidad Educación Inicial. 

b) No se puede matricular ni un estudiante más fuera de las metas. Si en 
el proceso de la evaluación de ingreso se producen empates de puntaje 
se procede a dirimir entre los postulantes que obtuvieron la misma nota 
para establecer un ranking. Se consideran los siguientes aspectos: 
promedio de las notas del 5ª año de secundaria, si continúan empatando 
se considera certificados o constancias de tener cualidades artísticas, 
deportivas, dominio de lengua originaria o extranjera; y si persiste el 
empate se procede a sorteo simple. 

Art. 119°.  Carrera Abierta 
Se considera una carrera abierta cuando ésta tiene como mínimo 05 
ingresantes, y no puede funcionar una carrera con más de 30 ingresantes. 

Art. 120°.  Nota Mínima 
a) La nota mínima de ingreso a este Instituto es de 11 puntos considerando 

el sistema de calificación de cero a veinte puntos.  
b) En caso que no alcancen vacante los postulantes con nota aprobatoria, 

se consideran ingresantes por lo que pueden elegir y matricularse en 
otra carrera que exista vacante y en caso que hayan más aspirantes a 
menos vacantes se establece un ranking considerando primero la nota 
final de evaluación, si persiste el empate, se considera la nota del 
examen de conocimientos, en caso de que continúa el empate, se 
considera la nota promedio  del certificado de quinto año de secundaria, 
y si persistiera el empate, se procede a sorteo simple 

Art. 121°.  De la Comisión de Admisión: 
a) La Comisión Central de Admisión es designada por la Resolución 

Directoral y la preside el director general, Vicepresidente  Jefe de Unidad 
Académica, Secretario: El Secretario Académico del Instituto, Vocales: 
Coordinador del Área Académica de la Carrera profesional. Sus 
funciones se delimitan en la organización, ejecución y evaluación de todo 
el proceso de Examen de Admisión en concordancia a las normas 
emitidas por el sector y el presente Reglamento.    

b) El Proceso de Admisión en todas sus etapas es coordinado con el 
Especialista de Educación Superior de la Dirección Regional de 
Educación. El Instituto reserva como mínimo el 5% de la meta de 
atención para personas con necesidades educativas especiales, 
quienes accederán previa evaluación y certificación de los organismos 



 

69 

correspondientes, según lo establecido en la Ley Nº 27050, Ley General 
de la Persona con Discapacidad.  En caso de presentarse personas con 
necesidades especiales certificadas por las instancias correspondientes 
el Instituto adecuará los procedimientos para el ingreso según sus 
necesidades. 

CAPÍTULO II 
DE LA MATRÍCULA 

Art. 122°.  La matrícula  
Es un acto formal y voluntario que implica el compromiso de cumplir con 
todos los requisitos establecidos en el presente reglamento y se efectúa en 
concordancia con la calendarización dispuesta por las Normas y 
orientaciones para el desarrollo de las actividades institucionales, 
aprobadas dentro del marco de la Ley N° 30512.  El estudiante que no se 
presenta en la fecha de la calendarización pierde todos sus derechos y se 
declara abandono de matrícula.  La matrícula es responsabilidad del 
estudiante y constituye su registro oficial en la institución. 

 
Art. 123°.  Los requisitos para la Matrícula  

Los requisitos para la matricula en el IESPP “Divino Maestro” son las 
siguientes:  

a) En el I Semestre haberse adjudicado con una vacante en el concurso 
proceso de admisión.  

b) El estudiante se debe matricular en al menos en diez (10) créditos por 
ciclo académico, en caso que requiera matricularse en un número inferior 
de créditos debe ser autorizado por la institución. 

c) En el II al VIII Semestre académico haber aprobado el 75% de los créditos 
del semestre académico inmediato anterior a excepción de los casos de 
convalidación, cuyo tratamiento es especificado en el presente 
reglamento; haberse matriculado en la totalidad de los cursos 
desaprobados en el semestre anterior para su correspondiente 
subsanación.  

d) En el IX semestre académico haber aprobado todas las áreas de los 
semestres académicos anteriores.   

e) En el X semestre haber aprobado la práctica pre profesional del IX 
semestre académico.  

f) Los estudiantes que han desaprobado más del 25% de los créditos solo 
pueden matricularse en los cursos desaprobados y no en el semestre 
respectivo. 

Art. 124°.  Del costo 
El costo por derechos de matrícula es de acuerdo al texto único de 
procedimientos administrativos (TUPA).  El estudiante que no se ha 
matriculado de acuerdo al cronograma establecido se hará en rezagados 
con un 10% de recargo. 

 
Art. 125°.  De la reserva de Matricula 

a) La reserva de matrícula es la solicitud del estudiante, la institución puede 
reservar su matrícula antes de iniciar el ciclo académico. 

b) Se requiere presentar la solicitud dirigida al Director General, debiendo 
resolver mediante resolución antes de finalizado el proceso de matrícula. 

c) La reserva de matrícula no puede exceder de cuatro (4) ciclos 
consecutivos o no consecutivos. 

De las vacantes ofertadas, de acuerdo a las metas de admisión, se 
reservarán para los que hayan solicitado reserva de matrícula, incluso es 
admisible que elijan otra especialidad previa evaluación vocacional.  La 
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reserva de matrícula estará vigente hasta el día la convocatoria para el 
proceso de admisión. En caso de que no se matricule hasta el día señalado, 
esta plaza será publicada como vacante.   

 
Art. 126°.  De la pérdida de la Matricula 

Los estudiantes que no se matriculen dentro de los veinte (20) días hábiles 
siguientes de iniciado el proceso de matrícula y no realice la reserva pierde 
su condición de estudiante. De perder la condición de estudiante, para 
retomar sus estudios debe postular en el proceso de admisión y obtener 
una vacante, pudiendo pedir la convalidación de los estudios realizados. 

 
Art. 127°.  Formalización de la Matrícula 

La matrícula se formaliza mediante las nóminas que son aprobadas por 
Resolución Directoral de la institución. 

 
 

CAPITULO III 
DE LOS TRASLADOS 

 
Art. 128°.  Definición 

El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a 
otro programa de estudio en la misma institución (traslado interno) o en otra 
institución de educación superior (traslado externo). 

Art. 129°.  Requisitos para el traslado interno 
a) Solicitud de traslado dirigida al Director General de la institución 

(presentarlo antes de que culmine el proceso de matrícula 
correspondiente) 

b) Certificado de estudios de la institución  
c) Tener promedio ponderado mínimo de 12 (doce) 
d) Acta de subsanación del área de investigación y práctica. 
e) Boleta de notas. 
f) Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad. 
g) Sílabos de los semestres avanzados. 
h) Constancia de Vacancia. 
i) Comprobante de pago por derecho de traslado interno según TUPA 

 
Art. 130°.  Requisitos para el traslado externo 

a) Solicitud dirigida al Director General 
b) Constancia de vacante disponible. 
c) Tener promedio ponderado mínimo de 14 (catorce) 
d) Resolución Directoral que autoriza el traslado. 
e) Certificado de estudios originales y visados por la GRE correspondiente. 
f) Certificado de estudios secundario 
g) Sílabos correspondientes autenticados por la institución de origen. 
h) Boletas de notas sellados por secretaría académica. 
i) Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad. 
j) Partida de Nacimiento original. 
k) Resolución directoral u otro documento que autoriza el retiro de la 

institución. 
l) Comprobante de pago por derecho de traslado externo según TUPA 
m) En caso de traslado a otra institución, el estudiante debe estar invicto y 

no adeudar por ningún motivo a la institución 
 
Art. 131°.  Consideraciones generales 
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a) El jefe de Unidad académica de la institución debe conformar una 
comisión encargada de evaluar el expediente presentado y de emitir el 
informe respectivo. 

b) El traslado externo procede cuando el estudiante solicita el cambio a otro 
programa de estudios o al mismo programa de estudios en otra institución 
de educación superior. 

c) El traslado se concreta formalmente mediante resolución directoral de 
aprobación, la cual debe ser emitida y registrada previo a la finalización 
del proceso de matrícula. 

d) Asimismo, se sujeta al proceso de convalidación dependiendo del caso. 
e) En caso de cambio del programa de estudios, la comisión encargada del 

proceso de traslado deberá elaborar un informe de acuerdo a las 
consideraciones para la convalidación. 

Art. 132°.  En cuanto a prioridades 
Cuando soliciten la misma vacante interesados de este Instituto y de otros 
institutos, la prioridad la tiene él de esta Institución, y en el caso de 
especialidades distintas, se prioriza al que tiene la especialidad de mayor 
afinidad a la especialidad de Educación Inicial. Si considerando estos 
casos se presentan las mismas características de los postulantes, se 
procede a dirimir con el promedio de notas.  Académica, opinión favorable 
del Consejo Académico con el cuadro de convalidación de áreas y emisión 
de la Resolución Directoral autorizando el traslado. 

 
CAPÍTULO IV 

CONVALIDACIÓN 
Art. 133°.  Definición 

La convalidación es el proceso mediante el cual se reconocen las 
capacidades adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones 
obtenidas en el Programa de Estudios para aplicarse a otro de similar 
contenido, estimando su peso crediticio. La sola convalidación no conduce 
a título o certificación, sino que permite la incorporación o continuación en 
el proceso formativo. 

Art. 134°.  Requisitos 
a) Solicitud dirigida al Director General de la institución antes de iniciado el 

proceso de matrícula. 
b) Certificado de estudios que acredite la aprobación de los cursos a 

convalidar. 
c) Sílabos de los cursos a convalidar. 
d) Comprobante de pago por derecho de convalidación según TUPA 

Art. 135°.  Consideraciones generales 
a) Para el proceso de convalidación es necesario formar una comisión de 

convalidación integrada por el Jefe de la Unidad Académica, Secretario 
Académico y docente del programa de estudio a convalidar. 

b) La convalidación podrá otorgarse cuando el curso a convalidar tenga una 
similitud en contenido, en por lo menos el 70% al curso de destino. 

c) La convalidación es aplicable a los procesos de traslado y 
reincorporación y otros previstos en el RI y procede siempre que el 
tiempo de interrupción de los estudios no exceda de los cinco (5) años. 

a) En caso de reingreso a la institución a través del proceso de admisión, el 
ingresante pude solicitar la convalidación de estudios previo la 
finalización del proceso de matrícula y siempre que cumpla con lo 
establecido en el párrafo precedente. 
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b) Para que proceda la convalidación, el curso a convalidar debe tener igual 
o mayor número de créditos que el curso destino. Solo se admite la 
convalidación de un (01) curso por otro. 

Art. 136°.  No procede la convalidación 
a) Cursos desaprobados. 
b) Cursos del componente curricular de formación específica, excepto si 

proviene de la misma carrera profesional o programa de estudios. 
c) Cursos del área de práctica o de investigación correspondientes a los 

ciclos I al X en caso de cambio de carrera o especialidad. 
 

CAPÍTULO V 
LICENCIA Y RETIRO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN INICIAL 

Art. 137°.  Definición 
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado 
para ausentarse de la institución por motivos de índole personal o de salud. 

Art. 138°.  Requisitos  
a) Solicitud dirigida al Director General de la Institución dentro del plazo 

establecido. 
b) Haber culminado por lo menos el semestre académico y haberse 

matriculado en su semestre correspondiente. 
c) Comprobante de pago según TUPA. 

 
Art. 139°.  Consideraciones Generales 

a) La licencia de estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos 
académicos consecutivos y no consecutivos. 

b) Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya 
reincorporado o solicitado una ampliación, siempre que este no exceda 
de los cuatro (4) ciclos académicos, el estudiante es retirado de la 
institución. 

c) Al concluir su licencia de estudios, los estudiantes, para continuar 
estudiando deben solicitar su reincorporación previo pago del derecho 
respectivo, el mismo que debe ser aprobado por Resolución Directoral. 
Siempre que exista el programa de estudios de lo contrario se aplicaran 
los procesos de convalidación o subsanación que correspondan, en 
caso de no existir el semestre académico, deberán realizar su traslado 
interno o externo, según sea el caso. 

Art. 140°.  Del retiro 
El retiro se considera la pérdida del vínculo académico del estudiante. 

Art. 141°.  Consideraciones Generales 
El retiro se puede dar en los siguientes casos 
a) Cuando el estudiante de la institución no se matricula dentro de los 

veinte (20) días hábiles siguientes de iniciado el proceso de matrícula 
o no realiza la reserva de esta. 

b) Cuando finaliza el período de reserva o licencia de estudios sin que el 
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliación. 

c) Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente. 
d) El retiro se formaliza con la resolución directoral de la Dirección General 
e) Para ser aceptado nuevamente el estudiante deberá postular y aprobar 

el proceso de admisión. 
 
 

CAPÍTULO VI 
DE LA TITULACIÓN POR SUSTENTACIÓN 
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Art. 142°.  De la normativa 
Se rige por la R.D N° 0592-2010-ED, que aprueba las “Normas Nacionales 
para la titulación y otorgamiento de duplicado de diploma de título en 
carreras docentes y artísticas en Institutos y Escuelas de Educación 
Superior Privados y Privados” y su modificatoria aprobada por RD N° 0910-
2010-ED. 
 

Art. 143°.  Requisitos para obtener título 
a) Aprobar los 220 créditos del Plan de Estudios de la carrera 
b) Aprobar con nota mínima de CATORCE (14) las pruebas de suficiencia 

académica en: Comunicación, Matemática, Tecnologías de la 
Información, Idioma Inglés. 

c) Contar con 02 certificaciones como mínimo de los talleres 
extracurriculares institucionales. 

d) Haber sustentado y aprobado una tesis de investigación, con una nota 
mínima nota de CATORCE (14). 
 

Art. 144°.  De la sustentación 
El jefe de la Unidad de Investigación organiza el cronograma tentativo de 
la sustentación de la tesis y lo pública, previa aprobación de la Dirección. 
 

Art. 145°.  Son requisitos para la sustentación 
a) Solicitud dirigida a la Dirección General de la institución. 
b) Comprobante de pago por derecho de sustentación. 
c) Informe con opinión favorable del asesor de tesis. 
d) Informe con opinión favorable del informante de tesis. 
e) Certificado de estudios visado por el órgano intermedio. 
f) Copia de certificado de egresado 
g) Constancia de no adeudar a la institución. 
h) Copia de Acta Consolidada de Prueba de Suficiencia Académica para 

titulación. 
i) Copia de resolución de aprobación del proyecto o plan de investigación. 
j) Copia de resolución de aprobación del informe de investigación. 
k) Tres ejemplares del trabajo de investigación. 
l) Un CD conteniendo el trabajo de investigación (virtual) y el resumen de 

la tesis 
m) Constancia de publicación de resumen del informe de investigación en 

la Web institucional, emitida por el Jefe de la Unidad de Investigación. 
 

Art. 146°.  Del plazo 
El acto de sustentación se programará en un plazo no mayor de 05 días 
hábiles, luego de la presentación de la solicitud de la persona interesada y 
antes de 72 horas del día de la sustentación. 

 
Art. 147°.  Desarrollo de la sustentación 

Se tiene en cuenta lo siguiente: 
a) Exposición por el estudiante o pareja de estudiantes. 
b) Observaciones e interrogantes del jurado con relación a la tesis 

sustentada. 
c) Calificación del jurado de cada estudiante. 
d) Registro de notas en el acta de titulación a cargo del presidente del 

jurado y jurado calificador. 
e) Juramento protocolar. 
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Art. 148°.  Consideraciones Generales 
a) El acto de sustentación es un acto Privado. 
b) Los estudiantes que no se presentan al acto de sustentación podrán 

solicitar nueva fecha y hora de sustentación, previo pago, adjuntando 
los documentos justificatorios, dentro de los 08 días calendarios 
posteriores a la fecha programada. 

c) Los estudiantes podrán solicitar postergación de fecha y hora de 
sustentación con 48 horas de anticipación, adjuntando documentos 
sustentatorios y el pago de una penalidad ascendente al 0.005% de la 
UIT. 

d) El proceso de sustentación es autorizado por el Director General 
mediante Resolución directoral, señalando conformación de jurados, 
fecha y hora de sustentación a propuesta de la Unidad de Investigación. 

e) El jurado para el acto de sustentación, estará conformado por el 
informante de tesis (secretario), un docente de especialidad (vocal) y el 
Director, Coordinador de la Unidad Académica o de Investigación e 
Innovación(presidente). 

Art. 149°.  Informe  
El informante recibe y/o informe de tesis de investigación y señala las 
sugerencias para su reajuste o aprobación, devolviéndolo en un plazo no 
mayor de cinco (05) días hábiles, con su firma y post firma; si no cumpliese 
con el plazo establecido se designará otro informante. 

Art. 150°.  Calificaciones 
El egresado que obtiene nota desaprobatoria en el proceso de 
sustentación, tendrá un plazo de seis (03) meses para volver a solicitar 
nueva fecha de sustentación con la misma tesis. Si por segunda vez 
obtiene nota desaprobatoria en dicho proceso, deberá solicitarlo en un 
plazo de seis (06) meses y/o realizar una nueva tesis de investigación. 

Art. 151°.  Jurado 
Los integrantes del Jurado Examinador deberán estar presentes a la hora 
señalada para el acto de sustentación con el uniforme institucional, si 
alguno de ellos no está presente a la hora señalada, se reemplazará en un 
plazo no mayor de 48 horas con un integrante del Consejo Directivo, 
jerárquico o coordinador de la Unidad de Investigación e innovación. 

Art. 152°.  Presentación a sustentación 
Los graduandos deben presentarse al acto de sustentación con el uniforme 
institucional. Una vez iniciado el acto de sustentación, por ningún motivo 
los miembros del jurado, graduandos y el Privado deberán entrar o salir de 
la sala de actos.  

Art. 153°.  Secretario de jurado 
El secretario (a) del jurado, dará la bienvenida al Privado y graduandos, 
presentando a los miembros del jurado, seguidamente dará lectura a los 
expedientes de cada uno de los graduandos certificando públicamente el 
acto de sustentación a través de la lectura del título de la tesis a sustentar.  

Art. 154°.  La sustentación tiene tres fases:  
a) Primera fase: es la exposición del informe de investigación; la misma 

que debe tener una duración de 30 minutos; si son dos se realiza un 
sorteo para el orden correspondiente. El equipo multimedia será 
manejado exclusivamente por los investigadores.  

b) Segunda fase, corresponde a las preguntas que el jurado realiza 
vinculados al tema de investigación, la especialidad y/o carrera de los 
graduandos y al área de investigación, las mismas que no excederán 
de cinco (5) preguntas por Jurado. 
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c) Culminada esta fase el presidente del jurado invitará retirarse de la sala 
de actos: primero a los graduandos y luego al Privado, para que el 
jurado examinador proceda consolidación de la evaluación 
correspondiente y el llenado del acta de titulación por triplicado, las 
mismas que deben ser firmadas por el pleno del jurado examinador, 
documentos que conforman la carpeta de sustentación del egresado.  

d) Si saliese desaprobado, se le comunicará de manera verbal o escrita a 
través del (a) secretario(a) del jurado examinador indicándole el tiempo 
límite que tiene para volver a solicitar una nueva sustentación y, si 
aprueba, éste será llamado a la sala de actos para pasar a la siguiente 
fase.  

e) Tercera fase, se refiere a una juramentación protocolar haciendo 
mención a la obtención del título de profesor en educación en la 
especialidad correspondiente.  
 

Art. 155°.  De la adquisición del título 
Para la adquisición del título, el egresado deberá solicitarlo presentando el 
comprobante de pago por derecho de título y copia de su DNI vigente. La  
Secretaría Académica organiza el expediente de adquisición de título, 
conteniendo los siguientes documentos: acta de titulación, copia fedatada 
de DNI y comprobante de pago. Lo remite a Dirección General para su 
adquisición en el MENEDU. 

Art. 156°.  Del Registro del Título 
Para el registro de Título el egresado deberá presentar una carpeta de 
registro de título que contiene: 
a) Solicitud dirigida al director general 
b) Comprobante de pago por derecho de registro de título 
c) Cuatro fotos tamaño ´pasaporte, de frente y en fondo blanco y sin 

retoques digitales. 
d) Copia de DNI. 
e) Certificado de estudios de educación secundaria, originales y visados 

por la UGEL 
Art. 157°.  De la recepción del Título 

El interesado recibirá de Secretaria Académica, el título original dejando a 
su vez una copia del título para el archivo de la institución y otra copia para 
la GRE. Este acto será a través de la ceremonia protocolar organizada por 
la Unidad de investigación. 

 
CAPÍTULO VII 

PRÁCTICA E INVESTIGACIÓN 
 

Art. 158°.  De la práctica e investigación 
La práctica e investigación constituye un eje fundamental del currículo en 
la formación integral del estudiante de formación inicial de los distintos 
programas de estudio en el campo pedagógico, este componente 
constituye en un espacio de integración de las competencias desarrolladas 
en los componentes de la formación general y la formación específica, en 
correspondencia con el Perfil de egreso.  

Art. 159°.  Etapas de la práctica e investigación 
Se aprecian dos grandes etapas en el desarrollo de los módulos de práctica 
e investigación 
▪ Ciclos I al VI (seis horas a la semana por módulo). Esta etapa se 

denomina: La práctica como espacio investigativo para comprender la 
realidad educativa.  
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▪ Ciclos VII al X (diez, doce y veintiséis horas a la semana por módulo). 
Esta etapa se denomina: La práctica y la investigación para la 
profesionalidad docente. 

Art. 160°.  De los procedimientos 
El coordinador del área asume la función de monitorear la práctica 
profesional e Investigación y coordina con la Dirección General y el jefe de 
Unidad Académica la planificación, organización, supervisión y evaluación 
del desarrollo de la práctica e investigación considerando las competencias 
y desempeños de cada módulo:  
a) Designar a los docentes que tendrán a su cargo la práctica e 

investigación por especialidad. 
b) Firmar convenios interinstitucionales con instituciones educativas de 

diferentes contextos del ámbito local, regional y nacional.  
c) Elaborar con flexibilidad y pertinencia, el cuadro de horas asignadas a 

la práctica e investigación en concordancia con el Plan de estudios en 
concordancia de cada especialidad. 

d) Supervisar y monitorear el cumplimiento de las funciones de los 
docentes responsables de la práctica e investigación. 

e) Observar por muestreo el desempeño de los estudiantes de la práctica 
e investigación en las instituciones donde la realizan.  

f) Autorizar mediante carta de presentación a los estudiantes para la 
realización de su práctica en instituciones educativas seleccionada 
como centros de práctica, ubicadas preferentemente en ámbitos 
rurales o comunidades de menor desarrollo.  

g) Solicitar a los docentes responsables de la práctica e investigación, 
informes mensuales sobre el cumplimiento de sus funciones y los 
resultados obtenidos.  

h) Sistematizar los informes presentados y evaluar el cumplimiento de los 
convenios suscritos informando al jefe inmediato superior.  

i) Promover en coordinación con la GRE, docentes asesores y 
estudiantes, la difusión de los logros alcanzados en la práctica e 
investigación, a través de exposiciones, audiciones, presentaciones, 
web institucional, entre otros.  
 

Art. 161°.  El Jefe de Área Administrativa  
El jefe del Área Administrativa es responsable de:  
a) Prever, en coordinación con el jefe del área de práctica pre profesional, 

la ejecución de la práctica y la práctica pre profesional, el presupuesto 
que haga factible su desarrollo, de acuerdo al presupuesto establecido 
en el Plan Anual del presupuesto institucional.  

b) Gestionar recursos complementarios para optimizar las acciones de la 
práctica y la práctica pre profesional, solicitando apoyo a la DRE, 
empresas y otras instituciones de la sociedad civil del ámbito privado.  

 
Art. 162°.  Del docente coordinador de la práctica profesional 

a) El docente coordinador de la práctica y práctica pre profesional es 
responsable de: Planificar y organizar el área de manera funcional en 
concordancia con los lineamientos del PCI, normatividad vigente 
institucional, nacional y regional. 

b) Realizar reuniones de coordinación con los directivos y docentes de las 
instituciones educativas seleccionadas en las que practicarán sus 
estudiantes, para consensuar procedimientos a seguir y delimitar las 
funciones y responsabilidades del docente de aula. 
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c) Promover en los estudiantes el desarrollo de la capacidad propositiva 
y de innovación para formular propuestas pedagógicas orientadas a la 
mejora o solución de situaciones identificadas en su intervención 
educativa.   

d) Evaluar de manera continua el cumplimiento de los convenios suscritos 
con las instituciones educativas, empresas u organizaciones de la 
sociedad civil e informar por escrito los resultados obtenidos al jefe de 
Coordinación Académica 

Art. 163°.  De los módulos de práctica e investigación 
Los módulos de práctica e investigación permiten al estudiante del FID 
conocer, analizar e intervenir en escenarios educativos reales desde una 
perspectiva crítica reflexiva, haciendo uso de las herramientas que la 
investigación le proporciona. 

Art. 164°.  De la práctica e investigación en la formación especializada 
CICLO PRÁCTICA SITUADA INVESTIGACIÓN DE LA PRÁCTICA 

VII Proceso de inmersión (05 días en el ciclo) 
en una IE de contexto distinto al del ciclo 
anterior (*) 
- Diseño, Ejecución y Evaluación individual 
de sesiones de aprendizaje en  el nivel y/o 
especialidad (15 días en el ciclo). Incluye el 
trabajo con la comunidad y participación en 
la gestión institucional. (**) 
Deconstrucción de la práctica para la 
mejora del desempeño docente en el aula. 

▪ Definición del problema de 
investigación aplicada 

▪ Definición del marco teórico y 
metodológico  

▪ Definición del tipo y diseño de la 
investigación aplicada 

▪ Informe final de proyecto de 
innovación (Se tiene como 
insumos los proyectos 
integradores implementados). 

VIII Diseño, Ejecución y Evaluación de los 
aprendizajes en sesiones de aprendizaje en 
el nivel y/o especialidad (15 días en el ciclo). 
Incluye el trabajo con la comunidad y 
participación en la gestión institucional. (**) 
- Deconstrucción de la práctica para la 
mejora del desempeño docente en el aula. 

▪ Análisis de la pertinencia del 
diseño y tipo de investigación 

▪ Redacción del proyecto de 
investigación aplicada 

▪ - Sustentación del proyecto de 
investigación aplicada 

IX Diseño, Ejecución y Evaluación individual 
de sesiones de aprendizaje en  el nivel y/o 
especialidad (64 días en el ciclo). Con 
mayor énfasis en el trabajo con la 
comunidad y participación en la gestión 
institucional. (**) 
- Deconstrucción de la práctica para la 
mejora de los procesos de aprendizaje y 
enseñanza. 

▪ Validación de instrumentos de 
recojo de información  

▪ El trabajo de campo, aplicación de 
instrumentos y/o plan de acción 

▪ - Análisis de información e 
interpretación de resultados 
Orientaciones para la redacción 
del informe de investigación 
aplicada. 

X Diseño, Ejecución y Evaluación individual 
de sesiones de aprendizaje en el nivel y/o 
especialidad (64 días en el ciclo). Con 
mayor énfasis en el trabajo con la 
comunidad y participación en la gestión 
institucional. (**) 
- Deconstrucción de la práctica para la 
mejora de los procesos de aprendizaje y 
enseñanza. 

▪ Contrastación de resultados con la 
teoría 

▪ Aporte de los resultados de 
investigación a la mejora de la 
práctica docente 

▪ Informe final de investigación 
aplicada 

▪ - Pautas para la sustentación y 
difusión de los resultados 

 
 

CAPITULO VIII 
DE LA INVESTIGACIÓN 

Art. 165°.  De la investigación 
La finalidad de la investigación es preparar al futuro profesional de la 
educación en los aspectos teóricos y prácticos de la investigación, con la 
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perspectiva de desarrollar habilidades que le permitan analizar, 
comprender, describir, explicar, predecir y transformar la realidad 
educativa, a partir de la incorporación de los resultados de sus 
investigaciones.  
 

Art. 166°.  Obligaciones de la institución 
a. Promover y apoyar los proyectos de investigación de carácter 

interdisciplinario e interinstitucional tanto para los formadores y para los 
estudiantes. 

b. Capacitación permanente, dirigida y en círculos de aprendizaje con 
docentes para compartir criterios y delimitar áreas de investigación. 

c. Garantizar que los proyectos de investigación que se generan en la 
institución, tengan rigor científico en lo teórico, técnico y metodológico. 

d. Implementación de repositorio académico digital propia que albergue los 
trabajos de investigación, tesis, trabajos de suficiencia profesional y 
trabajo académico que dan lugar al otorgamiento de grados y títulos. 

e. Acompañamiento de los procesos de los procesos de investigación 
realizados por los estudiantes con cronogramas establecidos y 
consensuados (jefaturas/docentes/estudiantes). 

f. Difusión oportuna de los mecanismos de titulación por parte del personal 
administrativo hacia los futuros titulados y tramitación que dichos 
mecanismos suponen. 

 
Art. 167°.  De las responsabilidades de los estudiantes 

Los estudiantes tendrán las siguientes responsabilidades. 
a. Entregar el Trabajo de Investigación para obtener el grado respectivo  al 

concluir el X semestre el cual será evaluado y aprobado por el Comité 
de Investigación. 

b. El trabajo de investigación puede elaborarse hasta por dos integrantes 
hasta concluir el estudio. 

c. El Tesista está en la obligación de presentar al Asesor de Tesis un 
cronograma de actividades a ejecutar. Igualmente, durante el proceso 
de evaluación del avance de la investigación debe presentar y sustentar 
los informes de Tesis ante su Asesor. 

d. De que la elaboración y presentación de la tesina, tesis o trabajo 
académico están sujetos a los plazos establecidos por la institución. 

e. Cumplir con los modelos o esquemas aprobados y oficializados por la 
institución. 

 
Art. 168°.  Tipos de investigación 

Se deja a libertad el desarrollo de cualquier tipo de investigación, con la 
intención que estás mejoren la práctica pedagógica y fortalezcan la 
producción intelectual, profesional e institucional. El tipo de investigación 
elegido debe estar orientado a las características, naturaleza, malla 
curricular y líneas de investigación de la carrera. 
 

Art. 169°.  Criterios de aprobación de los proyectos de investigación 
a. Que responda a las políticas de investigación de la institución. 
b. Esten enmarcadas en las líneas de investigación y planes de 

investigación propuestos en el PEI.  
c. La factibilidad técnica social, económica y ambiental. 
d. Contribución del proyecto a la generación de conocimientos científicos o 

a la solución de problemas. 
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Art. 170°.  Del asesor 

El Asesor de Tesis es un investigador o docente con experiencia en el 
campo de la investigación. 
El asesoramiento de trabajos de investigación es inherente a la función 
docente del nivel Superior, se realiza en forma gratuita como parte del 
desarrollo de las 40 horas efectivas de trabajo institucional. Requisito 
básico para ser considerado como dictaminante de investigación. En caso 
de la no continuidad del docente asume la Coordinación de la Unidad de 
Investigación e Innovación o un docente nombrado de la institución. 

Art. 171°.  Funciones del asesor 
a. Ayudar en el mejoramiento de la tesis. 
b. Asesorar al Tesista en el desarrollo del trabajo de Investigación, en el 

uso adecuado de las fuentes bibliográficas y en la elaboración del 
Informe. 

c. Apoyar a los (las) estudiantes con opiniones sobre el marco teórico y 
otros aspectos del cuerpo de la Tesis. 

d. Revisar la coherencia de redacción y contenidos. 
e. Apoyar a los estudiantes en la construcción de los capítulos del trabajo 

de investigación. 
f. Coordinar con el docente de investigación para ver aspectos de forma y 

fondo. 
g. Organizar el trabajo de asesoramiento mediante un cuadro de 

actividades y logros con su propio cronograma para establecer la 
metodología del asesoramiento y las reuniones de trabajo de lo que 
derivará el informe de la ejecución de la tesis con una nota para el 
docente del Área. 

h. Determinar las fechas y lugar en las que se llevarán a cabo la asesoría 
en local institucional de los trabajos de investigación (presencial) con 
firma en el registro de asesoría. En caso de la asesoría virtual usar las 
plataformas establecidas institucionalmente con la grabación de dicha 
asesoría para que quede la evidencia respectiva. 

i. Registrar el avance del trabajo de investigación en la ficha de 
seguimiento del asesoramiento. 

j. Firmar los informes de avance del proyecto de tesis que presenta el 
Tesista. 

k. Orientar  a los tesistas estén aptos para la sustentación oral para lo que 
se hará una revisión en el tiempo establecido. 

l. Asume la coautoria del trabajo de investigación realizada. 
m. Otras que determine la instancia inmediata superior. 
n. Revisar el nivel de similitud del trabajo de investigación mediante el 

sistema Institucional a fin de que no exceda del porcentaje estipulado en 
el reglamento institucional (25% de similitud como máximo). 

 
Art. 172°.  Del dictaminante 

El dictaminante de Tesis es un investigador o docente con experiencia en 
el campo de la investigación. 
 El dictamen de trabajos de investigación es inherente a la función docente 
del nivel Superior, se realiza en forma gratuita como parte del desarrollo de 
las 40 horas efectivas de trabajo institucional. 

Art. 173°.  Funciones del dictaminante 
a. Revisar la consistencia del informe de investigación 
b. Revisar el trabajo aspectos de forma y fondo. 
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c. Debe verificar la consistencia, coherencia, redacción y estructura que 
sea adecuada y clara. 

d. Instruir a los estudiantes/egresados para el levantamiento de las 
observaciones dando pautas, referencias y apoyos de cómo proceder. 

e. Reportar a los estudiantes todas las observaciones en un tiempo no 
mayor a siete días hábiles (7 días), mediante el anexo de informe 
diagnóstico digital de dictamen al correo electrónico de los usuarios (NO 
presencial) y mediante un informe diagnostico físico firmado 
(Presencial). 

f. Verificar el levantamiento de observaciones realizadas y dar una opinión 
final sobre el informe de investigación a su responsabilidad. 

g. Conforma uno de los jurados del proceso de sustentación. 
h. Otorgar el informe de dictamen favorable sin observaciones. 
i. Aplicar la herramienta para verificación de plagio y corroborar los 

resultados de la asesoría y se garantice un trabajo original de acuerdo 
a las exigencias institucionales. 

j. Otras que determine la instancia superior. 
 

Art. 174°.  Del Repositorio Académico Digital 
La institución debe contar con un repositorio académico digital que 
albergue los trabajos de investigación, tesis, trabajos de suficiencia 
profesional y trabajo académico que dieron lugar al otorgamiento de grado 
y títulos. 
El coordinador de la unidad de investigación e innovación, o el que haga 
sus veces es responsable de la implementación del repositorio académico 
digital en la institución. 

CAPÍTULO IX 
DE LA SUBSANACIÓN 

Art. 175°.  De la subsanación 
Es el proceso mediante el cual los estudiantes, que por diferencia de plan 
de estudios o por deficiencia en su rendimiento, regularizan por aprobación 
académica los créditos de un área curricular a la programación regular del 
ciclo. 
 

Art. 176°.  De los requisitos 
▪ Solicitud dirigida al director general de la institución. 
▪ Pago respectivo para el proceso de subsanación. 

 
Art. 177°.  Consideraciones Generales 

La subsanación puede darse por las siguientes causas: 
a) Por diferencia curricular: se da cuando durante el proceso de 

convalidación no es posible convalidar el curso por no guardar similitud 
de por lo menos el 70% con el contenido del curso correspondiente al 
plan de estudios de incorporación. 

b) Por causal académica, en caso de curso desaprobado 
▪ Ciclo académico ordinario, con un máximo de 6 créditos. 
▪ Ciclo académico extraordinario con un máximo de 12 créditos 

preferentemente durante los meses de enero y febrero. 
c) La subsanación se concreta formalmente mediante resolución 

directoral de la institución.  
TITULO XII 

PROCESOS 
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Art. 178°.  La institución en el marco del modelo de Servicio Educativo realiza los 
siguientes procesos 

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso Matricula 

Objetivo Establecer los lineamientos para la 
planificación, ejecución y evaluación del 
proceso de matrícula de estudiantes actuales 
y nuevos. Asimismo, asegurar que la 
institución realiza el proceso de matrícula 
sobre la base de los resultados del 
seguimiento al desempeño de los 
estudiantes a lo largo del programa de 
estudios y que establece los mecanismos 
necesarios para ofrecer (en los casos que 
sea necesario) el apoyo para lograr el 
avance esperado. 

Producto/Salida Nómina de matricula 

Unidad Responsable Secretaría Académica 

Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
Habilitación del Sistema con carga horaria y 
horarios 
entrega el expediente al personal 
administrativo que 
matrícula al estudiante en el SIA 
Articulación externa: 
La Nómina de matrícula es entregada al 
proceso de 
Reincorporación 

 

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso TRASLADO (CONVALIDACIÓN) 

Objetivo Efectuar de la manera más apropiada el 
trámite del traslado de un estudiante de la 
institución de origen a otro. 

Producto/Salida Informe de traslado 

Unidad Responsable Secretaría Académica 

Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
La Comisión de traslado aplica, evalúa y 
emite 
informe a Secretaría Académica, quienes 
publican 
resultados y emite constancia de vacantes. 

 
 

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso LICENCIA DE ESTUDIOS 

Objetivo Recepcionar y analizar cada caso de los 
estudiantes 
que soliciten la licencia, así como la emisión 
de la 
RD. 

Producto/Salida Resolución directoral de licencia. 

Unidad Responsable Secretaría Académica – Dirección General 
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Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
Secretaría Académica verifica el 
cumplimiento de requisitos y entrega a 
Dirección General para la emisión de 
Resolución Directoral de Licencia. 
Articulación externa: 
La Resolución Directoral de Licencia es 
entregada al proceso de Reincorporación. 

 
 
 
 
 

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso REINCORPORACIÓN 

Objetivo Describir el procedimiento de reincorporaron 
de los estudiantes por licencia en la 
institución 

Producto/Salida Registro o ficha de matrícula 

Unidad Responsable Secretaría Académica 

Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
Secretaría Académica verifica la 
especialidad y semestre del estudiante e 
ingresa al MINEDU con un informe a SIA, 
seguidamente, retorna a Secretaría 
Académica para autorizar la matrícula y la 
especialidad. 
Articulación externa: 
El Registro o Ficha de Matrícula se entrega a 
Formación Académica Inicial seguidamente 
Dirección General entrega la Resolución 
Directoral. 

 
 

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS 

Objetivo Establecer un adecuado y eficiente servicio 
en la emisión del informe para el 
otorgamiento de duplicados de Diplomas de 
Grados y Títulos Profesionales, precisando 
las acciones necesarias para el servicio. 

Producto/Salida Solicitud del egresado  

Unidad Responsable Dirección General 

Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
De Atención al Usuario se eleva el 
expediente a Dirección General, quien emite 
la Resolución de expedición de Duplicado, 
seguidamente se entrega el expediente a la 
GEREDU para su Visación. 
Articulación externa: 
El Informe de duplicado es entregado al 
proceso de Registro 
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FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso GRADOS Y TITULOS 

Objetivo Establecer los mecanismos para un 
adecuado y eficiente servicio en trámite y el 
otorgamiento del Grado y Título Profesional 
a nombre de la Nación, precisando las 
acciones necesarias para el servicio. 

Producto/Salida Informe de Grado y Titulo profesional  

Unidad Responsable Dirección General 

Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
Se emite el Título y luego se registra en el 
Padrón en Dirección General. 
Articulación externa: 
El Informe de Grado y Título Profesional es 
entregada a la Unidad Bienestar y 
Empleabilidad 

 
b) Servicios de Oficio 
  

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso SUBSANACIÓN 

Objetivo Recepcionar y analizar cada caso de los 
estudiantes que soliciten la subsanación 
para el ingreso al SIA.. 

Producto/Salida Ingreso de notas de segunda matrícula al 
SIA 

Unidad Responsable Unidad Académica- Secretaría General 

Relación de 
articulación interna y 
externa 

Articulación interna: 
Se recepciona el FUT del usuario en 
Secretaría Académica, si es aprobado se 
publica los resultados para la matrícula y 
emisión del Informe. 
Seguidamente, la Jefatura de Unidad 
Académica designa docentes, quienes 
elaboran, entregan sílabos y horarios que se 
remiten a UA, mediante un informe. 
Finalmente, se retorna a Secretaría 
Académica para la recepción de notas y 
registrarlas al SIA. 
Articulación externa: 
El Informe de Grado y Título Profesional es 
entregada a la Unidad Bienestar y 
Empleabilidad 

 
  

FICHA TECNICA DE PROCESOS 

Nombre del proceso ADMISIÓN 
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Objetivo Establecer los lineamientos para la 
implementación, ejecución y evaluación del 
proceso de admisión de nuevos estudiantes por 
diversas modalidades. Asimismo, asegurar que el 
proceso de admisión establece criterios en 
concordancia con el perfil de ingreso claramente 
especificado en el prospecto de admisión. 

Producto/Salida Nómina de ingresantes 

Unidad Responsable Dirección General 

Relación de articulación 
interna y externa 

Articulación interna: 
Equipo de elaboración de la prueba entrega al 
equipo de aplicación de la prueba. 
Articulación externa: Nómina de ingresantes 
 

  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS 
 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 
 
Primera: La Dirección General, la unidad académica, las jefaturas de área y los 
docentes en general utilizan el blog del área de formación inicial docente como canal 
de comunicaron e interacción con el MINEDU y la comunidad educativa, para recibir 
y remitir información, sugerencias y opiniones referidas a la formación docente. 
Segunda: La evaluación de la página web institucional será permanente y estará bajo 
la supervisión del Consejo directivo. 
Tercera: Se publicará mensualmente las tardanzas inasistencias y horas adicionales 
a su jornada de todos los trabajadores de la institución, a fin de dar cumplimiento a 
nuestras normas para la Mejorar de la Calidad Educativa. 
Cuarta: Cualquier aspecto del cumplimiento de funciones y procedimiento de los 
miembros de la comunidad educativa, no contemplados en el presente reglamento, 
será absuelto por el Consejo Directivo. 
 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS 
Primera: Las actividades para el licenciamiento y acreditación institucional serán 
programadas y ejecutadas de acuerdo a las normas de la DIFOID/ MINEDU 
Segunda: Todo caso no previsto en el presente reglamento será resuelto por el 
Consejo Asesor, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes. 


