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Ica, 10 de noviembre de 2023

RESOLUCION DIRECTORAL N° 065 - 2023-IESPP “S.L”/DG

Visto, el INFORME N°00547-2023-MINEDU/VGMP-DIGEDD-DIFOID, de
fecha 19 de mayo de 2023; las actas suscritas por los componentes del IESPP “Sefior de
Luren”, para levantar las observaciones con respecto al Reglamento Interno, y de acuerdo
al OFICIO N°034-2022-MINEDU-VMGP-DIGEDD, con fecha 17 de agosto del 2022, sobre
las nuevas guias metodol6gicas para la elaboracion de documentos de gestién inmerso el
Reglamento Interno, y bajo el Anexo 5 Formato del plan de cumplimiento, presentado a la
DIFOID-MINEDU por el IESPP “Sefior de Luren”, con OFICIO N°054-2023-IESP”S.L.”/D.

CONSIDERANDO:

Que, se ha emitido la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, la cual tiene como objetivo regular la
creacion, licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacién de los
Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Que, con la finalidad de cumplir con lo establecido por las normas legales
vigentes, el Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo y alumnado en general
del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado “SENOR DE LUREN?” de Ica, ha
elaborado el Reglamento Institucional 2023, como un instrumento de gestién, orientado al
mejoramiento de la calidad educativa en la Institucion, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Educacion.

Que, teniendo en cuenta el articulo 24 y 25 de la ley 30512 el presente
Reglamento Institucional, también en la formulacion se est4 tomando en cuenta para la
adecuacion de Instituto de Educacién Superior Pedagdgico a Escuela de Educacion
Superior Pedagdgico.

Que, en el marco del Proceso de Licenciamiento se recibié el INFORME N°00547-2023-
MINEDU/VGMP-DIGEDD-DIFOID, de fecha 19 de mayo de 2023; debiendo corregir las
observaciones de los medios de verificacion, de acuerdo a lo consignado en nuestro plan
de cumplimiento.

DE CONFORMIDAD:

Con la Ley de Educacion N° 28044, la Ley 30512, Ley de Institutos y Escuelas de
Educaciéon Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y el D.S. N° 010-2017-
MINEDU, Reglamento de la Ley 30512 y su modificatorias D.S N°016-2021 de fecha 31de
octubre de 2021 y el D.L N°1495 para garantizar la continuidad y calidad de la prestacion
de servicios educativos en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior, y de acuerdo
al OFICIO N°034-2022-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID de fecha 17 de agosto de 2022
sobre las nuevas guias metodologicas para la elaboracion de los documentos de gestion.
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sus Docentes, R.D. N2092-2021-ED Normas Nacionales para Titulacién y su
modificatorio RD. N°910-2010-ED, R.V N°097-22-MINEDU que deroga la RV. 082-
2019 -MINEDU y R.V N°227-2019-MINEDU, R.V. 177-2021-MINEDU, “Orientaciones
para el desarrollo del servicio educativo, Plan Anual de Trabajo 2023, el RI, el PCI, y
de acuerdo al OFICIO N°034-2022-MINEDU-VMGP-DIGEDD-DIFOID de fecha 17 de

agosto de 2022 sobre las nuevas gufas metodolégicas para la elaboraciéon de los

documentos de gestion.

SE RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR El Reglamento de Investigacion Educativa
vinculada a la Investigacion e Innovacion del Instituto de Educacion Superior
Pedagégico Privado “Sefior de Luren” del Distrito de Ica, Provincia de Ica, Region Ica,
reajustado y actualizado para el periodo 2023 - 2024, con vigencia del 10 de
noviembre de 2023 al 08 de noviembre de 2024; que consta de XIV capitulos, ciento
diecisiete (1179) articulos, cinco disposiciones finales y complementarias, dos
disposiciones transitorias, y sus anexos.

SEGUNDO: ENCARGAR, a las diferentes dareas pedagogicas vy
administrativas del IESPP “Sefior de Luren”, su estricto cumplimiento del
Reglamento de Investigacion, dando cuenta a las instancias superiores vinculadas a

la evaluacion del logro de resultados propuestos para los afios vigentes.

TERCERO: ELEVAR, a la instancia respectiva de lo actuado para las

acciones pertinentes.

REGISTRESE Y COMUNiQUESE

Calle Loreto N° 261 Teléfono 211272 www luren edu.pe
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INTRODUCCION

Un reglamento interno institucional es un documento que establece las
normas y pautas de comportamiento que deben seguir los miembros de una
organizacion o institucién. Este reglamento tiene como objetivo promover la
convivencia, regular las actividades y garantizar el cumplimiento de las politicas y

procedimientos internos.

El reglamento interno institucional puede abordar diferentes aspectos, como
las responsabilidades y obligaciones de los miembros, las normas de conducta,
los derechos y deberes, los procedimientos disciplinarios, entre otros. Ademas,

puede incluir informacion sobre la vision, misién y valores de la institucion.

Este documento tiene como propdsito establecer las normas generales que
deben regir el desarrollo de las actividades y servicios que presta el Instituto de
Educacién Superior Pedagogico “Senor de Luren”, teniendo como principal
objetivo promover la sana convivencia, regular las actividades y garantizar el

cumplimiento de las politicas y procedimientos internos.



DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION:

1.1. DENOMINACION
1.2. RESOLUCION DE CREACION
1.3. UBICACION GEOGRAFICA

1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.
1.3.5.
1.3.6.
1.3.7.
1.3.8.
1.3.9.

Lugar

Distrito
Provincia
Departamento
Direccion
Teléfono

DRE

UGEL

Cdédigo Modular

1.4. NIVEL EDUCATIVO
1.4.1. Modalidad
1.4.2. Tipo de Gestién

15. PE

RSONAL DIRECTIVO

Directora General

Dra. Luz Elizabeth Huaman Giraldo

Jefe de la Unidad Académica

Mag. Isabel Castilla Vicente
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Calle Loreto N° 261- 251
056 — 211272

Ica

Ica

0886564

Educacion Superior
Presencial

Privada

Jefe de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Lic. Letty Juliana Alvarez Navarro

Jefe de la Unidad de Préctica e Investigacion

Mag. Janet Pineda Arcos

Jefe de la Unidad de Calidad

Mag. Rodrigo Hilario Vasquez Valenzuela



Secretaria Académica

Mag Patricia Fabiola Rodriguez Ventura

Jefe del Area de Administracion y Contabilidad
CPC Miguel Mufioz Torrealva

Jefe del Programa de Estudios de Educacion Inicial
Mag. Lourdes Talia Valle Galindo

Jefe del Programa de Estudios de Educacion Primaria
Dra. Liz Amelia Chavez Mauricio

Jefatura de Unidad de Formaciéon Continua

Mag. Laura Soto Escobar
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PRIVADO “SENOR DE LUREN”

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

FINES, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL
Art. 1 Los fines que persigue el presente Reglamento Institucional son:

a) Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en el marco
de la Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, Ley 30512 y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo Nro. 010-2017-MINEDU.

b) Determinar la organizacion de la Institucion y especificar las funciones y
responsabilidades de direccién, planificacion, aspectos académicos, de
investigacion y administrativos del Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico Privado “Sefior de Luren”

¢) Establecer las normas y los procedimientos generales, para el desarrollo de
las actividades técnico pedagdégico, administrativo e institucional del IESPP
“Sefor de Luren”.

Art. 2 Los objetivos del presente Reglamento son:

a) Orientar las acciones técnico pedagégico, administrativo e institucional del
IESPP “Sefor de Luren” para el logro de metas y objetivos programados, en
la formacién de docentes.

b) Establecer los objetivos que cumple el Instituto, de acuerdo a la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y sus normas correspondientes,
asi como su estructura organica.

c) Orientar el sentido de responsabilidad de toda la comunidad educativa del
IESPP “Sefor de Luren”, para el mejor cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales.

d) Definir las normas que regulan el concepto, ambito, organizacion vy
procedimientos para determinar las funciones especificas del personal de la
institucion.

Art. 3 Marco legal:

NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

a) Constitucién Politica del Peru.

b) Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento.

c) Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes. Establece la estructura organica basica y
puestos de gestion pedagogica y administrativa.

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

e) Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.
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Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30512.

Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N°
29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044 Ley General de Educacion.

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

Resolucion Suprema N° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo
Nacional al 2021: La Educacion que queremos para el Peru”.5

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

Resoluciéon Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, aprueban la Norma
Técnica denominada “Disposiciones para la Elaboracion de los Instrumentos
de Gestién de las Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

)]

d)

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Pablica.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado y sumodificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

Resolucion de Secretaria de Gestién Pablica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos “Principios deactuacion paralaModernizaciéndelaGestién Publica”.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la
NormaTécnica paralaGestion delaCalidad de Servicios en el Sector Publico.
Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la Implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica.

NORMAS SOBRE GESTION DE PERSONAL EN EL ESTADO
Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba las
Normas para la Gestidén del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las Entidades Publicas.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable alosregimenesdistintos alaLey N° 30057, Ley de Servicio Civil

NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

a)
b)

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
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Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

d) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado y sumodificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

e) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos “Principios de actuacion paralaModernizaciondelaGestion Publica”.

f)  Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la
NormaTécnica paralaGestion delaCalidad de Serviciosen el Sector Publico.

g) Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica
para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica.

NORMAS SOBRE GESTION DE PERSONAL EN EL ESTADO

a) LeyN°30057, Leyde Servicio Civil.

b) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba las
Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos en las Entidades Publicas.

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable alosregimenesdistintos alaLey N° 30057, Ley de Servicio Civil.

TITULO II: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION

CAPITULO Il
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Art. 4 Régimen de gobierno:

Art. 5

10

La institucién tiene un estilo de gobierno democratico, pertinente, flexible y
coherente, la promotoria y la Direccion general lideran las reuniones de gestion
institucional y la toma de decisiones; pero estas pasan por un previo consenso con
los diferentes estamentos de la institucidbn que contribuyen con sus opiniones y
reflexiones criticas sobre aspectos importantes que conlleven a una mejora de la
calidad del servicio educativo.

El Personal Directivo, Jerarquico y Docente del Instituto, en coordinacion
realizaran acciones de planificacion y actualizacion para contar con su Proyecto
Educativo Institucional, su Plan de Trabajo y el Reglamento Institucional, asi como
otros documentos necesarios para el desarrollo de sus actividades, como es la
seleccion del formador para la ensefianza de un buen perfil del egresado, antes de
iniciar las labores académicas, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
superioridad, asimismo teniendo en cuenta el Proyecto Educativo Concertado
Regional y las politicas de la formacion profesional regionales y nacionales.
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CAPITULO 1lI
ORGANIZACION

6 El Instituto Superior de Educacién Privado “Sefior de Luren” ha
determinado su estructura organizativa de la siguiente manera:

1. ORGANO DE GOBIERNO.

1.1. Promotoria.

a.
b.

C.

Contar con la parte financiera para apoyar a todo el 6rgano de la Institucion.
Nombrar al Director de la Institucion y solicitar a la autoridad competente
su reconocimiento.

Calificar al personal profesional: Directivo, Docente, Administrativo y

técnico que cuente con el perfil adecuado para la buena ensefianza y

bienestar del educando.

Asegurar el mantenimiento de la infraestructura, el debido equipamiento y

la oportuna renovacion del mobiliario, equipos y material educativo de modo
que estén acordes con las modernas exigencias técnico-pedagodgicas.
Considerar todas las acciones de mantenimiento de la Infraestructura
Educativa, asegurando las condiciones de salubridad y seguridad.
Contribuir a la Elaboracién, modificar e interpretar el Reglamento Interno de
la Institucion, de acuerdo a las normas legales vigentes.

Canalizar la participacion de las personas y de la comunidad en la
realizacion de acciones que favorezcan a la educacion.

Cuidar el prestigio de la Institucién Educativa, velando por el cumplimiento
de los aspectos: académicos, formativos, disciplinarios y administrativos
establecidos.

Incrementar en calidad y cantidad los servicios educativos que ofrece la
Institucién Educativa.

Apoyar al Director en la organizaciébn y buen funcionamiento de la

Institucion.
Cautelar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre el régimen

econdémico, remuneraciones, beneficios sociales, pensiones, becas,
contabilidad y otros que administra la Instituciéon Educativa.

Percibir como propietaria-arrendataria de los inmuebles y muebles de la
Instituciéon Educativa, el alquiler de ley.

2. ORGANO DE LA ALTA DIRECCION

2.1. La Direccion General:
Es el representante legal de la Institucion y es responsable de la gestion en los
ambitos pedagdgico, institucional y administrativo y cumple las siguientes
funciones:

a.
b.

Ejecutar las disposiciones emanadas por el Consejo Asesor.

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional.

Elaborar el proyecto del presupuesto anual en coordinaciéon con el
Consejo Asesor.

Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas y privadas, en el
marco de la legislacion de la materia de la legislacién de la materia.

Definir los requerimientos de contratacion del personal docente.
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f. Promover la investigacion aplicada en materias pedagdgicas,

preferentemente para el perfeccionamiento de practicas docentes.

2.2. El Consejo Asesor:

2.3.

Su finalidad es Asesorar al Director General en materias formativas e

institucionales conformado por los responsables de las unidades, areas, la

secretaria 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 minimo una vez por semestre

cuyas funciones son:

a. Opinar sobre temas relevantes del contexto que influyan en el
funcionamiento de la EESP.

b. Asesorar al Director General sobre gestibn pedagdgica de los
programas formativos.

c. Asesorar al Director General sobre gestion Institucional.

d. Proponer objetivos, estrategias y acciones para la implementacion del
Modelo de servicio educativo, haciendo seguimiento y evaluacion de los
resultados.

Asesoria legal:

El asesor legal debe de cumplir con el siguiente perfil profesional:

e 3 afios (minimo) de experiencia profesional

e Debe contar con maestria

¢ Amplio conocimiento y experiencia en Derecho en materia educativa y
administrativa relacionada con educacion.

Su finalidad es Estudiar, analizar, comprender y proponer soluciones a
problemas juridicos dentro de la institucién conformado por responsables del
departamento legal, consultoria externa, cuyas funciones son:

Formular y proponer las politicas, sobre aspectos legales concernientes a la
Institucion para el mejor cumplimiento de sus objetivos.

Asesorar a la Direccibn General y demas areas administrativas de la
Institucion, sobre el contenido y alcances de los dispositivos legales vigentes
gue tengan relacién con su ambito de trabajo.

Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de interés para la gestion
institucional que se publiquen, debiendo absolver las consultas
correspondientes.

Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales, vy
administrativos o de otra indole en las que sea parte la Institucion.

Asesorar oportunamente los asuntos legales y sus implicancias en él.
Elaborar y/o asesorar en la formulacién de contratos, convenios u otros
documentos a fines.

3. ORGANO DE LINEA:

3.1

Unidad Académica:

Es un 6rgano de linea, depende de la Direccion General, se constituye por el
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conjunto de las carreras y especialidades profesionales que oferta la
institucion y esta dirigida por el Jefe de la Unidad Académica y depende de la
Direccion General. Sus funciones son:

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académica, en
coordinacion con el Jefe del Area Académica.

Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica
correspondiente.

Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la
Institucion, a través de la ejecucién de acciones de capacitacién en forma
permanente.

3.1.1. Unidad de Formacion Inicial Docente:
Tiene por finalidad formar a los futuros docentes con las competencias
para asumir la formacién de sus futuros estudiantes con actitud
auténoma y responsable, para que éstos puedan desempefar un rol
activo en la sociedad, en sus sistemas democraticos y ante las nuevas
exigencias sociales, cientificas y tecnoldgicas que plantean el cambio
a la educacion.
a) Programa de Estudios de Educacion Inicial.
Depende de la Jefatura de la Unidad Académica, este
Programa constituye un area académica, la cual esta
integrada por docentes y alumnos y esta a cargo de un
Coordinar de Educacion Inicial.
Sus funciones son:
v" Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar las actividades, practicas pre profesionales y
servicios académicos propios de las carreras a su
cargo.
v" Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores a su
cargo.

v" Realizar las coordinaciones con el equipo de tutores y
delegados de aula para que las acciones se
desarrollen con eficacia.

b) Programa de Estudios de Educacion Primaria

Depende de la Jefatura de la Unidad Académica, este

Programa constituye un &area académica, la cual esta

integrada por docentes y alumnos y esta a cargo de un

Coordinador de Educacién Primaria.

Sus funciones son:

v Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
y evaluar las actividades, practicas pre profesionales
y servicios académicos propios de las carreras a su
cargo.

v' Mejorar la calidad profesional del equipo de profesores a su
cargo.

v' Realizar las coordinaciones con el equipo de tutores
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y delegados de aula para que las acciones se
desarrollen con eficacia.

3.1.2. Unidad de Formacion Continua:

Se orienta a ofrecer oportunidades de capacitacion y

perfeccionamiento que contribuyen con la formacion integral de los

profesionales vinculados a la educacion; con ello, pretende mejorar la

calidad del servicio prestado en las instituciones a las que pertenecen.

v'Actualizar los conocimientos de los participantes para enriquecer
su labor profesional con nuevas teorias y estrategias.

v" Promover la innovacion educativa para la mejora continua en el
ejercicio profesional de los docentes.

v' Desarrollar capacidades para el liderazgo de los docentes en sus
propias instituciones educativas.

v" Incorporar las tecnologias de la informacién y comunicacién como
medios para desarrollar competencias pedagdgicas.

v" Fomentar la capacidad critica y reflexiva en su practica docente.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad: Depende de la Direccién General
y sus funciones son:

Implementar el programa de Orientacion Laboral, a fin de desarrollar acciones
de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes.

Establecer mecanismos para facilitar la informacion e intermediacion laboral.
Mantener las relaciones fluidas con las entidades educativas de la Educacion
Basica Regular, para apoyar a los estudiantes.

Unidad de Investigacion:

Brindar las experiencias concretas de contacto e intervencién progresiva en a
realidad educativa.

Brindar las herramientas para el registro, organizacién. Analisis y
comprension de la realidad.

Considerar a la practica como un espacio investigativo que permite
comprender y mejorar la realidad educativa, asi como reflexionar sobre las
implicancias de la labor docente.

. Hacer que la préactica y la investigacion de aborden de manera articulada a

través de modulos bajo la denominacion “Moddulos de practicas de
investigacion” desarrollado durante toda la trayectoria formativa.

Area de Calidad:

un érgano de apoyo y depende de la Direcciébn General. Sus

funciones son:
a. Diseflar y proponer politicas y estrategias eficaces que conducen al

2o

aseguramiento de la calidad educativa institucional.
. Seguir, controlar, mejorar y redisefiar los procesos del sistema de gestion
institucional, para el logro de la eficiencia y eficacia de los mismos.
Formular el Plan de Gestién Integral de la Calidad de la Institucion.
Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de la
Institucion.
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Apoyar en el proceso de implementacion y certificacion del sistema de

gestion de calidad en la institucion.

Impulsar acciones que orienten el fortalecimiento y desarrollo de la

autoevaluacién, implementacién de planes de mejora y acreditacion de

Carreras Profesionales.

. Difundir los resultados de calidad y/o niveles de mejora continua que van
alcanzando las diversas dependencias de la Institucion.

. Proporcionar informacion idénea, oportuna y pertinente a los 6rganos de

gobierno y autoridades académicas para la toma de decisiones.

Implementar modelos y herramientas, orientados a la eficiencia y eficacia

de la gestién y la calidad del servicio que brinda la Institucion.

Otras funciones en el marco de la competencia de la Direccion.

Secretaria académica:

Constituye un érgano de apoyo, depende de la Direccion General y esti a cargo
del Secretario Académico. Sus funciones son:

a.

o

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

Organizar el proceso de titulacion profesional y la respectiva tramitacion.
Elaborar, sistematizar y mantener actualizada la estadistica de la institucién.
Realizar coordinaciones con los Jefes de las Areas Académicas para el normal
desarrollo de las acciones técnico pedagdgicas.

4. ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA:

4.1.

Area de administracion y contabilidad:

Es un 6rgano de apoyo y depende de la Direccion General. Sus
funciones son:

a.

Gestionar los recursos necesarios para que la gestion institucional se
desarrolle en forma 6ptima.

Realizar acciones de control y administracion de los bienes y
recursos institucionales.

Coordinar con el Director General sobre la administracion de bienes

de la institucion, asi como de los recursos correspondientes.
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TITULO lIl: INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Art.7 El Instituto Superior de Educacion Privado “Senor de Luren”
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ha determinado su estructura organizativa de la siguiente manera:

3.

DIRECCION
1.1. Finalidad:
Dirigir, supervisar y orientar el buen funcionamiento de la Institucion.
1.2. Composicion:
Conformado por la Directora General quien representa a todos los 6rganos
institucionales.
1.3. Funciones:
a. Ejecutar las disposiciones emanadas por el Consejo Asesor.
b. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional.
c. Elaborar el proyecto del presupuesto anual en coordinacion con el
Consejo Asesor.
d. Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas y privadas, en
el marco de la legislacion de la materia de la legislacion de la materia.
e. Definir los requerimientos de contratacion del personal docente.
f. Promover la investigacibn aplicada en materias pedagdgicas,
preferentemente para el perfeccionamiento de practicas docentes.

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

2.1. Finalidad:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las acciones orientadas al
bienestar general de los estudiantes promoviendo su desarrollo integral y
apoyando su desarrollo académico.

2.2. Composicion:
Conformado por un profesional idoneo que orienta a todos los
componentes de la institucién

2.3. Funciones:

a. Organizar la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional, emprendimiento
u otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion
Superior al empleo.

b. Promover y ejecutar actividades que beneficien el desarrollo de los

estudiantes en el aspecto académico.

Detectar dificultades de aprendizaje y/o emocionales.

Apoyar al estudiante ante conflictos, que pudieran interferir en su buen

desempefio académico.

e. Ofrecer al estudiante actividades que permitan desarrollar valores vy
actividades humanisticas acordes a la filosofia institucional.

oo

UNIDAD ACADEMICA
3.1. Finalidad:
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Gestionar, organizar y ejecutar la y el desarrollo de los estudiantes,
concordantes con los perfiles profesionales de cada uno de los Programas
autorizadas en coordinacion con la Direccion General

3.2. Composicion:
Conformado por un profesional de la especialidad de educacion capacitado
en documentos y actividades académicas.

3.3. Funciones:

a. Delinear y aprobar las politicas de los programas de estudio de la
institucion Educativa para lograr eficazmente el logro de los objetivos
estratégicos de la institucion.

b. Planificar, en coordinacién con los Jefes de los programas de estudio y
supervisar la ejecucion de dicho plan.

c. Elaborary presentar al Director General los proyectos académicos para
su aprobacion.

d. Dirigir y supervisar la elaboracion de los proyectos a propuesta del
Director General,

e. Presidir las reuniones del Consejo Directivo en ausencia del Director
general.

f.  Coordinar y supervisar la programacion, ejecucion y supervision de las
actividades académicas de los Programas de estudio.

g. Preparar e informar mensualmente ante el Consejo Directivo sobre la
marcha Académica de la Institucion educativa.

h. Participar activamente en las reuniones del Consejo Directivo.

i. Reemplazar al Director General en caso de ausencia.

j.  Aprobar anualmente el nimero de vacantes para el concurso de
admision

k. Participar en el proyecto educativo institucional de los Programas de
estudio.

. Constituir comisiones de trabajo académicos, las mismas que
presentaran sus informes por escrito al plenario, sobre el cumplimiento
de sus tareas.

Velar por el mejoramiento continuo de la institucion.

n. Supervisar y evaluar periddicamente el proceso académico Yy
administrativo del Instituto, previo informe de las Areas Académicas.

0. Otra funcién le asigne el director general

4. CONSEJO ESTUDIANTIL

4.1. CONSEJO ESTUDIANTIL
Es una instancia que representa a los estudiantes, que tiene por finalidad
representar, coordinar, articular y dinamizar las actividades que promueva
la institucion para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, tiene
vigencia de un afo y est4d conformado por estudiantes de todos los
periodos académicos.

4.2. COMPOSICION:
a. Presidente

£<4. i
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Vicepresidente

Secretaria de actas

Secretaria de economia

Secretaria de deportes, cultura y medio ambiente
Secretaria de asuntos sociales

~ooo0T

4.3. FUNCIONES:

a. Representan a los estudiantes del Instituto en las propuestas planteadas.

b. Realizar coordinaciones con el personal directivo, jerarquico, docentes y
no docentes en diversos aspectos.

c. Promover actividades de apoyo en para coadyuvar al logro de los objetivos
planteados por el Instituto

d. Participar en campafias educativas que se programen por el Instituto

DELEGADOS DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIOS

5.1. FINALIDAD
Representar a los estudiantes de los diversos programas de estudios y
participan en reuniones convocadas por la institucién, informando sobre las
opiniones emitidas por sus compafieros.

5.2. COMPOSICION:

Delegados o subdelegados de los programas de estudios de cada uno de
los periodos académicos que ofrece el Instituto

5.3. FUNCIONES:

a. Representar al programa de estudios y periodo académico respectivo.

b. Asistir a las reuniones previstas por la Direccion, Jefatura de Unidad
Académica, Consejo Estudiantil y otras entidades a los cuales sean
convocados.

c. Aceptar propuestas planteadas por las instancias respectivas,
discutidas previamente con sus compafieros de aula.

d. Comunicar a sus compafieros, de forma oportuna los acuerdos tomados
en las reuniones.

e. Coordinar acciones con sus comparfieros en actividades extra
curriculares o de proyeccion social, planteadas por la institucion.

COMITE DEL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

6.1. FINALIDAD
Tiene la finalidad de planificar, organizar y ejecutar acciones orientadas al
cuidado del medio ambiente, creando conciencia a la comunidad educativa
de la importancia para una mejor calidad de vida.

6.2. COMPOSICION:
a. Director General del Instituto
b. Coordinador del Comité de Medio Ambiente
c. Representante del Consejo Estudiantil

6.3. FUNCIONES:
a. Elaborar un plan de trabajo de cuidado del medio ambiente y ejecutarlo.
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b. Organizar actividades para la conservacién del medio ambiente.

c. Convocar a especialistas de la materia para acciones de capacitacion
en Educacion Ambiental dirigida al personal docente, administrativos y
estudiantes de la institucion.

d. Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestién garantizando
la aplicacion del enfoque ambiental

e. Implementar proyectos educativos ambientales para propiciar la mejora
del entorno educativo y el logro de aprendizajes

7. COMITE DE GESTION DE RIESGOS

7.1. FINALIDAD:

Promover acciones de prevencion y reduccion de riesgo de desastres,
articulandose directamente con la Oficina del Centro de Operaciones de
Emergencia, implementado a través del Gobierno Regional.

7.2. COMPOSICION:

Director General

Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Coordinador del Comité de Gestion de Riesgo y Desastres
Brigada de Salud y Primeros Auxilios

Brigada de evacuacion

Brigada de proteccién

~oQoo0 oW

7.3. FUNCIONES:

a. Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones de
gestion del riesgo de desastres.

b. Implementar acciones para la prevencion de desastres.

c. Promover Ila participacion de los estudiantes, docentes y
administrativos en la conformacion de las brigadas

d. Promover capacitacion a la comunidad educativa en gestion de riesgos
de desastres.

e. Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de simulacros, de acuerdo a
lo previsto por el Ministerio de Educacion.

f. Activar el espacio de monitoreo de emergencias y desastres para
reportar en coordinacion con el COE a las instancias respectivas.

8. DEL RESPONSABLE DE TUTORIA Y COMITE DE TUTORES

8.1. FINALIDAD:

Desarrollar una tutoria asistencial y psicolégica a los integrantes de la
comunidad educativa, para ello deber& coordinar en forma directa con el
Psicélogo, el personal directivo y jerarquico, garantizando de esta manera
un servicio educativo de calidad.

8.2. COMPOSICION:
Est4 conformado por el Comité de Tutores académicos de cada aula y
programa de estudios, asignandose a los docentes que laboran en los
mismos, de acuerdo a la cantidad de estudiantes.
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8.3. FUNCIONES:
a. Desarrollar una tutoria académica con el grupo a su cargo.
b. Reportar en forma oportuna al departamento de tutoria, los casos que
se presentan en el aspecto psicoldgico y social,
c. Llevar un control, a través de una ficha individual del grupo a su cargo.
d. Organizar charlas de orientacién para mejorar los aspectos detectados.

9. COMITE DE DEFENSA DEL ESTUDIANTE

9.1. FINALIDAD:
Organizar para establecer las acciones de prevencion y atencion de casos
de hostigamiento sexual entre los miembros de la comunidad educativa,
promoviendo el ejercicio de los derechos de los hombres y mujeres en igual
de condiciones, propiciando relaciones de armonia y convivencia
saludable.

9.2. COMPOSICION:
4 titulares y 4 suplentes
a. Unrepresentante del personal docente
b. Un representante del personal administrativo
c. Dos estudiantes

9.3. FUNCIONES:

a. Liderar en el instituto las acciones de prevencidon y atencién de
hostigamiento sexual, de acuerdo a norma.

b. Elaborar el plan de trabajo en materia de prevencion y atencién del
hostigamiento sexual en coordinacion con la Unidad de Bienestar y
Empleabilidad.

c. Informar semestralmente a la Direccion Regional de Educacién en
coordinacién con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, las denuncias
reportadas, preservando la confidencialidad respectiva.

d. Implementar un libro de registro de incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual.

Art. 8 Las instancias de participacion institucional poseen tres funciones
especificas que se detallan a continuacion:

a. LA PARTICIPACION: en la formulacién y evaluaciéon del Proyecto Educativo
Institucional; en el Comité de Evaluacién para el ingreso, ascenso y permanencia
del personal docente y administrativo de la institucion; opinando sobre los
criterios de autoevaluacion de la institucion educativa y los indicadores de
desempefio laboral, y cooperando con el Consejo Participativo Local de
educacion de su circunscripcion.

b. LA CONCERTACION: para propiciar la solucion de conflictos que se suscitando
prioridad a soluciones concertadas frente a quejas o denuncias que no impliquen
delito.

C. LA VIGILANCIA: del acceso, matricula oportuna y asistencia de los estudiantes
en la institucién educativa; del cumplimiento de los derechos y principios de
universalidad, gratuidad, equidad y calidad; del adecuado destino de los recursos
de la institucién educativa y aquellos que, segun lo establecido en el Reglamento
General de la Asociacion de Padres de Familia, estén comprometidos con las
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actividades previstas en el Plan Anual de Trabajo; del cumplimiento de las horas
lectivas de aprendizaje, el numero de semanas lectivas y la jornada del personal
docente y administrativo para alcanzar el tiempo de aprendizaje requerido para
los diferentes niveles y modalidades.

TITULO IV: PERFILES DE PUESTOS

CAPITULO IV
AREA DE DESEMPENO LABORAL

Art. 9 Docencia: El area de la docencia comprende actividades lectivas y no lectivas.
1. Las actividades lectivas son aquellas que desempefian los docentes dentro de su
jornada laboral y dentro del aula, taller, laboratorio u otro espacio formativo.
2. Las actividades no lectivas se realizan dentro de la jornada laboral del docente y
dentro o fuera del IES, segun la necesidad de nuestra institucion.
3. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como
docente formador.

a. Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefiara.

b. Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la
solicitado.

c. DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

d. 02 afios de experiencia en educacioén Superior segin programa.

e. Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi
como no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

f. La escuela define el perfil del maestro segun curriculo y sea aprobado para el

comité evaluador.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.
Evaluacioén Psicolégica.

i. Clase modelo.

= (@}

Art. 10 Gestion pedagogica.

El &rea de gestion pedagogica comprende los siguientes puestos:
a. Director general
b. Jefe de Unidad Académica
c. Coordinador de Area Académica
e. Secretario Académico
f. Jefe de Unidad de Investigacion e Innovacion
g. Jefe de Unidad de Practica
h. Jefe de Unidad de Formacién Continua
i. Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad
j. Coordinador de Area de Calidad

22
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1. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como
DIRECTOR GENERAL.

a. Contar con experiencia no menor de cinco (5) afios comprobada en gestion de
instituciones publicas o privadas..

b. Grado académico de maestro registrado en SUNEDU.

Grado académico de Doctor.

d. Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la
solicitado.

e. DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

f. Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi

como no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos

contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.

Evaluacién Psicoldgica.

O

0 «Q

2. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como JEFE
DE UNIDAD ACADEMICA.

a.

i
J-

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefara.

Grado académico de maestro.

Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la
solicitado.

DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Experiencia minima de un (02) afios en el ejercicio de funciones como Jefe de la
Unidad Académica en Instituciones Educativas de Nivel Superior

Indispensable experiencia en manejo de personal.

Conocimiento de Ofimética a nivel intermedio.

Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.

Evaluacién Psicoldgica.

3. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como
COORDINADOR DE AREA ACADEMICA.
a.

23
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Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefiara.

Grado académico de maestro.

Experiencia minima de (01) afio en el ejercicio de funciones como Coordinador
Académico en los sectores de educacion o afines.

Indispensable experiencia en manejo de personal.

Conocimiento de Ofimética a nivel intermedio.

Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la solicitado.
DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacion escrita segun el puesto que corresponda.
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Evaluacion Psicologica.

4. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacion superior como
SECRETARIO ACADEMICO

a.

@ "0 ao0oc

>

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefara.

Grado académico de maestro.

Minima de un (01) afio en el ejercicio de funciones como secretaria Académica.
Conocimiento de Normatividad vigente inherente a sus funciones.
Indispensable experiencia en manejo de personal y publico en general.
Conocimiento de Ofimética a nivel intermedio.

Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la
solicitado.

DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.

Evaluacién Psicologica.

Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como JEFE
DE UNIDAD DE INVESTIGACION E INNOVACION

a.

o Q

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefara.

Grado académico de maestro.

Profesional en educacién, en investigacion o areas afines, con una experiencia
de 2 afios de conocimiento en investigacién o desarrollando actividades de
investigacion.

. Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de lo

solicitado.

DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Certificacién de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.

Evaluacién Psicolégica.

6. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como JEFE
DE UNIDAD DE PRACTICA
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a.

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefiara.

Profesional en educacion, o areas afines, con una experiencia de 2 afios
desarrollando actividades del area.

DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacion escrita segun el puesto que corresponda.
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f.

g.

REGLAMENTO INTERNO <&

Evaluacion Psicologica.
02 afios de experiencia en educacion Superior segun programa.

7. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacion superior como JEFE
DE UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

a.

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefara.

. Grado académico de maestro.

Profesional en educacion o é&reas afines, con una experiencia de 2 afios
desarrollando actividades de Formacion Continua.

Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la
solicitado.

DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

02 afios de experiencia en educacion Superior segun programa.

Certificacién de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.

Evaluacién Psicolégica.

8. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacién superior como JEFE
DE UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

a.

f.

g.

Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefiara.

Titulo profesional en educacién, tutoria, trabajo social entre otros afines.
Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (02) afios.

Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la
solicitado.

DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Certificacién de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacién escrita segun el puesto que corresponda.

Evaluacién Psicolégica.

9. Requisitos minimos para acceder a la docencia en educacidon superior como
COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD.
a.

25
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Grado académico o titulo equivalente al grado o titulo del programa de estudios
en el que se desempefiara.

Grado académico de maestro.

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

Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de la solicitado.
DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.

Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden legal, asi como
no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los impedimentos
contemplados en las leyes N°29988, N°30901, N°30794.

Evaluacion escrita segun el puesto que corresponda.
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h.

REGLAMENTO INTERNO

Evaluacion Psicologica.

10. Perfil para acceder al puesto de Medico General:

a)

b)

c)

d)

Capacidad para brindar atencion medica béasica a los estudiantes y el personal
del Instituto.

Capacidad para realizar chequeos de salud, diagndstico de enfermedades
comunes realizando el seguimiento de casis y remitiendo a especialistas cuando
sea necesario.

Disefiar, organizar y evaluar programas de prevencion y promocion de la salud
con énfasis en habitos de vida saludable, en campafas de vacunacién y en
relacién con el aspecto psicolégico y fisico de la salud.

Capacidad para organizar evaluaciones periodicas de salud con examenes
fisicos y diagndsticos fortaleciendo la prevencién y promocion de la calidad de
vida de los estudiantes.

11. Perfil para acceder al puesto de Psicéloga:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Capacidad para disefiar, aplicar y evaluar programas preventivos
socioemocionales y motivaciones para estudiantes y formadores.

Capacidad para identificar, evaluar y brindar apoyo terapéutico en conflictos de
caracter psicopedagdgico y psicoldgico para mejoramiento de calidad de vida de
los estudiantes y formadores.

Capacidad para realizar evaluaciones psicopedagogicas y programas de
intervenciones fortaleciendo habilidades intrapersonales para la promocién de un
ambiente educativo saludable.

Capacidad para brindar apoyo emocional y psicolégico a estudiantes y formadores
en la solucion de conflictos para la mejora de la convivencia.

Capacidad para fortalecer el desarrollo académico y emocional de los estudiantes
con evaluaciones psicologicas que permitan identificar posibles dificultades de
aprendizaje.

Capacidad para disefiar, aplicar y evaluar programas de orientaciéon individual y
grupal, brindando apoyo emocional y desarrollo de habilidades blandas.
Capacidad de colaboracion con el equipo directivo y docentes para disefiar
estrategias de intervencion y promocién de un ambiente educativo inclusivo y
saludable.

12. Perfil para acceder al puesto de Asistenta Social:

a)
b)

c)

d)

Capacidad para brindar apoyo social y emocional a los estudiantes y sus familias.
Capacidad para disefar y aplicar evaluaciones socioeconémicas para identificar
necesidades, dificultades, orientar la solucion de conflictos promoviendo el
mejoramiento de la calidad de vida.

Capacidad para disefiar, aplicar y evaluar programas de orientaciones y
asesoramiento en temas como integracion estudiantil, problemas familiares,
violencia, abusos, entre otros.

Capacidad para trabajar en colaboracion con el equipo educativo y los demas
profesionales para disefiar e implementar estrategias de intervencioén y promover
un ambiente inclusivo y de bienestar para los estudiantes.

13. Perfil para acceder al puesto de Secretaria/Bibliotecaria

| 26

b)

a) Titulo o formacion relacionada con la administracion, bibliotecologia, secretariado

0 areas afines. Esto puede incluir estudios técnicos o universitarios en estas
disciplinas.

Conocimientos sobre la organizacion y clasificacion de materiales bibliograficos,
asi como el manejo de sistemas de catalogacion y bases de datos bibliotecarias.
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d)

REGLAMENTO INTERNO <»«

También es importante tener habilidades en la busqueda y recuperacién de
informacion.

Habilidades en la gestion de documentos, archivo, atencion al publico, manejo de
agenda, coordinacion de eventos y otras tareas administrativas propias del puesto
de secretaria.

Habilidades de comunicacién efectiva, tanto oral como escrita, para interactuar
con el personal de la institucion, estudiantes y proveedores externos, trabajo en
equipo y establecer relaciones interpersonales positivas.

Capacidad de organizar y mantener actualizados los recursos bibliotecarios, asi
como llevar un control de los documentos y archivos administrativos, es
fundamental para este puesto.

14. Perfil para acceder al puesto de Personal de Servicio y/o mantenimiento

a)
b)
c)
d)

e)

Estudios secundarios completos.

Experiencia previa en tareas de limpieza y mantenimiento, como reparaciones
béasicas, limpieza y cuidado de las instalaciones. Esto puede incluir conocimientos
en electricidad, carpinteria, pintura, entre otros.

Conocimientos basicos de uso de herramientas manuales y eléctricas, asi como
el manejo seguro de productos quimicos utilizados en la limpieza.

Habilidades de comunicacion efectiva para interactuar con el personal de la
institucion y reportar cualquier problema o necesidad de mantenimiento.
Conocimientos basicos de seguridad en el trabajo, incluyendo el uso adecuado de
equipos de proteccion personal y el cumplimiento de normas de seguridad en el
manejo de herramientas y productos quimicos.

15. Perfil para acceder a puesto de Seguridad y Vigilancia

a)

b)

c)
d)

e)

Capacidad para mantener un ambiente seguro, ordenado, previniendo situaciones
de riesgo y brindando apoyo en caso de incidentes y conflictos.

Capacidad para controlar el acceso, permanencia y salida del instituto,
monitoreando las camaras de seguridad respondiendo emergencias y
colaborando con las implementaciones de protocolos de seguridad.

Capacidad para garantizar la seguridad y proteccion de las estudiantes, el
personal y las instalaciones manejando estrategias de patrullajes entre otros.
Capacidad para monitorear el cumplimiento de normas internas, de colaboracion
en la organizacion de evaluaciones en caso de emergencia manteniendo una
comunicacion fluida con las autoridades competentes.

Capacidad para colaborar de manera directa y eficiente con las acciones
relacionadas con la prevencion de riesgos y desastres.

TITULO V: EVALUACION, CONTRATACION, PROMOCION Y RENOVACION Y

DESEMPENO DE DOCENTES

Art. 11. DE LA EVALUACION

a) Comité Responsable de la Evaluacién: La Direccion General elige y faculta a
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una comision para el proceso de evaluacion para la contratacion de formadores,
el comité encargado esta conformado por:
o Promotoria
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REGLAMENTO INTERNO {

o Direccion
o Jefe de la unidad académica segun programa.
. Unidad de Empleabilidad.

b) Proceso de evaluacion para la eleccion de personal docente idéneo seguln

c)

Art. 12.

b)

28

programa de estudios:

1. Convocatoria para la eleccién del personal idéneo segin programa:
Llamado a personas naturales a participar del proceso de seleccién para
ampliar el grupo de Maestros - Instructores para el Programa.

2. Presentacion de curriculum vitae documentado segun el programa que
corresponda:

Mediante solicitud requisitos a presentar:
a. Titulo profesional, grados y/o segunda especialidad dependiendo de
la solicitado
b. DNI, domicilio, N° de celular y/o teléfono fijo.
02 afios de experiencia en educacion Superior segiin programa.

d. Certificacion de no encontrarse en causal de inhabilidad de orden
legal, asi como no haber sido sancionado disciplinariamente ni en los
impedimentos contemplados en las leyes N°29988, N°30901,
N°30794.

Evaluacioén escrita segun el puesto que corresponda

Evaluacién Psicolégica

Clase modelo

Los resultados del proceso de selecciéon serdn dados a conocer a los

participantes y seran publicados en la pagina web institucional.

g)

o Ul e W

Formatos de Evaluacion: La Comisién de Evaluacién ejecuta el proceso bajo los
lineamientos y requisitos que se especifican en la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior, con la finalidad de garantizar el servicio educativo y desarrolla
el proceso haciendo uso de los siguientes formatos, que considera aspectos de la
evaluacién propiamente dicha:

Anexo 1: Declaracion Jurada

Anexo 2: Formato para Evaluacién de Entrevista Personal Docente
Anexo 3: Tabla De Criterios e Indicadores para la Evaluacion de la Hoja
de Vida Personal Docente

Anexo 4: Formato de Perfil de Puestos

DE LA CONTRATACION

La Promotoria y la Direccion General del IESPP “Sefor de Luren” tiene la potestad
de contratar formadores segun sus necesidades y prioridades de la Institucion,
basandose también en el “Documento que regula los procedimientos de evaluacion,
contratacion, promocion, renovacion y desempefio de docentes”.

Comité Responsable de la Contratacion: La Direccion General elige y faculta a
una comisién para el proceso de contratacion de formadores, el comité encargado
esta conformado por:

o Promotoria

o Direccion
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c)

REGLAMENTO INTERNO <&

. Jefe de la unidad académica segun programa.
. Unidad de Empleabilidad.

Al ser elegido el maestro, posteriormente sera contratado por la escuela dentro del
personal profesional con ética orientados al logro de la mision, visién y objetivos
institucionales; Al ser elegido se hace un contrato laboral especial por un término
de duracién de los cursos y/o médulo de conformidad con el calendario proyectado
para cada ciclo y sus modificaciones segun corresponda aprobado por el Instituto a
través del comité de contratacion encargado del procedimiento.

Art.13. DE LA PROMOCION:

a)

b)

d)

Comité Responsable: La Direccion General elige y faculta a una comisiéon para el
proceso de Promocién de formadores, el comité encargado esta conformado por:

o Promotoria
o Direccion
° Jefe de la unidad académica segun programa.

. Unidad de Empleabilidad.

El comité responsable de la promocién/ascenso hace referencia al uso consiente
de los conocimientos, capacidades, habilidades y destrezas observadas en la
predisposicion del formador en el aprendizaje hacia los estudiantes de acuerdo a
los contenidos y la informacion teniendo en cuenta las condiciones del proceso
ensefanza- aprendizaje.

Al ser una institucién Privada, el comité responsable tiene la potestad de ascender
a un docente formador a un nivel jerarquico superior al nivel anterior, bajo un cargo
de confianza, cabe mencionar que este debe de cumplir con el perfil del puesto,
evaluandose las habilidades, la experiencia, el desempefio del docente formador y
también la confianza para determinar si es adecuado para el ascenso.

Requisitos y criterios de promocién: Experiencia docente, la formacién
académica, la participacién en proyectos de investigacién o desarrollo curricular,
entre otros aspectos relevantes, DE ACUERDO A CADA PERFIL DE PUESTO.

Art. 14. DE LA RENOVACION Y DESEMPENO DOCENTE

a)

b)

Comité Responsable: La Direccion General elige y faculta a una comision para el
proceso de Renovacion y Desempefio de formadores, el comité encargado esta
conformado por:

o Promotoria
o Direccion
. Jefe de la unidad académica segun programa.

. Unidad de Empleabilidad.

Criterios de evaluacién del Desempefio Docente: El comité responsable de la
evaluacién considerara los siguientes criterios: la planificacion de clases, la
implementacion de estrategias pedagdgicas, la interaccion con los estudiantes, la
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REGLAMENTO INTERNO <»«

evaluaciéon del aprendizaje y el desarrollo profesional continuo, pudiendo incluir
otros que considere importantes.

c) Instrumentos de Evaluacion de Desempefio Docente: El comité responsable de
la evaluacion del desempefio docente hace la recopilacion de evidencias, la
observacion de clases, la revision de materiales didacticos y la retroalimentacion
por parte de supervisores, mediante la FICHA DE MONITOREO AL DESEMPENO
DEL FORMADOR DOCENTE (anexo 5) y la FICHA DE SUPERVISION DE
RENOVACION DOCENTE (anexo 6), pudiendo incluir otros instrumentos de
evaluacién que considere necesarios.

d) Proceso parala Renovacion y Evaluacién del Desempefio Docente: El comité
responsable tiene 30 dias calendarios para la evaluacion del desempefio docente
empezando el primer dia habil de diciembre y culminando el tltimo dia habil del mes
de enero, haciendo la recopilacién de evidencias, la observacion de clases, la
revision de materiales didacticos, la retroalimentacion por parte de supervisores,
usa los instrumentos de evaluacion (anexo 5, anexo 6), entre otros que considere.
Los resultados se emitiran a los siguientes 5 dias habiles del mes de febrero.

e) Renovacion del contrato docente: ElI comité responsable, considerando la
disponibilidad de plazas vacantes, hace la citacién al docente formador para su
respectiva firma de contrato.

TITULO VI: LINEAMIENTOS PARA LA CONVIVENCIA, PREVENCION DE LA
VIOLENCIA'YY HOSTIGAMIENTO SEXUAL.

Art. 15 Fundamento conceptual

La convivencia en el IESPP “SENOR DE LUREN” de Ica es el conjunto de relaciones
humanas que se dan en la institucién, se construyen de manera colectiva y cotidiana y
son de responsabilidad compartida por toda la comunidad educativa.

La convivencia democratica esta determinada por el respeto a los derechos humanos, a
las diferencias de cada persona y de sus culturas, el ejercicio de deberes y por una
relacion pacifica, que promueva el desarrollo integral y logro de aprendizajes de las y los
estudiantes, la colaboracion efectiva entre docentes, la deliberacion y participacion activa
de toda la comunidad educativa, contribuyendo de este modo a la prevencion de toda
forma de violencia, hostigamiento sexual y discriminacion de cualquier indole.

Art. 16 Del personal de la institucion educativa
1. El personal de la institucién educativa respeta la dignidad de las y los estudiantes
considerando sus condiciones y caracteristicas especificas. Asimismo, promueve
y fortalece la convivencia democratica en todos los espacios y actividades de la
institucion educativa.
2. El director o directora de la institucion educativa, junto con los subdirectores o
subdirectoras, son un referente ético para todos los integrantes de la comunidad
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educativa; por tanto, fomentan y mantienen relaciones de respeto, colaboracién,
responsabilidad social y buen trato. Su liderazgo moviliza e influencia a los demas
miembros de la comunidad educativa en la mejora constante de las relaciones
interpersonales.

El personal docente, con el apoyo del auxiliar, promueve actividades que tengan
en cuenta la formacion en valores, el fortalecimiento de habilidades
socioemocionales, la promocion de la participacion, asi como el aprendizaje y
respeto a las Normas de Convivencia.

Toda accién tutorial ha de constituirse en accion ejemplar y, como tal, promover
relaciones democraticas y de buen trato entre las y los estudiantes. Asimismo, en
concordancia con la programacion anual, desde la tutoria grupal se desarrollan
temas relacionados con la convivencia escolar, la prevencién de la violencia, el
fortalecimiento de habilidades socioemocionales, el aprendizaje y el respeto a las
Normas de Convivencia, asi como la evaluacién participativa de las Normas de
Convivencia del aula. Para el caso especifico de la educacién inicial, es el o la
docente quien garantiza el acompafiamiento de los estudiantes de acuerdo a lo
antes sefialado. En el caso de la Educacion Basica Especial, es el tutor, quien, a
través del trabajo con la familia, fortalece y da cumplimiento a lo aqui dispuesto.

Articulo 17: Enfoques que orientan la convivencia

Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia son consistentes con
los principios institucionales previstos en el PEI; estos son: el enfoque de derechos
humanos, de inclusion y atencién a la diversidad, de interculturalidad, de igualdad
de género y el enfoque humanista integral.

Articulo 18: Principios y valores Institucionales previstos en el PEI

El IESPP “Sefor de Luren” asume los siguientes principios institucionales:
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PRINCIPIOS DEFINICION

Calidad educativa

Capacidad de la educacion superior para adecuarse a las
demandas del entorno y a la vez trabajar en una prevision de
necesidades futuras, tomando en cuenta el entorno laboral
social cultural y personal de los beneficiarios de manera
inclusiva asequible y accesible. Valora los resultados que
alcanza la institucion con el aprendizaje de los estudiantes y
en el reconocimiento de estos por parte de su medio social,
laboral y cultural.

Pertinencia

Relaciona la oferta educativa con la demanda del sector
productivo y productivo, las necesidades de desarrollo local,
regional y las necesidades del servicio a nivel local, regional,
nacional e internacional.

Flexibilidad curricular

Permite el transito entre los diversos niveles de calificaciéon en
el mundo educativo y del trabajo, asi como la permeabilidad
con los cambios del entorno social.

Inclusion social

Permite que todas las personas, sin discriminacion, ejerzan
sus derechos, aprovechen sus habilidades, potencien sus
identidades y tomen ventajas de las oportunidades que les
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ofrezca su medio, accediendo a servicios publicos de calidad,
de manera que los factores culturales, econdémicos, sociales,
étnicos y geograficos se constituyan en facilitadores para el
acceso a la Educacion Superior.

La educacién superior requiere sistemas de informacién y
comunicacion accesibles, transparentes, agiles y actualizados
Transparencia que faciliten la toma de decision en las distintas actividades
de manera informada y orientada a los procesos de mejora
continua, tanto a nivel institucional como a nivel de oferta.
Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas,
evitando situaciones de discriminacién y desigualdad por
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién,
condicién econdmica o de cualquier otra indole. Asimismo,

Equidad o _ "
promueve las politicas de reconocimiento positivo de la
diversidad cultural, por 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

trasparentes que permitan el desarrollo personal y profesional.
Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y linglistica
del pais, y encuentra el reconocimiento y respeto a las
Interculturalidad diferencias, asi como en el mutuo conocimiento y actitud de
aprendizaje, sustento para la convivencia armonica y el
intercambio entre las diversas culturas del mundo.

Los valores que caracterizan a la IESPP “Sefior de Luren” son los siguientes:

- Conciencia de derechos: Disposicion a conocer, reconocer y valorar los
derechos individuales y colectivos que tenemos las personas en el ambito
privado y publico.

- Libertad y responsabilidad: Disposicion a elegir de manera voluntaria y
responsable la propia forma de actuar dentro de una sociedad.

- Dialogo y concertacion: Disposicion a conversar con otras personas,
intercambiando ideas o afectos de modo alternativo para construir juntos una
postura coman.

- Respeto por las diferencias: Reconocimiento al valor inherente de cada
persona y de sus derechos, por encima de cualquier diferencia.

- Equidad en la ensefianza: Ofreciendo a los estudiantes las condiciones y
oportunidades que cada uno necesita para lograr los mismos resultados.

- Confianza en la persona: Disposicion a depositar expectativas en una
persona, creyendo sinceramente en su capacidad de superacion y
crecimiento por sobre cualquier circunstancia.

- Respeto a la identidad cultural: Reconocimiento al valor de las diversas

identidades culturales y relaciones de pertenencia de los estudiantes.



Articulo 19:

Justicia: Disposicion a actuar de manera justa, respetando el derecho de
todos, exigiendo sus propios derechos y reconociendo derechos a quienes
les corresponde.

Didlogo intercultural: Fomento de una interaccién equitativa entre diversas
culturas, mediante el diadlogo y el respeto mutuo.

Igualdad y Dignidad: Reconocimiento al valor inherente de cada persona,
por encima de cualquier diferencia de género.

Empatia: Reconoce y valora las emociones y necesidades afectivas de los
otros/ as y muestra sensibilidad ante ellas al identificar situaciones de
desigualdad de género, evidenciando asi la capacidad de comprender o
acompanfar a las personas en dichas emociones o necesidades afectivas.
Solidaridad planetariay equidad e intergeneracional: Disposicion para
colaborar con el bienestar y la calidad de vida de las generaciones presentes
y futuras, asi como con la naturaleza asumiendo el cuidado del planeta.
Solidaridad: Disposiciébn a apoyar incondicionalmente a personas en
situaciones comprometidas o dificiles.

Respeto a toda forma de vida: Aprecio, valoracién y disposicién para el
cuidado a toda forma de vida sobre la Tierra desde una mirada sistémica y
global, revalorando los saberes ancestrales.

Equidad: Disposicion a reconocer a que, ante situaciones de inicio
diferentes, se requieren compensaciones a aguellos con mayores
dificultades.

Responsabilidad: Disposicién a valorar y proteger los bienes comunes y
compartidos de un colectivo.

Flexibilidad y apertura: Disposicidbn para adaptarse a los cambios,
modificando si fuera necesario la propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, informacion no conocida
0 situaciones nuevas.

Superacién personal: Disposicion a adquirir cualidades que mejoraran el
propio desempefio y aumentaran el estado de satisfaccion consigo mismo y

con las circunstancias.

Proceso para la determinacién de las normas de convivencia

La elaboracion de normas de convivencia debe seguir las siguientes
orientaciones:

a)
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Respetar los derechos humanos, la Constitucion Politica y la normativa
vigente.
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b) Partir del diagndéstico institucional y ser formuladas en términos positivos.
c) Se elaboran al inicio del afio académico y son evaluadas y actualizadas
periédicamente.
d) Son elaboradas de manera participativa y consensuada, y son aprobad

0s por resolucion directoral.

e) Son difundidas de manera accesible entre los integrantes de la comunidad
educativa.

Articulo 20: Acciones y estrategias para mejorar la convivencia y el clima
institucional

A. ACCIONES:

Las principales acciones que la institucion realiza para mejorar la convivencia y el
clima institucional son:

a) Elaboracion de normas y acuerdos de convivencia.
b) Establecimiento de relaciones interpersonales sanas y saludables.
c) Mejora continua de las formas de comunicacion.
d) Trabajo colaborativo y solidario.
e) Cuidado de la calidad de los ambientes de trabajo.
f) Toma de decisiones participativa.
g) Valorizacion formativa del conflicto.
h) Liderazgo compartido y horizontalidad en las relaciones laborales.
i) Aplicacién de medidas correctivas reparadoras.
j) Transmision positiva de expectativas de cambio.
B. ESTRATEGIAS

Las principales estrategias adoptadas por la institucion para mejorar la
convivencia y el clima institucional son:

a) Elaboracién e implementacion de un Plan de Convivencia Democrética
participativo.

b) Incorporar la convivencia democratica en los instrumentos de gestion.

c) Gestion democratica de la Escuela, que favorezca la participacion del
conjunto de actores de la comunidad educativa, en el marco de los
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derechos y deberes de los miembros de la comunidad, de sus roles y
responsabilidades, asi como de la normativa y los lineamientos del sector.

d) Gestion democratica de la convivencia, que favorezca la autonomia y la

autorregulacién, en la cual se construyan de manera consensuada los
acuerdos de convivencia en el marco del respeto de los derechos de los
miembros de la comunidad educativa.

e) Modelo democrédtico de la convivencia, que no busca fomentar la

obediencia a reglas formuladas de manera extrinseca, sino contribuir a la
formacion de personas capaces de ejercer responsablemente su libertad y
de comprometerse con el bien comun.

Articulo 21: Estrategias de resoluciéon de conflictos
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a)

b)

Negociacion:

La negociacion es un proceso en que dos o mas miembros de la
comunidad educativa se comunican directamente mostrando voluntad para
dialogar y apertura para escucharse, confiando que construiran un acuerdo
gue satisfaga a ambas partes en igualdad de condiciones y oportunidades,
sin presiones.

En este proceso, no solo se expresan los hechos que desencadenaron el
conflicto, sino también las emociones y sentimientos que la situacion
genera en los involucrados.

Mediacion:

La mediacion, conocida también como la negociacion asistida, es una
estrategia que favorece respuestas no violentas a los conflictos entre
personas, promoviendo el desarrollo de la capacidad de escucha, la
tolerancia y la empatia.

La mediacion se implementa bajo los mismos principios que la
negociacion, cuando dos o mas miembros de la comunidad educativa
involucradas en una situacion conflictiva consideran que no pueden
resolver su conflicto cara a cara y buscan la ayuda de un tercero, ajeno al
conflicto, para que las ayude a encontrar una solucion.

Construccién de consenso:

Ciertos conflictos pueden afectar a muchos o a todos los miembros de un
grupo de la institucion. En esos casos la construccion de consenso permite
recoger los aportes de todos los integrantes y buscar la satisfaccion de la
mayor cantidad de intereses posibles, en aras de un interés comun.



El consenso no significa unanimidad, sino que es un esfuerzo de buena fe
para satisfacer los intereses de los actores. Se logra el consenso en el
momento que todos han logrado acuerdos, como resultado del esfuerzo
para satisfacer los intereses comunes.

Articulo 22: Instancias responsables de gestionar la convivencia y el buen clima
institucional

En el IESPP “Sefior de Luren” de Ica la convivencia democratica y el buen
clima institucional es responsabilidad de toda la comunidad educativa. En
ese sentido, se sefialan tres niveles de la estructura organizativa que
comparten esta responsabilidad:

Direccion General

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Instancias de Participacion Institucional

Art. 23 Del Comité de Tutoriay Orientacién Educativa
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1.

b)
c)

d)

f)

En el marco del articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas, el
Comité de Tutoria y Orientacion Educativa es uno de los 6rganos
responsables de la convivencia escolar en la institucién educativa publica. Por
lo tanto, entre sus miembros cuenta con un responsable de convivencia.

En relacion a la gestion de la convivencia escolar, el Comité de Tutoria y
Orientacion Educativa tiene las siguientes responsabilidades:

Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar, de acuerdo a las particularidades del nivel
y la modalidad educativa.

Elaborar o actualizar las Normas de Convivencia de la institucion educativa.
Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperacion con
instituciones publicas y privadas, con el fin de consolidar una red de apoyo
para la promocion de la convivencia escolar y acciones de prevencion y
atencion de la violencia.

Coordinar con el Comité de defensa del estudiante u otras organizaciones de
la institucion, el desarrollo de actividades formativas y preventivas
relacionadas a la gestion de la convivencia escolar.

Coadyuvar al desarrollo de acciones de prevencion y atencion oportuna de
los casos de violencia escolar considerando las orientaciones y protocolos de
atencion y seguimiento propuestos por el Sector.

Promover la publicacion, en formato fisico y/o virtual, de un boletin informativo
de las Normas de Convivenciay las acciones que se realizaran durante el afio
en relacién a la gestion de la convivencia escolar, que comprenda lo sefialado
en el articulo 13 de la Ley N° 29719, Ley que Promueve la Convivencia sin
Violencia en las Instituciones Educativas.



Art. 24 Del responsable de convivencia de la institucion educativa’

1. El responsable de convivencia de la institucién educativa es nombrado por el

director o directora y forma parte del Comité de Tutoria y Orientacién Educativa.
Se recomienda nombrar a un responsable por cada nivel educativo,
especialmente cuando existen turnos.

Sin perjuicio de lo sefialado en el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas, las
funciones del responsable de convivencia son las siguientes:

a) Coordinar la ejecucion de las actividades de convivencia escolar programadas
en el Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar.

b) Coordinar las acciones de promocion de la convivencia escolar, prevencion y
atencion de casos de violencia. Para esto Ultimo se tendrd en cuenta los
Protocolos para la Atencibn de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes.

c) Velar por el respeto y cumplimiento de las Normas de Convivencia de la
institucion educativa y del aula.

d) Garantizar el ejercicio de la disciplina basada en un enfoque de derechos, sin
ningun tipo de castigo fisico ni humillante.

e) Coordinar con la UGEL todo lo relacionado a la gestién de la convivencia
escolar.

f) Registrar en el Libro de Registro de Incidencias, los casos de violencia que se
den en la institucion educativa.

g) Reportar trimestralmente al coordinador de tutoria las acciones de convivencia
escolar desarrolladas.

Articulo 25: Fundamento y enfoques que orientan la prevencién y atencién a la
violencia
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En el IESPP “Senor de Luren” de Ica asume el marco conceptual del DS N°
004- 2018 “Lineamientos para la Gestion de la Convivencia Escolar, la
Prevencién y la Atencién de la Violencia Contra Nifas, Nifos y Adolescentes”
en que se afirma que “la vida libre de violencia es un derecho humano y una
ventana de oportunidad para el ejercicio de otros derechos. Toda persona,
durante todo el ciclo de su vida, merece ser valorada integralmente y vivir libre
de todo discurso o practica que le cause dafio fisico, psicologico o sexual, a fin
de lograr las mejores condiciones de bienestar y el libre desarrollo de su
personalidad. La violencia en el ambito publico o privado no es natural ni
necesaria, por lo que es prioritario contribuir, desde los entornos educativos,
las instancias de justicia y todo ambito, a la transformaciéon de creencias,
imaginarios y actitudes que la toleran y la legitiman”.

Los enfoques que orientan la prevencion y atencion a la violencia son: enfoque
de derechos, enfoque de igualdad de oportunidades entre varones y mujeres,
enfoque intercultural, enfoque inclusivo.



Articulo 26: Instancias responsables de la prevencion, atencién y sanciéon a la

violencia

a) Unidad de Bienestar y Empleabilidad:

Se encarga de adoptar medidas de prevencion, proteccién, contencion y
correccion, frente a los casos de violencia entre estudiantes. Informa a la
Direccion General sobre casos de violencia que merecen sancion disciplinar y
propone la sancién correspondiente.

b) Comision de procedimientos administrativos y disciplinarios

Se encarga del inicio del procedimiento indagatorio y disciplinario en casos de
violencia por parte de docentes. Informa al director general sobre los casos de
violencia que merecen sancion disciplinar y propone la sancién
correspondiente.

c) Direccién General:

Es la instancia sancionadora, mediante acto resolutivo, de los casos de
violencia que le informe la Unidad de Bienestar y Empleabilidad o la comision
de procedimientos administrativos y disciplinarios.

d) Direccion Regional de Educacion de Ica:

Es la instancia que recibe, califica e inicia el procedimiento indagatorio y

disciplinario en contra del personal administrativo. Decide sobre la sancion
disciplinar en caso de corresponder.

Articulo 27: Acciones de prevencién de la violencia
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Los casos de violencia pueden darse:

a) Entre estudiantes.

b) Del personal de la Escuela hacia uno o varios estudiantes.
c) Entre docentes y/o personal administrativo.

Las acciones de prevencion de la violencia que se realizan en la Institucién son:

a) Desarrollo de actividades de integracion: acogida de los estudiantes al
inicio del afio académico, asambleas de aula, actividades deportivas y
culturales, talleres de arte: danza, teatro, musica; paseos, retiros, jornadas,
entre otras.

b) Elaboracion de protocolos de atencién y seguimiento de casos de violencia
de acuerdo a la modalidad presencial.
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c) Desarrollo de tutorias relacionadas con la prevencion de la violencia.

d) Elaboracién consensuada de acuerdos de convivencia en aula.

e) Talleres de docentes, promoviendo el desarrollo de competencias
relacionadas con la promocion de la convivencia, las estrategias de prevencion

y atencion de la violencia.

f)  Difusién de los canales de denuncia y abordaje de casos (ver manual de
procesos).

g) Elaboracion y difusién de un protocolo de atencién de la violencia.

Articulo 28: Acciones de atencion a la violencia

El proceso de atencidn y seguimiento de casos de violencia en la institucion se
realiza a través de las siguientes acciones:

a) El formador/tutor adopta las primeras medidas para atender el caso desde
una perspectiva formativa y de sana convivencia antes que punitiva.

b) El formador/tutor recibe el caso, dialoga, acompafa y deriva a la Unidad
de Bienestar y Empleabilidad.

¢) LaUnidad de Bienestar y Empleabilidad, en coordinacién con el Comité de
Defensa del Estudiante, realiza el acompafamiento y seguimiento a la
situacion.

d) Se lleva a cabo la restauracion de la convivencia afectada en funcién de
las normas de convivencia, deberes, derechos y sanciones establecidas en el
presente Reglamento

Institucional.

e) Se efectia el cierre o finalizacion, luego de registrado el caso por la Unidad
de Bienestar y cumplidas las acciones anteriores.

LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL
HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL

Articulo 29: Ambito de aplicacién
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Los lineamientos seran de aplicacion cuando las manifestaciones de
hostigamiento y acoso sexual se presenten dentro o fuera de la Escuela, asi
como a través de medios digitales; siempre que el agraviado y quejado formen
parte de la comunidad educativa, y se encuentren dentro del alcance de la
presente norma.
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Articulo 30: Fundamento conceptual — legal

La prevencién e intervencion de los casos de hostigamiento y acoso sexual en
la Escuela se rigen por los fundamentos y principios generales, sefalados en
el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual.

El procedimiento de intervencién en casos de hostigamiento y/o acoso sexual
debe desarrollarse con diligencia, celeridad, credibilidad, transparencia y
equidad; debiendo completarse en el menor tiempo posible y respetando las
garantias del debido proceso.

Articulo 31: Definiciones
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El presente Reglamento incorpora las definiciones establecidas en la Ley N°
27942, su Reglamento, la Ley N° 30314 y el DL N° 1410.

a)

b)

d)

f)

Acoso: Es el comportamiento de quien, de forma reiterada, continua o
habitual, y por cualquier medio, vigila, persigue, hostiga, asedia o busca
establecer contacto o cercania con una persona sin su consentimiento, de
modo que pueda alterar el normal desarrollo de su vida cotidiana.

Acoso sexual: Acoso sexual en espacios publicos es la conducta fisica o
verbal de naturaleza o connotacién sexual realizada por una o mas
personas en contra de otra u otras, quienes no desean o rechazan estas
conductas por considerar que afectan su dignidad, sus derechos
fundamentales como la libertad, la integridad y el libre transito, creando en
ellas intimidacion, hostilidad, degradacion, humillacion o un ambiente
ofensivo en los espacios publicos.

Ciber-acoso: Manifestaciones de hostigamiento sexual o acoso por medios
digitales.

Hostigamiento Sexual: El hostigamiento sexual es una forma de violencia
gue se configura a través de una conducta de naturaleza o connotacion
sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige, que
puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede
afectar su actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier
otra indole.

En estos casos no se requiere acreditar el rechazo ni la reiterancia de la
conducta.

Hostigado: Es toda persona, varon o0 mujer, que es Vvictima de
hostigamiento
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9)

h)

)

k)

p)

Hostigador: Es toda persona, varébn o mujer, que realiza un acto de
hostigamiento

Falsa queja: Es aquella queja o demanda de hostigamiento sexual
declarada infundada por resolucién firme, la cual faculta a interponer una
accion judicial consistente en exigir la indemnizacién o resarcimiento y
dentro de la cual debera probarse el dolo, nexo causal y dafio establecidos
en el coédigo civil.

Indemnizacion: Se refiere al resarcimiento econémico al que tiene derecho
el hostigado, exigible através de los procedimientos establecidos en la Ley.

Queja: Consiste en la expresion que realiza la persona presuntamente
afectada por actos de hostigamiento sexual. De acuerdo a la Ley 27942 y
su reglamento, puede utilizarse indistintamente los términos: queja,
demanda, denuncia u otras, se referira a aquellos términos propios que
cada procedimiento administrativo disciplinario o de investigacion que deba
emplear y tramitar de conformidad a los dispositivos legales existentes para
cada condicion laboral, educacional e institucional

Quejado (a), demandado, denunciado: Es el presunto hostigador. Es
cualquier persona miembro de la comunidad educativa, contra quien se
formula la queja.

Quejoso (a), Quien interpone la queja.

Relacibn ambiental horizontal no institucional: Es aquella que por
naturaleza no le corresponde una relacion asimétrica de poder o
verticalidad, y que las personas a que se refieren seran aquellas no
comprendidas en las instituciones a que alude la Ley, constituyendo actos
de Hostigamiento Sexual atipicos, al no estar previa y expresamente
descritos en la Ley.

Relacién ambiental vertical Institucional: Es aquella que existe en las
relaciones de autoridad o dependencia, jerarquia, o en una situacion
ventajosa, por el poder de direccién o influencia que tiene una persona
sobre la otra y que forman parte de las instituciones a que alude la Ley.

Relacion de autoridad: Es todo vinculo existente entre dos personas a
través de la cual una de ellas tiene poder de direccion sobre las actividades
de la otra, o tiene una situacion ventajosa frente a la otra. Este concepto
incluye el de relacion de dependencia.

Relacion de jerarquia: Es toda relacion que se origina en una escala de
poder legitimo o investidura jerarquica, en la que una persona tiene poder
sobre otra por el grado que ocupa dentro de la escala.



gq) Situacion ventajosa: Es aquella que se produce en una relacion en la que
no existe una posicion de autoridad atribuida, pero si un poder de influencia
de una persona frente a la otra, aun cuando dichas personas inmersas en
un acto de hostigamiento sexual sean de igual cargo, nivel o jerarquia.

Articulo 32: Instancias responsables de prevencion, investigacion y sancién

Las instancias de la institucion que son responsables de las acciones de
prevencion, investigacion y sancion del hostigamiento y/o acoso sexual son:

Comité de Defensa al Estudiante (RM 428-2018-MINEDU; 5.5): Instancia
responsable de velar por el bienestar de las y los estudiantes para la prevencion
y atencibn en casos de hostigamiento y acosos sexual, actuando en
coordinacion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Unidad de Bienestar y Empleabilidad Instancia responsable de la investigacion
y de la propuesta de sancion de estudiantes acusados de hostigamiento o
acoso sexual. También es responsable de determinar los formatos para la
presentacién formal de la queja del presunto acto de hostigamiento y acoso
sexual y difundirlos oportunamente- Asimismo, la Unidad de Bienestar y
empleabilidad debera sistematizar las denuncias y reclamos de los miembros
de la comunidad educativa en materia de hostigamiento y acoso sexual y
realizar un reporte anual sobre la prevalencia, registro y deteccion de los casos
presentados para la ejecucion de las acciones correspondientes en el marco
de su competencia.

Comisién de procedimientos administrativos y disciplinarios Instancia
responsable de la investigacion y la propuesta de sancion del personal docente
acusados de hostigamiento o acoso sexual

Direccion General Responsable de ejecutar la sancidon correspondiente
mediante acto resolutivo

Direccion Regional de Educacién de Ica: Es la instancia que recibe, califica e
inicia el procedimiento indagatorio y disciplinario en contra del personal
administrativo. Decide sobre la sancion disciplinar en caso de corresponder.

Articulo 33: Elementos constitutivos y las manifestaciones del hostigamiento

sexual
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Para que el hostigamiento sexual se configure, debe presentarse alguno de los
elementos constitutivos siguientes:

a) Unarelacion de autoridad o dependencia, o jerarquia o situacion ventajosa.

b) Un acto de caracter o connotacion sexual: Estos actos pueden ser fisicos,
verbales, escritos o de similar naturaleza.



c)

d)

El acto no es deseado o es rechazado manifiestamente, por la victima.

El sometimiento o el rechazo de una persona a dicha conducta se utiliza
de forma explicita o implicita como base para una decisiébn que tenga
efectos sobre el acceso de dicha persona a la formacion o al empleo, sobre
la continuacion del mismo, los ascensos, el salario o cualesquiera otras
decisiones relativas al empleo y/o dicha conducta creando un entorno
laboral intimidatorio, hostil o humillante para la persona que es objeto de la
misma.

La reiterancia no serd relevante para los efectos de la constitucién del acto de
hostigamiento sexual, sin embargo, podra ser un elemento indiciario que
coadyuve a constatar su efectiva presencia.

El hostigamiento sexual puede manifestarse mediante las siguientes

conductas:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o
beneficioso respecto a su situaciéon actual o futura a cambio de favores
sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos o
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos
obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de
contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este
articulo.

f)  Otras conductas que encajan en el concepto regulado en el articulo 4° de

la Ley N° 27942.

Asimismo, se consideran como manifestaciones de hostigamiento sexual por medios
digitales las siguientes:
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a)

b)

Envio de correos electronicos o uso de las redes sociales con mensajes o
conversaciones escritas u orales instantaneas (chat) con insinuaciones
sexuales, comentarios, chistes o fotografias con contenido sexual.

Llamadas, mensajes 0 notas anénimas, con contenido sexual.



c) Amenaza o difusiébn de rumores de caracter sexual, fotografias o videos de
contenido sexual.

Articulo 34: Elementos constitutivos y manifestaciones del acoso sexual en
espacios publicos

Para que se configure el acoso sexual en espacios publicos se deben presentar los
siguientes elementos:

a) El acto de naturaleza o connotacion sexual, y
b) El rechazo expreso del acto de naturaleza o connotacion sexual por parte
de la victima, salvo que las circunstancias del caso le impidan expresarlo

o se traten de menores de edad

El acoso sexual en espacios publicos puede manifestarse a través de las siguientes
conductas

a) Actos de naturaleza sexual, verbal o gestual
b) Comentarios e insinuaciones de caracter sexual

c) Gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos

d) Tocamientos indebidos, roces corporales, frotamientos contra el cuerpo o
masturbacién en lugares publicos

e) Exhibicionismo o mostrar los genitales en lugares publicos
Articulo 35: Medidas de prevencién

Las medidas de prevencién del hostigamiento y acoso sexual que seran desarrolladas al
interior del IESPP “SENOR DE LUREN?” de Ica son:

a) Programa de informacion sobre el hostigamiento y acoso sexual: Difundir
los documentos de gestion, elaborar infografias, publicar en la pagina
institucional y uso de redes sociales como medios de comunicacion.

b) Promocion de una cultura de respeto en términos del marco legal, asi como
de las consecuencias psicoldgicas y académicas del hostigamiento y

acoso sexual.

c) Informacién sobre los procedimientos para establecer las denuncias, los
cuales deben sefialarse en lugares visibles.

d) Programas de formacion, concientizacion y sensibilizacion a la comunidad
educativa en materia de hostigamiento y acoso sexual, haciendo uso de
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diversas estrategias educativas (talleres, foros, jornadas, conferencias,
entre otros).

Capacitacion a los integrantes del Comité de Defensa del Estudiante en
materia de hostigamiento y acoso sexual.

Articulo 36: Coordinaciones

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, en coordinacién con las
dependencias de la Escuela establecera acciones conjuntas con las
instituciones aliadas publicas y privadas para adoptar medidas de
prevencion y atencion respecto del hostigamiento y acoso sexual.

Articulo 37: Atencion de casos de hostigamiento y/o acoso sexual en la etapa
preliminar

La investigacion en la etapa preliminar para determinar la presunta
existencia de hostigamiento y acoso sexual estard a cargo del Comité de
Defensa del Estudiante o de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad segun
corresponda.

El Comité de Defensa del Estudiante o la Unidad de Bienestar y
empleabilidad, segun corresponda, son competentes para,
preliminarmente, determinar la existencia de hostigamiento y acoso sexual.

Articulo 38: Presentacion de la queja

Las quejas o denuncias podran ser presentadas de manera verbal, escrita
o0 mediante correo electronico ante el Comité de Defensa del Estudiante o
la Unidad de bienestar y empleabilidad, segun corresponda, por cualquier
persona de la comunidad educativa o tercero que tenga conocimiento del
presunto acto de hostigamiento y acoso. Sin perjuicio de ello, cualquier
autoridad que reciba alguna queja o denuncia presentada por
hostigamiento y acoso, deberd derivarla directamente al Comité de
Defensa del Estudiante o la Unidad de bienestar y empleabilidad, de forma
inmediata.

Las quejas o denuncias realizadas directamente al Comité de Defensa del
Estudiante o a la Unidad de bienestar y empleabilidad deberan
formalizarse mediante un acta y en los formatos establecidos y difundidos
por la Unidad de bienestar y empleabilidad.

Articulo 39: Informacién que puede contener la queja
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a)

Identificacion completa de la persona denunciada: nombre, descripcion
fisica, entre otros.

b) Lugares, fechas, horarios y/o testigos.
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c) Descripcion de los hechos

d) Descripcion de como el incidente hizo sentir a la victima, en relacion con la
afectaciéon de su dignidad u otros derechos fundamentales, debido al
presunto acto de hostigamiento.

e) Evidencia documental y/o testigos

f) Detalle de cualquier accion emprendida por el/lla agraviado (a) u otras
personas para abordar el caso.

En caso no se cuente con toda la informacion descrita, la queja debera ser
igualmente tramitada, sin excepciones.

Articulo 40: Traslado de la queja y descargos

El Comité de Defensa del Estudiante o la Unidad de bienestar y
empleabilidad recibird las quejas presentadas, debiendo trasladarla al
guejado para la formulacién de su descargo dentro de las 24 horas
siguientes, o en el término de la distancia, por medios que acrediten la
recepcion del mismo.

El quejado o denunciado tiene un plazo maximo de tres (03) dias habiles
de notificado con la queja formulada en su contra, para presentar sus
descargos a la autoridad competente, adjuntando la informacién y medios
probatorios que considere necesarios.

Articulo 41: Confidencialidad en el tratamiento de la queja

Tal como lo establece la Novena Disposicion Complementaria de la Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual, el Comité
de Defensa del Estudiante o la Unidad de Bienestar y Empleabilidad
guardara estricta confidencialidad sobre la identidad de las partes
involucradas en la queja o denuncia presentada por presunto acto de
hostigamiento sexual. La declaracion inicial del (la) agraviado (a) o
denunciante es rendida de manera confidencial, pudiendo contar
Unicamente con la presencia del personal a cargo de la investigacion
preliminar.

La exposicion publica de lo ocurrido o de los datos que identifiquen a la

persona agraviada y/o a la persona quejada, sera causal de sancion

conforme a las normas internas del IESPP “SENOR DE LUREN” de Ica.
Articulo 42: Evaluacién preliminar

Contando con el descargo del quejado, o vencido el plazo para ello, el

Comité de Defensa del Estudiante o la Unidad de bienestar y empleabilidad
determinan si la queja tiene mérito para ser trasladada a la autoridad
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competente para el inicio del proceso administrativo disciplinario en el
plazo de 3 dias habiles de recibidos los descargos o vencido el plazo para
su presentacion. Caso contrario, dispone su archivamiento comunicando a
ambas partes dicha decision.

En la etapa de evaluacion preliminar, el Comité de Defensa del Estudiante
o la Unidad de bienestar y empleabilidad podran establecer diligencias
adicionales como la confrontacion de testigos (miembros de la comunidad
estudiantil o terceros), siempre que sea solicitado por el/la agraviado (a).

Asimismo, la Unidad de Bienestar y Empleabilidad podrd disponer la
pertinencia de la realizacion de pericias médicas.

Articulo 43: Recurso de impugnacién en etapa preliminar

El agraviado (a) podra interponer recurso impugnatorio ante el Comité de
Defensa del Estudiante o la Unidad de bienestar y empleabilidad contra la
decision que declara no haber mérito para dar inicio al procedimiento
administrativo disciplinario.

El recurso debe ser elevado al Comité de Defensa del Estudiante o la
Unidad de bienestar y empleabilidad dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su presentacion, debiendo resolverse en el plazo de quince
(15) dias hébiles siguientes a la interposicion de dicho recurso
impugnatorio. Dicha decision sera inimpugnable.

Articulo 44: Procedimiento Administrativo Disciplinario

El procedimiento disciplinario tiene por finalidad determinar la existencia o
configuracion del hostigamiento o acoso sexual y la responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacion reservada, confidencial,
imparcial y eficaz, que permita sancionar al hostigador y proteger a la
victima, cumpliendo con el debido proceso.

El procedimiento disciplinario a seguir en el IESPP “SENOR DE LUREN”
de Ica, sera el establecido en el Reglamento de la Ley N° 27942, Libro II,
Seccion |, segln sea el caso aplicable al presunto hostigador y de acuerdo
con el régimen legal que corresponda.

Articulo 45: Sanciones a aplicar en casos confirmados de hostigamiento sexual
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La determinacién de sanciones en casos confirmados de hostigamiento o
acoso sexual debera considerar los criterios de razonabilidad y
proporcionalidad. Adicionalmente, se debera tomar en cuenta la reiterancia
y la concurrencia de las citadas manifestaciones, sin que la reiterancia sea
determinante para la configuracion del acto de hostigamiento sexual. Su
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gravedad serd evaluada segun el nivel de afectacion psicologica u organica
de la persona agraviada, el caracter sistematico de la conducta o si da por
resultado un ambiente hostil o que afecta la calidad de vida de la persona.

En caso se determine el acto de hostigamiento o de acoso sexual, las
sanciones aplicables dependeran de la gravedad del acto y se encuentran
sefaladas en el Titulo VIII del presente Reglamento.

Articulo 46. Mecanismos de proteccidn hacia la victima de hostigamiento y acoso
sexual

Iniciado el procedimiento administrativo disciplinario, se podran adoptar
medidas destinadas a cautelar el derecho del quejoso (a) aplicando alguna
de las siguientes acciones, segun sea el caso:

a) Rotacion del agraviado (a), a su solicitud.
b) Impedimento al presunto hostigador de acercarse al agraviado (a)

c) Asistencia psicoldgica u otras medidas de proteccion que
garanticen la integridad fisica psiquica y/o moral de la victima.

d) Separacion preventiva conforme con el articulo 90 de la Ley 30220
y la normativa vigente para el régimen laboral, segun corresponda.

Articulo 47: Procedimiento de derivacién de casos para los cuales la instituciéon no
tiene competencia

En todo lo no regulado en la presente norma, se aplica lo dispuesto por la
Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual; su
reglamento; los lineamientos del Ministerio de Educacion; cualquier otra
disposicion especializada sobre hostigamiento sexual de alcance nacional,
y las disposiciones del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Art. 48 A través del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual

1. Coordinar y desarrollar programas, estrategias y actividades articuladas con las
instancias de gestion educativa descentralizada, orientadas a la promocion de la
convivencia escolar y de escuelas seguras, libres de todo tipo de violencia.

2. Contribuir al fortalecimiento de capacidades de la comunidad educativa para la
promocién de la convivencia escolar, la prevencion y la atencion de situaciones
de violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

3. A través de la LINEA 100 y el Chat 100, brindar servicios de orientacion a la
comunidad educativa ante situaciones de riesgo, y para la atencién oportuna de
situacion es de violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

Art. 49 A través del Centro Emergencia Mujer (CEM)
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Brindar apoyo técnico a las UGEL e instituciones educativas para la prevencién
y atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

Brindar patrocinio legal, apoyo psicoldgico y soporte social a las nifias, nifios y
adolescentes victimas de violencia, a fin de garantizar el acceso a la justicia y la
recuperacion socioemocional.

Coordinar con la UGEL vy las instituciones educativas la implementacion de
acciones que promuevan la participacion estudiantil en la promociéon de la
convivencia escolar, la autoproteccion y el derecho a una vida libre de violencia.

TITULO VII: DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art

1

1
1
1

Art

1.
2.
3.

4.

CAPITULO V

DEBERES

. 50 Los deberes que debe cumplir el Personal Docente son:

Contribuir en forma eficaz en la formacion integral de los estudiantes.

Desarrollar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y eficacia,

desvinculadas de toda actividad religiosa o politica partidaria.

Contribuir en la formacion de los estudiantes desarrollando el pensamiento

critico.

Cooperar con la mejora continua de la institucion, velando por su conservacion,

imagen institucional y adecuado mantenimiento.

Respetar a los estudiantes, actores educativos y otros con los que se vincule

en la institucién y desde ésta con su entorno.

Orientar, conducir y asesoras a los estudiantes en forma integral, respetando

su libertad, creatividad y participacion.

Presentar sus programaciones curriculares, de acuerdo a las disposiciones

emitidas por la superioridad.

Realizar acciones para garantizar el proceso del aprendizaje de los alumnos.

Los docentes deben comunicar en forma oportuna a la institucién en caso no

pueda asistir a sus clases en forma normal.

0. Participar en actividades de capacitacion que programe el Instituto,
conducentes al logro de estrategias modernas para su labor, haciendo uso de
las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

1. Acompaniar a los estudiantes en la practica pre profesional, a fin

2. Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Institucional.

3. Orientar a los estudiantes en la practica de valores.

.51 Los Deberes del Personal Administrativo

Ser responsable en el cumplimiento de sus labores administrativas.

Asistir en forma puntual al Instituto, de acuerdo a los horarios establecidos.
Aplicar técnicas en el trato hacia el puablico general y lealtad hacia los superiores
y compaferos de trabajo, demostrando empatia y tolerancia.

Tiene el deber de guardar absoluta reserva en los asuntos que ameritan.
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Art. 52. Son deberes de los estudiantes, los siguientes:

1. Cumplir con las leyes y las normas establecidas en elReglamento Institucional.

2. Dedicarse con responsabilidad a su formacibn humana, académica y
profesional.

3. Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad
educativa.

4. Practicar la tolerancia, la solidaridad, el didlogo y la convivencia arménica en la
relacién con los comparieros, profesores y demas miembros de la comunidad
educativa.

5. No intervenir en actividades y politicas partidarias dentro del Instituto.

6. Contribuir en el mantenimiento y conservacion de la infraestructura,
magquinarias, equipos e instalaciones del Instituto.

7. Ejecutar sus Practicas Pre-Profesionales dentro o fuera de la Institucién de
acuerdo a las normas vigentes.

8. Presentarse a clases en forma puntual y pulcramente vestido con eluniforme
correspondiente.

CAPITULO VI

DERECHOS

Art. 53. Los derechos del personal Docente del IESPP “Seiior de Luren” son
los siguientes:

1. Desarrollarse profesionalmente sobre la base del mérito, sin discriminacion por
motivo de origen, raza, sexo, idioma, religién, opiniéon y condicion econdémica o
de cualquier otra indole.

2. Participar en programas de formacién y capacitacién, y otros de caracter
cultural y social organizados por las entidades competentes.

3. Tiene derecho a desarrollar su labor docente en un ambiente adecuado, que le
permita obtener sus metas previstas.

4. Tiene derecho a hacer uso de la infraestructura y laboratorios debidamente
implementados para desarrollar sus actividades de aprendizaje.

5. A percibir la remuneracion que le corresponde por el dictado de sus horas de
clases, a los dias inmediatos de haber concluido con el periodo establecido por
el personal directivo.

Art. 24. Son derechos del Personal Administrativo, los siguientes:
1. Ser respetado por todos los estamentos de la comunidad educativa.
2. Tiene derecho a recibir un trato justo y equitativo en el desarrollo de sus
labores administrativas.
3. Desarrollar sus actividades en un ambiente agradable.

Art. 25. Son derecho de los estudiantes, los siguientes:
Se consideran estudiantes del IESPP “Senor de Luren”, quienes cumplan con
los requisitos establecidos en la norma, y sus derechos son:
1. Acceder al sistema educativo sin discriminacion alguna, previo cumplimiento
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de los requisitos establecidos en el presente reglamento.

Recibir una formacion integral de calidad.

Ser tratado con dignidad, respeto, sin distincion y recibir una adecuada
orientacion de parte de los docentes

Acceder a becas de estudio por su destacado rendimiento académico y de
acuerdo a sus limitaciones econémicas, conforme a ley.

Solicitar constancias y certificados de estudios para ser expedidos en el
tiempo fijado por los dispositivos vigentes.

Obtener su Titulo Profesional a nombre de la Nacién de conformidad a las
normas establecidas.

Gestionar su carné de estudiante de Educacién Superior.

Organizarse en comités de aulas, asociacion de caracter de promocion
comunal, actividades académicas, cultural, deportivas y de ejecucion de
trabajo de produccion y servicios.

TITULO VIII: INFRACCIONES Y SANCIONES

CAPITULO VII

INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 54. Las infracciones que se tipifican para los estudiantes, son las
siguientes:

1. Faltar el respeto a la comunidad educativa y a sus compafieros de clases.
No ocasionar el bullying hiriendo susceptibilidades.

2. Desarrollar actos que perturben el normal desenvolvimiento de las
actividades educativas, asi como realizar actividades politico en la
institucion.

3. Realizar actos refiidos con la moral y las buenas costumbres dentro de la
institucion.

4. Presentar documentos falsos o adulterados sorprendiendo a la autoridad en
los trdmites correspondientes.

5. Ocasionar dafios en las instalaciones, mobiliarios, libros, equipos e
instrumentos o apropiarse ilicitamente de ellos.

Art. 55. Los estudiantes seran sancionados si incurren en infracciones y

de acuerdo ala gravedad y se considera:
Amonestacion, cuando la falta es leve.
Suspensién temporal, cuando la falta es grave.
Separacion definitiva de la institucion, cuando la falta es muy grave.
La Directora General garantizara que las aplicaciones de las sanciones se
realicen conforme a ley, para lo cual debera conformar una comision quien
de acuerdo a las evidencias de la infraccion, emitira su pronunciamiento.
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Art. 56. La Directora General garantizara que las aplicaciones de las sanciones

se realicen conforme a ley, para lo cual debera conformar una comision
quien de acuerdo a las evidencias de la infraccion, emitird su
pronunciamiento.

CAPITULO Vil

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

52

Art. 57. Las infracciones consideradas como tal que puede incurrir el personal

1.

w

docente, son las siguientes:
Incumplir las funciones del cargo para el cual fue contratado, perjudicando
el normal desarrollo de las acciones académicas y administrativas.

. No asistir a sus jornadas lectivas, sin justificacion alguna.

Cometer abuso de autoridad y uso del cargo con fines indebidos.

. Cometer actos dolosos en perjuicio de sus comparieros de trabajo o de la

institucion.
Ingresar al centro de trabajo en evidente estado etilico o de embriaguez.

. Faltar el respeto a la comunidad educativa.

Art. 58. En caso de infracciones que incurra el Personal Docente, se aplicaran las

e

sanciones correspondientes, de acuerdo a la gravedad de la falta, para lo
cual se conformara una comisién de honor que evaluara el hecho y las
sanciones gque se consideran son:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita, en caso de reincidencia

Suspensién de sus labores académicas.

Separacion definitiva de la institucion.

Art. 59. Se consideran infracciones del personal administrativo, las
siguientes:

1.

o gk wN

Incumplir las funciones asignadas, para la cual fue contratado.
Inasistir en forma reiterada a su centro de trabajo sin causa justificada.
Observar conducta inmoral.

Apropiarse ilicitamente de bienes o fondos de la institucion.

Cometer actos dolosos en perjuicio de lainstitucion.

Llegar al centro de trabajo en evidente estado etilico.

Art. 60. Las sanciones se aplicaran y se tomara en cuenta el mismo procedimiento

1
2
3

Art. 61

gue para el personal docente. Las sanciones seran las siguientes:

. Amonestacion
. Suspension temporal
. Separacion definitiva de la institucion.

. La Directora General garantizara que las aplicaciones de las sanciones se

realicen conforme a ley, para lo cual debera conformar una comisién quien,
de acuerdo a las evidencias de la infraccién, emitird su pronunciamiento.
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TITULO IX: ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

CAPITULO ViII

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS PARA DOCENTES

Art. 62. EI IESPP “Sefior de Luren” otorga estimulo al Docente mas destacado en
la clausura del afio académico, teniendo en cuenta las encuestas
realizadas a los estudiantes, asi como el cumplimiento de sus actividades
en el aspecto académico, administrativo.

La Direccion General del Instituto emitird la respectiva Resolucién
Directoral de felicitacion y reconocimiento al Docente designado por su
labor destacada en beneficio de la institucion.

ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES:

Art. 63. Cuando un estudiante destaca por sus acciones extraordinarias en alguna
de las actividades que realiza la Institucién, es reconocido por la Directora
General y se premian con estimulos consistentes en Diplomas por Méritos,
Resoluciones de Felicitacion, Becas de Estudio, entre otros.

ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 64. El IESPP “Sefior de Luren” reconoce al personal administrativo
otorgandoles Resolucién de felicitacion por su destacada labor e
identificacidn con su Institucion.

TITULO X: SERVICIOS EXCLUSIVOS LA INSTITUCION

CAPITULO IX

PROCESOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Art. 65. PROCESO DE ADMISION
1. Concepto: Es el proceso que permite a los egresados de EBR la
posibilidad de postular y optar el ingreso al Instituto de Educaciéon Superior
“Sefior de Luren” y continuar estudios en los Programas de Estudios que
la institucién oferta.

2. Consideraciones Generales:

a) El proceso de Admision estd a cargo de una Comisién Central de
Admision designado por el Director General a través de una Resolucion
Directoral.

b) La recepcion del expediente para su inscripcion en el proceso de
admision debe tener los documentos completos y sin enmendaduras.

¢) En la fecha sefialada se entregard al postulante la CONSTANCIA DE
INSCRIPCION, valido y obligatorio para todos los actos del Proceso de
Admision.
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3. Requisitos:

a)

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

h)

)
)

K)

Solicitud de inscripcién dirigida a la Direccion General del IESP “Sefior
de Luren” (segun formato)

Partida de Nacimiento original o copia certificada.

Copia de D.N. 1.

Certificados originales de estudios secundarios.

Constancia de buena conducta en la |.E de procedencia.

Tener buena salud fisica y mental.

Fotografias actuales tamafio carné a color (colocar apellidos y nombres
en la parte posterior de cada fotografia)

Recibo por Derecho de Inscripcién, expedido por la oficina de tesoreria
del ISEP “Sefor de Luren”

Inscripcion por examen de admision S/ 40.00

Los postulantes que soliciten exoneracion deberan presentar:

» Egresado del Colegio de alto rendimiento: Constancia de excelencia
académica emitida por la Direccion General del Colegio.

* Primeros puestos: Certificado de estudios con cuadros de méritos que
acredite haber obtenido el primer y segundo puesto y en cuyo anverso
debera figurar el cuadro de méritos visado por la UGEL correspondiente.
* Deportista calificado: Constancia emitida por la Direccién Nacional de
Deportes de Afiliado del Instituto Peruano de Deporte que lo acredite
como: Deportista calificado de alto nivel, Deportista calificado o
Deportistas de proyeccion.

» Beneficiario del Programa de Reparaciones en Educacion del Plan
Integral de Reparaciones (PIR): Certificado de Acreditacion de
inscripcion en el Registro Unico de Victimas por el consejo de
Reparaciones de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM). (para
los postulantes que soliciten exoneracion).

* Artistas de trayectoria: Presentar copias legalizadas de certificados de
estudio de las diferentes Instituciones Educativas de la Region.
Resolucion judicial en caso de cambio de nombres o apellidos.

4. Responsable:

a)
b)

Direccion General
Comision Central de Admision

Art. 66. PROCESO DE MATRICULA
1. Concepto: Es el proceso mediante el cual el estudiante se registra en un
Programa de estudios que se va a desarrollar en la EESPP “Sefior de
Luren” de Ica. La matricula acredita la condicién de estudiante.

2. Consideraciones Generales: La EESP establece los procedimientos,
requisitos y cronograma para los procesos de matricula de los Programas
de Estudios, considerando lo establecido en la normatividad vigente.

a. La matricula es responsabilidad del estudiante y es considerado el registro
oficial del mismo en la institucion.
b. La matricula se realiza al inicio de cada ciclo académico.

54

IRIFTR,

R
.

A

%&L

3
E



55

c. El estudiante se matricula en al menos diez créditos por ciclo; en caso
contrario debe ser autorizado por la Institucion.

d. Los ingresantes que no se matriculen dentro de los veinte dias habiles,
después de iniciado el proceso de matricula y no realice la reserva de esta,
podra ser cubierta por otro postulante con nota aprobatoria, en estricto orden
de mérito.

e. El estudiante que no se matricule dentro de los veinte dias habiles de iniciado
el proceso de matricula y no realice la reserva respectiva, pierde su
condicién de estudiante, debiendo postular para retomar sus estudios y
efectuar el proceso de convalidacion.

f. La matricula se formaliza a través de las nédminas de matricula, las cuales
son aprobadas por Resolucion Directoral de la EESP.

3. Requisitos:
3.1. Matricula de ingresantes. Para los estudiantes que han aprobado

el proceso de admision y forman parte del ciclo |.

a) Ficha de matricula prevista por la Escuela de Educacién
Superior Pedagogica.

b) Certificado de estudios que acredite la culminacién de la
Educacién Bésica.

¢) Partida de nacimiento original o copia certificada.

d) Copia de DNI.

3.2. Ratificacién de Matricula Regular de Alumnos. Para estudiantes
de la institucion que pertenecen del Il al X ciclo académico.

a) Estudiantes del Il al VIl ciclo académico: Haber aprobado como
minimo el 75% de los créditos del ciclo inmediato anterior.

b) Estudiantes del VIII al X ciclo académico: Haber aprobado
como minimo el 100% de los créditos del ciclo inmediato
anterior.

3.3. Reservade Matricula. Permite al estudiante a peticion, separar su
vacante para continuar en el tiempo solicitado sus estudios en la
Institucion. La reserva se realiza antes de iniciar el ciclo académico.
La reserva de matricula no puede exceder de cuatro ciclos
consecutivos 0 ho consecutivos.

a) Requisitos Solicitud peticionando la reserva de matricula
Recibo de pago establecido en el TUPA.

b) Etapas del procedimiento:

e El estudiante antes de iniciar el ciclo académico presenta
una solicitud dirigida a la Directora General de la Escuela,
requiriendo reservar su matricula.

e La solicitud se deriva a Secretaria Académica para su
consideracioén de la separacion de la vacante.

e La Secretaria General proyecta la Resolucion Directoral de
la reserva de matricula.

e El acto resolutivo es firmado por la Directora General,
antes de finalizar el proceso de matricula.
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e Se otorga una copia del acto resolutivo al interesado.
e El responsable del Sistema de Informacion Académica
registra la duracion de la reserva de matricula.

4. Responsable:

e Secretaria Académica
e Direccion General

5. Duracion:

e De 7 a 10 dias habiles

Art. 67. PROCESO DE CONVALIDACION
1. Concepto: La convalidacion es el proceso mediante el cual se reconocen
las capacidades adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones
obtenidas en un Programa de Estudios, que le permita incorporarse o

continuar su proceso formativo.

2. Consideraciones Generales:

a.

La convalidacién se puede otorgar cuando el curso tenga una similitud
en contenidos, por lo menos en un 70%.

. La convalidacion se aplica cuando el curso a convalidar se realiza en el

proceso de traslado y reincorporacion.

. Este proceso se considera cuando el tiempo de interrupcién no exceda

los cinco afos.

. Cuando se realiza el reingreso a través del proceso de admision, el

ingresante puede solicitar la convalidacion previo a la finalizacion del
proceso de matricula.

No procede la convalidacion de cursos desaprobados, cursos del
componente curricular de formacién especifica, salvo que provenga de
la misma carrera y cursos del area de practica o investigacion.

f. El curso por convalidar debe tener igual o mayor nimero de créditos del

curso de destino. Se admite la convalidacién de un curso por otro.

. En caso de que la EESP haya dejado de funcionar, el grado de bachiller

en otra EESP se sujeta al proceso de convalidacion.

. La EESP podra atender casos de convalidacion de estudios solicitados

por egresados de IEST con grado de bachiller técnico o de profesional
técnico.

i. La EESP podra establecer la equivalencia en créditos en casos de planes

de estudios que no cuenten con dicha informacion, debiéndose contar
con los silabos respectivos.

3. Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP antes de iniciado el
proceso de matricula.
b. Certificado de estudios que acredite la aprobacion de los cursos a
convalidar.
d. Silabos de los cursos a convalidar.
e. Recibo de pago
4. Etapas:
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. El recurrente solicita la convalidacién de cursos, adjuntando el certificado
de estudios de la institucion de procedencia.

. El Jefe de Unidad Académica conforma una comision encargada de
evaluar el expediente presentado y emite el informe de los cursos que
han sido convalidados y créditos asignados segun su ciclo académico.

. Con la opinién favorable de la comision presidida por el jefe de la Unidad

Académica, Secretaria Académica proyecta la respectiva Resolucion
Directoral.

. La Directora General emite la Resolucion Directoral de convalidacion, que
debe ser emitida y registrada previo a la finalizacién del proceso de
matricula.

5. Responsables:

a. Jefe de Unidad Académica
b. Secretaria Académica
c. Direccién General

6. Duracion:

10 dias habiles.

Art. 68. PROCESO DE REINCORPORACION

1.

4.

Concepto: Es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante
retorna a la EESP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula
o licencia de estudios.

Consideraciones Generales:

a. Elingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacién antes del
término del plazo de la reserva de matricula o licencia.

b. Si el estudiante no se reincorpora después del plazo establecido en la
reserva o licencia de estudios, deber4d volver a postular y
posteriormente solicitar la convalidacioén, a fin de ser ubicado en el ciclo
correspondiente.

c. En caso se varien los planes de estudios, el estudiante después de
reincorporarse, se le aplican los procesos de convalidacion.

d. Lareincorporacion se solicita antes de iniciado el proceso de matricula
y se sujeta a la existencia de vacante.

Requisitos:
Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP dentro del plazo

establecido en el cronograma de actividades técnico-pedagogicas.

Etapas del procedimiento:

a. El recurrente solicita su reincorporacion a la Direccion General de la

EESP, adjuntando copia de la Resolucién Directoral de licencia o
reserva de matricula.

b. Secretaria Académica verifica la situacion académica para su

reincorporacién en el ciclo que corresponda y sujeta a la existencia de
vacante.

£<4. i
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c. Secretaria Académica proyecta la Resolucibn Directoral de
reincorporacion del estudiante. d. El estudiante realiza su proceso de
matricula.

5. Responsable:
e Secretaria Académica
e Direccion General

6. Duracion:
5 dias habiles

Art. 69. SUBSANACION
1. Concepto: Es el proceso por el cual el estudiante es evaluado nuevamente
en un curso o moédulo, o es evaluado por primera vez cuando este no formé
parte del plan de estudio original.

2. Consideraciones Generales: Puede darse por las siguientes causas:

a. Por diferencia curricular. Se da cuando no es posible convalidar el
curso por no guardar similitud por lo menos de un 70%. Procede en el
caso de traslado y reincorporacion.

b. Por causal académica. En el caso de curso desaprobado.

c. La subsanacién concluye mediante el acto resolutivo (Resolucién
directoral)

3. Requisitos:
e Solicitud dirigida al Director General de la EESP.
o Pago del derecho a trdmite correspondiente segun lo establecido por
la institucion.

4. Responsable:
Secretaria académica

5. Duracion:
5 dias habiles

Art. 70. LICENCIA DE ESTUDIOS
1. Concepto: Es el permiso otorgado por la Escuela al estudiante, para que
se ausente de la Institucion por motivos de indole personal o de salud.

2. Consideraciones Generales:
a. La licencia no puede exceder de los cuatro ciclos académicos
consecutivos 0 no consecutivos.
b. En caso el estudiante no se reincorpore en el tiempo solicitado para la
licencia, es retirado de la Escuela.
c. Si el estudiante requiere ampliar su licencia, ésta puede ser solicitada
antes que finalice el periodo de licencia.
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3. Requisitos: Solicitud dirigida a la Directora General de la EESP dentro del
plazo establecido.

4. Etapas del procedimiento:

a. El estudiante que se haya matriculado y por motivos personales o de
salud no puede continuar sus estudios, presenta una solicitud
peticionando la licencia, adjuntando documentos probatorios, si el
caso lo amerita.

b. Secretaria Académica procesa el documento y separa la vacante del
estudiante.

c. La Secretaria General proyecta la Resolucién Directoral de la licencia
de estudios.

d. Elacto resolutivo es firmado por la Directora General, antes de finalizar
el proceso de matricula.

e. Se otorga una copia del acto resolutivo al interesado.

f. El responsable del Sistema de Informacion Académica registra la
duracion de la licencia de estudios.

5. Responsable:
e Secretaria Académica
e Direccion General

6. Duracion:
5 dias habiles

Art. 71. RETIRO
1. Concepto: Es la pérdida del vinculo académico del estudiante con la
institucion.

2. Consideraciones Generales: El retiro se puede dar en los siguientes
casos:

a. Cuando el estudiante no se matricula dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la
reserva de esta.

b. Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios, sin que el
estudiante se haya reincorporado o solicitado una ampliacion.

c. Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

Otros que se establezcan en el Reglamento interno de la institucion.
e. Elretiro se concreta formalmente mediante acto resolutivo (Resolucion
Directoral).

o

3. Requisitos:
e Solicitud dirigida al Director General de la institucion. (retiro voluntario).
e Pago por el derecho segun lo establecido por la institucion.

4. Responsable:
e Secretaria Académica

£<4. i



60

REGLAMENTO INTERNO <&

Direccion General

5. Duracion:
5 dias habiles

Art. 72. PROCESO DE TRASLADO
1. Concepto: Proceso mediante el cual el estudiante solicita cambio a otro
programa de estudios en la misma EESP (traslado interno) o a otra
institucion (traslado externo).

2. Consideraciones Generales: El traslado se autoriza cuando:

a.

El estudiante haya concluido y aprobado por lo menos el primer ciclo
académico en la EESP o de la entidad de procedencia.

Para autorizar el traslado debe existir vacante en la EESP de destino.
En caso de cambio de Programa de Estudios, la comision respectiva
presidida por el Jefe de Unidad Académica elabora el informe del
proceso de convalidacion.

3. Requisitos:

a.

Solicitud de traslado dirigida a la Directora General de la EESP, antes
de haber culminado el proceso de matricula.

Certificado de estudios del IESP o EESP de procedencia, en caso del
traslado externo, visado por la DRE o UGEL respectiva.

Expediente del solicitante d. Recibo de pago, en caso sea aceptado el
traslado.

4. Etapas del procedimiento:

a.

El estudiante presenta la solicitud de traslado en el periodo establecido
por la Institucién, requiriendo la vacante respectiva.

Secretaria Académica verifica el plan de estudios del estudiante, asi
como la existencia de la vacante en el ciclo académico solicitado.

Si se cumplen estas dos condiciones se otorga la vacante de traslado,
en la cual se especifican los documentos que debe presentar el
solicitante.

El estudiante presenta la documentacion respectiva.

El Jefe de Unidad Académica de la EESP conforma una comision
encargada de evaluar el expediente presentado y emite el informe
respectivo.

Secretaria Académica proyecta la Resoluciéon Directoral de
aprobacion, previo a la finalizacion del proceso de matricula.

El estudiante realiza su matricula de acuerdo con lo establecido por la
Institucion.

5. Responsable:
Secretaria Académica

6. Duracion:
10 dias habiles
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Art. 73. EVALUACION ACADEMICA
1. Concepto: Es el proceso mediante el cual la EESPP “Sefior de Luren” de
Ica desarrolla un Plan de Estudios para todos los ciclos y programas de
estudios; el desarrollo de dicho Plan considera que los estudiantes sean
evaluados en todos los cursos o médulos, de manera tal que se pueda
evidenciar el avance y nivel académico de nuestros estudiantes.

2. Consideraciones Generales:
a. La evaluacion es un proceso continuo y permanente en el desarrollo
de las sesiones de aprendizaje.
b. La EESP “Sefior de Luren” de Ica para afianza el aprendizaje de
nuestros estudiantes desarrolla un cronograma de examenes al
finalizar cada ciclo académico.

3. Requisitos:
a. No superar el limite de inasistencias a las sesiones que imparte cada
curso o médulo.
b. Tener desarrollada todas las actividades que se han realizado previo
al desarrollo del examen de cada curso o médulo.

4. Etapas del procedimiento:

a. La direccién general socializa los lineamientos pedagdgicos con el
equipo directivo y docentes formadores.

b. El area académica desarrolla un plan de estudios y los formadores
elaboran los silabos.

c. Los formadores desarrollan los silabos en sesiones de aprendizaje.

d. La secretaria académica publica el cronograma de evaluaciones.

e. Los formadores aplican las evaluaciones e informan sus registros
consolidados para su validacion y registro en portal SIA.

f. Secretaria Académica emite actas y oficia a DREI para su visacion.

g. Generada las actas, se emiten las boletas de notas para ser
entregados a los estudiantes.

h. Los estudiantes que han desaprobado algun curso o médulo de
aprendizaje o no formaron parte del plan de estudios pasan al proceso
de subsanacion.

5. Responsable:
a. Direccion general
b. Area académica
c. Secretaria Académica
d. Formadores

6. Duracion:
10 dias habiles

Art. 74. EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO
1. Concepto: Es el documento expedido por la EESP que acredita la
culminacion de un Programa Formativo.
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Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la direccion general la EESP “Sefior de Luren” de Ica
adjuntando datos y programa de estudios.

b. Recibo de pago por derecho de constancia de egresado.

Responsable:
e Secretaria Académica

Duracion:
5 dias habiles

Art. 75. EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

1. Concepto: Es un documento emitido por la EESP a solicitud del

interesado. Contiene los resultados del proceso de evaluacion realizado
durante el periodo formativo (PF).

Consideraciones generales:

a. La institucion emite certificado de estudios con base en la informacion
contenida en las actas de evaluacion respectiva.

b. El certificado es generado por el Sistema de informacién académica.

Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la direccion general la EESP “Sefior de Luren” de
Ica adjuntando datos y programa de estudios.

b. Recibo de pago por derecho de certificado de estudios.

Responsables:

a. Direccién general

b. Secretaria Académica
Duracién:

5 dias habiles

Art. 76. EMISION DE GRADO DE BACHILLER
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1. Concepto: Es el reconocimiento de la formacioén educativa y académica

que se otorga al egresado de la EESP “Sefior de Luren” de Ica al haber
culminado un Programa de Estudios de manera satisfactoria y cumplido los
requisitos establecidos para tal fin.

Consideraciones generales:

a. El grado de Bachiller necesita para su aprobacion un trabajo de
investigacion cuya elaboracion es progresiva por parte del estudiante.

b. En la formacién inicial docente, el trabajo de investigacion se desarrolla
en el marco del componente curricular de practica e investigacion de los
planes de estudios.

c. La EESP “Senor de Luren” de Ica a través de la direccion general
designa a un docente idéneo para el acompafiamiento del estudiante en
la elaboracion del trabajo de investigacion.
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3. Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la direccién general la EESP “Sefior de Luren” de Ica
adjuntando datos y programa de estudios.

b. Certificado que acredite estudios por un minimo de diez ciclos
académicos.

c. Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una
lengua originaria.

d. Trabajo de investigacion aprobado

e. Copia de DNI legalizado o fedateado

f. Recibo de pago por derecho de emisién de grado de bachiller.

4. Responsable:

a. Direccion general
b. Area Académica
c. Secretaria Académica

5. Duracion:

30 dias habiles

Art. 77. EMISION DE TiTULO DE LICENCIADO
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1. Concepto: Es el reconocimiento que obtiene el bachiller luego de haber

aprobado una tesis.

Consideraciones generales:

a. El Titulo de Licenciado necesita para su aprobacidon una tesis cuya
elaboracion es progresiva por parte del estudiante.

b. La EESP “Sefior de Luren” de Ica a través de la direccion general
designa a un docente idéneo para el acompafiamiento del estudiante en
la elaboracion de la tesis.

Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la direccion general la EESP “Sefior de Luren” de Ica
adjuntando datos y programa de estudios.

b. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.

c. Documento que acredite la aprobacion de la sustentacion de la tesis.

d. Copia de DNI legalizado o fedateado

e. Recibo de pago por derecho de emision de Titulo de Licenciado.

Responsable:

a. Direccion general

b. Area Académica

c. Secretaria Académica

Duracion:
30 dias habiles
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Art. 78. DUPLICADO DE DIPLOMA DE BACHILLER Y/O TITULO DE LICENCIADO
1. Concepto: Es el proceso mediante el cual se emite un duplicado del
diploma de bachiller o titulo de licenciado por haber sufrido la pérdida o
robo de estos.

2. Consideraciones generales:

a. El duplicado del diploma de bachiller o titulo de licenciado anula
automaticamente el diploma original.

b. La EESP “Sefor de Luren” de Ica realiza ante la SUNEDU los
procedimientos de anulacion de la inscripcion del diploma original en
el Registro Nacional y proceder a la inscripcion de datos consignados
en el duplicado del diploma.

3. Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la direccién general la EESP “Sefor de Luren” de
Ica adjuntando datos y programa de estudios.

b. Documento que acredite la denuncia por pérdida o robo en la
comisaria de la localidad.

c. Documento que acredite la publicacion de la denuncia en un diario
local.

d. Copia de DNI legalizado o fedateado

e. Recibo de pago por derecho de duplicado del diploma de bachiller o
titulo de licenciado.

4. Responsable:
a. Direccién general
b. Area Académica
c. Secretaria Académica

5. Duracion:
30 dias habiles

Art. 79. RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER Y/O TITULO DE LICENCIADO
1. Concepto: Es el proceso mediante el cual se rectifica los datos del diploma
de bachiller o titulo de licenciado por diferente causal.

2. Consideraciones generales:

a. Larectificacion de diploma de bachiller o titulo de licenciado por causal
de error en dato académico al momento de realizar el caligrafiado es
responsabilidad de la EESP.

b. La rectificacion de diploma de bachiller o titulo de licenciado por otro
tipo de causal es responsabilidad del interesado.

c. Elpago por derecho de tramitacion no aplica para los casos en los que
la EESP incurra en error al momento de emitir el diploma de bachiller
o titulo de licenciado.
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d. La EESP “Sefior de Luren” de Ica realiza ante la SUNEDU los
procedimientos de correccion de datos en el Registro Nacional de
Grados y Titulos.

3. Requisitos:

a. Solicitud dirigida a la direccion general la EESP “Sefior de Luren” de Ica
describiendo el error a rectificar.

b. Documento que acredite el nombre o apellido y/o dato académico a ser
rectificado.

c. Copia de DNI legalizado o fedateado

d. Recibo de pago por derecho de rectificacion del diploma de bachiller o
titulo de licenciado.

4. Responsable:
a. Direccion general
b. Area Académica
c. Secretaria Académica

5. Duracion: 30 dias habiles

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1°.- Algan asunto no contemplado en el presente documento sera tratado por el Consejo
Asesor y/o consultor del instituto.

2°.- Si hubiera actividades no planificadas y/o de emergencia seran implementadas por
la unidad de bienestar y empleabilidad atendiendo los requerimientos de los estudiantes,
administrativos y dicentes que lo necesiten.

3°.- Segun la vigencia del presente reglamento que se da desde el 10 de noviembre de
2023 y en caso hubiera algunos cambios normativo dados por el gobierno central se

modificatoria su vigencia.
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REGLAMENTO INTERNO

Anexo 1: DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA
Yo, , identificado{a) con Documento Macional de
ldentidad N* . Declaro NO INCURRIR en ninguno de los

impedimentos sefalados en [a Ley N° 30001 y ley N°28970, segin el siguiente
detalle:

(] Estar inhabilitado para el ejercicio profesional o el ejercicio de la funcién
publica.

' Estar incluido en el Registro MNacional de Sanciones de Destitucidn v
Despido.

{ )} | Estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

Estar condenado por delito de terrorismo, apologla del terrorismo, delito
(I contra la libertad sexual, delitos de corrupcddn de funcionanos yio delitos
de trafico de drogas.

{ )} | Encontrarse en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

En fe de lo cual firmo la presente.

Dado en |a ciudad de alos dia(s) del mes de de
FIRMA Huella digital
(| (indice derecho)
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Anexo 2: FORMATO PARA EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL DOCENTE
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{ @ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

“SENOR DE LUREN”

FORMATO PARA EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL DOCENTE

IDEMTIFICACION CULTURA
PRESENTACION CULTURA GEMERAL TOTAL
[ APELLIDDS Y NOPERES INSTITUCIOMNAL PECAGOGICA
05 PUNTOS 10 PUNTOS 15 PUNTOS 70 PUNTOS 100

10

1

12

AFPELLIDOE Y NOMBRES DEL DOCENTE EVALUADOR:

FIRMA DEL DOCERTE EVALUADOR




Anexo 3: TABLA DE CRITERIOS E INDICADORES PARA LA EVALUACION
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DE LA HOJA DE VIDA PERSONAL DOCENTE

CRITERIOS E INCHCADORES

Funtaje

DOCUMENTACION

Loio se califica el grodo mas alto gue tiene & profesor

Grado de Dactor &
Estudios concluidos de Dactorado 5,5
Grado de hMagister 5
mu"{‘; Estudiod conclusdos &n Masstria 4.5
Titula Profesional Docente o Licencado en
L Educacitn y ademds atro Titulo Profesional 4 .
Grado de Bachiller 35
Titula Profesional Docente o Licencado en
Educacicn 3
Titula Profesional Mo Docente 2
Experiencia Docemnte &n Educatdn Superiar. Se 05 3
ENPERIEMNTLA considera 0.5 por cada afio *
PROFESHIMNAL Expariencia @n Gestidn |Director]. 5e conssdera 0.5 1 1
por cada afio
Actualizacitén fCapacitacion |ultimos 5 afies) con B a5 1
hl-:lrm.a mas 0,50 punto por mfla.cura.l:l :
Diplornada &n Segunda Especialidad. 5& considera 05 1
0,5 par cada Diplosmado "
PARTICIPACION EM | Condicidn de asutente: 24 horas ¢ més. 5 a5 o
COMGRESDS, considera 1 punto por ver < 3
!uﬂ:—?‘m El:lnl:!il:ilfln de Panelista, panente & expositor. Se 1 p
AFINES. considera 1 punio por vez
DEtincones, resolodones de  falicitacidn  y
RECONOOIMIENTO | reconodimiento de la institwaidn o otra, Se 0.5
DE OTRAS considera 0,25 par cfu 2
INSTITLMCIONES Palmas hagisteriales o prermios Macionales en L5
Temnlnﬁl'a,. Ciencia o Arte
Publication de libros de divulgacidn centifica,
tecnalégica, humanista, aristica, editados. 1 punta 1 2
&fu
Publicadian de textod wio Guidgs Did&cticas
TRABRAIO relacionads & du eipecialidad,  editados 1 1
I TELECTLIAL relacionadad & su edpedalidad. 0,25 puntal ciu
REALIZADO Publicadian de articulos de  interdd cientifica,
tecnaldgion o humanistico, en revistas, anuarios,
memorias o boletines de prestigio ye exposiciones 0,25 0,5
individualées &=n arted plisticas, conciertod como
solista &n mosica. 0,25 puntas cfu
Dorminia de una lengea originaris de una segunda
IDIO# A lengua. Certificacion atorgada par una institwddn 1 1

acasdémica reconacida a nive| Nacional y/'o regional.

Total
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Anexo 4: FORMATO DE PERFIL DE PUESTOS
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FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Unidad de Organizacion

1.2 Denominacion del Puesto

1.3 Mombre del Puesto

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal
1.5 Dependencia Funcional

1.6 Puestos a su Cargo

2. MISION DEL PUESTO

3. FUNCIONES DEL PUESTO

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

5. FORMACION ACADEMICA

5.1. Nivel Educativo

5.2. Grado(s)situacion académica y estudios

5.3. ¢ Serequiere colegiatura?

requeridos para el puesto
Profesian sl MO
Incompleta  completa D D
D Primaria D D D Spsasts) Denominacion: 15.4. | Requiere habilitacion
. asional’?
DS&cundsna D D DEEMI"H et -
Dﬂ'm“ — D D D'ﬁmlu.Li::ruah.lm D 5 DND
i1 & Rabos )
I ] ] Segund;;::?:"dw Denominacin:
Lnrvarutariod
::eﬂﬁ D D DTH.L"O
Postgrado
Maestria Denaminacin:
DEgreaudo DTitulsdo
DDoctnrado Denaminacidn:
[ earesado [Jritutade
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6. CONOCIMIENTOS

6.1. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacién sustentatoria)

6.2. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Mota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacidn, no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

6.3. Conocimientos de ofimitica e idiomas.

¥

s

A

Mivel de dominio
i v Sustentado
Nivel de dominio = T o idiomas | No | Basco | intermedio | avanzmd
Dfirnatica Mo Basicn | imtermedio | avansde aplica

aplica Inglés
Procesador de
extos  (Wrd, latres)
open, office, Oibservasiones:
write, et )

Hojas de calouls
|exeel, opencale,
ate]

Prograrma de
presentationss
|pawer paint,
prexi, ete.)
|atros)

7.2. Experiencia especifica
7.2.1. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado

7.2.2. En base a |a experiencia requerida para el puesto (7.2.1.), sefiala el tiempo requerido en el sector
publica

7.2.3. Marca el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o
privado:

) - o lete conrdinadar ’
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Responsahble die unidad de Director
profesional asistente arganizacidn General

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casa existiera algo adicional para el

puesto

r
7o\
§ 3
&
s L =
Fcn g



REGLAMENTO INTERNO

Anexo 5: FICHA DE MONITOREO AL DESEMPENO DEL FORMADOR DOCENTE

FICHA DE MONITOREO AL DESEMPENO DEL FORMADOR DOCENTE

DATOS GENERALES
IESPP: SEMESTRE ACADEMICO:
AREA CURRICULAR: ESPECIALIDAD/CARRERA:
HORA DE INICIO: HORA TERMINO:
FORMADOR:
TEMA DE CLASE:
FORMADOR ENTREGO SESION DE APRENDIZAJE: FORMADOR ALCANZO SILABO:

INICIO

1. RECOGE LOS SABERES PREVIOS DE SUS ESTUDIANTES

¢QUE PREGUNTAS FORMULA?

2. ENTRA EN DIALOGO CON LOS ESTUDIANTES GENERANDO INTERES Y LOGRANDO S| NO
CONEXION CON EL TEMA.

DESARROLLO

72

3. PROPICIA LA FUNDAMENTACION DE IDEAS POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES

4. PROFUNDIZA LOS TEMAS TRATADOS

5. MANEJA LOS CONTENIDOS TENIENDO EN CUENTA DIFERENTES PERSPECTIVAS

6. REALIZA UN MANEJO ORDENANDO DE LOS CONTENIDOS PERMITIENDIO UNA ASIMILACION




7.

8. PROMUEVE EL DESARROLLO DE VALORES ETICOS, PERSONALES E INSTITUCIONALES | S| NO

i N\
REGLAMENTO INTERNO

CONTRASTA O CUESTIONA PLANTEAMIENTOS INADECUADOS

RELACIONADOS A LA REALIDAD EDUCATIVA Y SOCIAL.

(5] [ne]

No
Ohs

No
Obs

Ohs

No
Ohc

No
Ohs
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9. CONSIDERA LAS OPINIONES DE SUS ESTUDIANTS EN LA TOMA DE DECISION RELACIONADOS S| NO
A SITUACIONES DE AULA
10. REFLEXIONA CON SUS ESTUDIANTES SOBRE DISCURSOS, SITUACIONES, OPINIONES, ACTITUDES Sl NO
EJEMPLOS ESTEREOTIPADOS QUE SE PRESENTEN.
11. SINTETIZA LOS CONTENIDOS TOMANDO EN CUENTA SU PROPIO APORTE CONCEPTUAL
CON LOS DADOS POR SUS ESTUDIANTES.
CIERRE
12. SINTETIZA LOS CONTENIDOS TOMANDO EN CUENTA SU PROPIO APORTE CONCEPTUAL| g | NO
CON LOS DADOS POR SUS ESTUDIANTES.
GLOBAL
13. INCORPORA LOS APORTES (SABERES PREVIOS) DE LOS ESTUDIANTES EN SU DISCURSO
DURANTE TODA LA SESION.
14.

RELACIONA LOS CONTENIDOS TRATADOS CON EXPERIENCIAS DEL ENTORNO SOCIO

CULTURALY EDUCATIVO.

I
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15;

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

i N\
REGLAMENTO INTERNO

MANEJA LA DIVERSIDAD CON LA MIRADA CRITICA, REFLEXIVA Y ABIERTA.

BRINDA ORIENTACIONES Y PAUTAS CLARAS PERMITIENDO ENTENDER EL SENTIDO

DEL TRABAJO A REALIZAR DURANTE LA SESION.

DOSIFICA EL USO DEL TIEMPO

RECIBE EQUITATIVAMENTE LAS INTERVENCIONES DE LOS ESTUDIANTES

FORMADOR EXPONE LOS CONTENIDOS SIN SESGOS DE GENERO | s | No|

No
Ohc

GENERA O FACILITA ESPACIOS DE EXPRESION DE OPINIONES POR PARTE

PROMUEVE LA DISCUSION Y ANALISIS DE LOS CONTENIDOS PRESENTADOS GENERANDO
DEBATE CON LOS ESTUDIANTES.

PROMUEVE UNA COMUNICACION ASERTIVA

TIENE UN TRATO HORIZONTAL CON LOS ESTUDIANTES

I
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24.

25.

26.

27.

28.

REGLAMENTO INTERNO

SELECCIONA TECNICAS PERTINENTES

USA LAS TECNICAS DE MANERA ADECUADA

LOS MATERIALES USADOS POR EL FORMADOR SON PERTINENTES | ] | NO | lic)
< | Sl | NO | to
LOS MATERIALES UTILIZADOS ESTAN BIEN PRESENTADOS Ohe

LOS MATERIALES UTILIZADOS EN CLASE ESTAN LIBRES SESGOS Y DE ESTEREOTIPOS Sl NO I

No
Obhs

DE GENERO.

OBSERVACIONES GENERALES:

COMENTARIOS DEL FORMADOR:

NOMBRE Y FIRMA DE FORMADOR

FECHA

NOMBRE Y FIRMA DE OBSERVADOR




REGLAMENTO INTERNO

Anexo 6: FICHA DE DESUPERVISION PARA RENOVACION DOCENTE

76

FICHA DE SUPERVISION PARA RENOVACION

DOCENTE

INFORMMACION GEMERAL :
1.1. Apellidos ¥ Nombras
1.2.Cargo que desempefia :
1.3.CursofArea que dicta
1.4. Tumo de Trabajo
1.5.Hora

ASPECTOS A DOMNSIDERAR:

ASPECTOS A CONSIDERAR

MO | OBSERVACIOMES

5 preocupo por evitar erroves ¥ follas en su trobajo.
Trabajo con pulcritud ¥ minuciosidod.

Esta blen informodo sobre los oswetos relocionodos
cont el drea de trobojo. Conoce ¥ efectio bien sus
funciomes,

£ puntugl y oportune en by entrego de los trabafos
Encomendados.

5% esfuerza por ewitor perdidos de Hempo en
cumplimignto de sus funciones. Es muy responsable.

Buscn siempre la formao de realizar mejor su trobajo.
S prodwccidn es optimg p obundonte. Trobajo

rapidi.

Con frecuencio oporto ideas y Ssugerencias parg
mejorar los procedinmientos de su trobajo. Evito ooer
en kg ruting.

£ aisciplinode  por  conwiccidn, Mo pecesito
supensidn.

Tiene criterio de economia y austeridod en & uso de
los materiales de frobajo.

Sipmpre se le encuwentra en su9 puesto de trabajo. Solo
5E QUSENTD por Couses justificmaos.

£z puntual en su asistencie. Supera & hovono de
trabajo sin esperar compensacidn. Es colaborador.

Cuenta con toda su documentacidn @n reglo v ol aie
detidamente archivadis.

Maontiene buenas relaciones con sus compafieros de
trabojo.
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