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Presentacion

En el marco de la Vision del Peru al 2050 del Acuerdo Nacional (CEPLAN, 2020), se ha planteado
como vision para el pais lograr una educacion que desarrolle el talento de las personas, que fomente
la innovacion, investigacién y que en suma genere empleo digno para los ciudadanos; para ello, es
vital un desarrollo inclusivo en igualdad de oportunidades, competitivo y sostenible que implica un
esfuerzo conjunto de todas las organizaciones tanto publicas como privadas.

Asimismo, el Proyecto Educativo Nacional al 2036, como politica de Estado, establece en su
Orientacion Estratégica 2 “Docentes”, entre otras condiciones:

“Priorizar la Formacion Inicial Docente para la educacion basica y orientarla hacia el
desarrollo socioemocional, |la curiosidad por comprender los procesos de aprendizaje y los
saberes de diversas disciplinas, asi como el cultivo de la autonomia y el actuar personal
responsable, considerando las distintas necesidades segun el ciclo de vida en el que se
encuentran sus estudiantes, sus lenguas y culturas, asi como aquellas originadas en otras
circunstancias. Esta formacion debe incorporar los aspectos que definen el curriculo,
incluyendo oportunidades de aprendizaje basadas en la experiencia y la transversalizacién
de los enfoques” (CNE, 2020, p. 98).

Bajo esta visidon y objetivo estratégico educativo nacional, a través del Decreto Supremo N°
012-2020-MINEDU, el Ministerio de Educacidn, establece la Politica Nacional de Educacién Superior
y Técnico-Productiva (PNESTP), como orientadora del sector que define la apuesta del Estado al
2030 para ampliar el acceso y mejorar la calidad de la educacion superior (universitaria, tecnolégica,
pedagdgica y artistica), en conjunto con lo técnico-productivo.

La PNESTP tiene como objetivo al afio 2030 incrementar el acceso a la educacién superior y técnico-
productiva (ESTP) con igualdad de oportunidades para todos los peruanos. Especificamente, en su
cuarto objetivo prioritario establece “fortalecer la calidad de las instituciones de la ESTP, en el marco
del ejercicio de su autonomia y facultades normativas, a través de los procesos de mejora continua
de la calidad, que respondan de forma pertinente a las necesidades de su comunidad educativa y
ambito de accion, en el marco de sus objetivos y metas misionales”.

En este marco, el Ministerio de Educacion, a través de la Direccion de Formacion Inicial Docente
(DIFOID), viene implementando la reforma integral de la Formacion Inicial Docente, que comprende
el fortalecimiento y evaluacién de las capacidades de los docentes, la renovacién de la gestion
institucional y la implementacién de nuevos curriculos. Con la aprobacién de la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior Pedagogica y de la Carrera Publica de sus Docentes,

! Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién
Superiory de la Carrera Publica de sus Docentes.



y su Reglamento, se establecieron disposiciones que regulan la creacion, licenciamiento, régimen
académico, gestion, supervision y fiscalizacién de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Pedagdgica publicos y privados (en adelante IESP/EESP), a fin de que brinden una formacion de
calidad para el desarrollo integral de las personas, que responda a las necesidades del pais, del
mercado laboral y del sistema educativo.

Asimismo, en el marco de la Ley N° 30512, se aprueba mediante Resolucion Ministerial N°
570-2018-MINEDU, el Modelo de Servicio Educativo (MSE) que define y organiza los componentes
pedagdgicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para orientar su funcionamiento y brindar un
servicio formativo de calidad para la formacion de profesionales con las competencias pedagogicas
que requiere el pais en respuesta a las demandas de la sociedad.

Enesalinea, el Reglamento delaLey N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superiory de
la carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU establece
que los instrumentos de gestion son los documentos técnicos normativos que orientan la gestion
institucional y pedagdgica de la EESP, en funcion a las necesidades de la comunidad educativa y su
entorno regional, siendo necesario contar con los siguientes: el Proyecto Educativo Institucional (PEI),
el Proyecto Curricular Institucional (PCl), el Plan Anual de Trabajo (PAT), el Reglamento Institucional
(RI) y el Manual de Procesos Institucionales (MPI).

Por ultimo, cabe precisar y reiterar que las orientaciones formuladas en la presente guia, son de
utilidad no solo para las EESP, sino también para los IESP, bajo el entendido de que los IESP se
encuentran en transito hacia su implementacién como EESP, de acuerdo con lo establecido en la
Ley N° 30512, que regula la creacién, licenciamiento, régimen académico, gestién, supervision y
fiscalizacién de los Institutos y Escuelas de Educacién Superior publicos y privados, nacionales y
extranjeros, que forman parte de la etapa de Educacién Superior.



¢Qué es el Reglamento Institucional (RI)?

Es el instrumento de gestion institucional, de caracter normativo que describe y regula la
organizacion, convivencia y funcionamiento integral de la IE, asi como también establece las tareas
y responsabilidades de todos los integrantes de la institucion, con el fin de promover un clima
organizacional adecuado.

¢Cual es la estructura minima del RI?

De acuerdo con el Documento Normativo denominado “Disposiciones que regulan la evaluacion de
las Condiciones Basicas de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica,” aprobada con RVM N° 097-2022-MINEDU, la estructura minima del Rl es la siguiente:
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Titulo I: Disposiciones generales

Titulo II: Estructura organizativa de la institucion

Titulo Ill: Instancias de participacion institucional

Titulo IV: Perfiles de puestos

Titulo V: Lineamientos para la convivencia, prevencién de la violencia y hostigamiento sexual.
Titulo VI: Deberes y derechos de la comunidad educativa

Titulo VII: Infracciones y sanciones

Titulo VIII: Estimulos y reconocimientos

ONOUAWN

Los contenidos propuestos en la estructura minima son desarrollados en las orientaciones especificas
de esta Guia. En dicha seccion se presenta la metodologia para la construccidon del Rl a partir de la
descripcion de una serie de etapasy pasos. A continuacion, se comparte una tabla donde se presenta
la relacion entre la estructura minima definida para el Rl y la metodologia para su construccion:

Estructura minima del RI

‘ Etapa y pasos desarrollados

en la guia
1 Titulo I: Disposiciones generales Primera etapa — paso 1
2 Titulo Il: Estructura organizacional de la institucion | Primera etapa — pasos 2 al 5
3 Titulo I Instancias de participacién institucional Segunda etapa
4 Titulo IV: Perfiles de puestos Tercera etapa
Titulo V: Lineamientos para la convivencia,
5 ., . . . . Cuarta etapa
prevencion de la violencia y hostigamiento sexual.
Titulo VI: Deberes y derechos de la comunidad .
6 . 4 Quinta etapa —paso 1
educativa
Titulo VII: Infracciones y sanciones Quinta etapa — paso 2
Titulo VIII: Estimulos y reconocimientos Quinta etapa — paso 3




Cada IESP/EESP tiene la posibilidad de afiadir o adecuar elementos de acuerdo con las necesidades
y caracteristicas de su realidad y contexto, sin contradecir o reducir la estructura minima planteada
en el documento normativo precitado.

¢Qué criterios se toman en cuenta para elaborar el RI?

Los criterios para la elaboracion del Rl son los siguientes:

e Criterio 1. Temporalidad: Al ser un documento que establece las funciones y
responsabilidades de todos los miembros de la institucion, su temporalidad o vigencia se
encuentra sujeta a las modificaciones que se realicen en el PEl y asegurando alineamiento con
los procesos y procedimientos del MPI.

e Criterio 2. Complementariedad: El Rl puede derivar a un documento normativo
complementario que brinde mayor detalle sobre la regulacion de las distintas instancias o
servicios institucionales.

e Criterio 3. Coherencia: El Rl no debe ser contradictorio en su contenido y estructura,
asimismo, debe guardar una relacidn légica con los demads instrumentos de gestién de la
institucion.



En esta segunda parte de la guia, nos ocuparemos en concreto de ofrecer y describir la secuencia
metodoldgica para la formulacién del R, a través de etapas, pasos y pautas especificas, cabe precisar
gue la secuencia propuesta interactua entre si. La metodologia que se propone busca, por un lado,
recoger de manera estructurada y propositiva las opiniones de los diferentes actores educativos; v,
por otro, desarrollar paso a paso la construccién del RI.

Para ello, se sugiere su elaboracién en cinco (5) etapas, las mismas que se presentan en el siguiente
grafico:

Grafico 1. Etapas para la elaboracién del Rl
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Elaboracién: DIFOID

Desarrollamos, a continuacién, paso a paso, las orientaciones metodoldgicas para cada etapa de
elaboracién y/o actualizacion del RI. La descripcién metodoldgica se organiza en dos aspectos:
(i) definicion vy (ii) procedimiento de elaboracion. Este Ultimo, ademads, presenta herramientas y
ejemplos de elaboracién.

Primera Etapa

DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta etapa corresponde a la definicion de una estructura organizativa bien definida y funciones
distribuidas para cada unidad organica, enmarcadas en las directrices de gestion institucional
establecidas en el PEl. Una estructura organizacional es aquella que integra las funciones y
responsabilidades orientadas a implementar la planificacion estratégica, previamente establecida



en el PEl, asegurando el éptimo funcionamiento del IESP/EESP a nivel estratégico, misional y de
soporte.

De otro lado, Gilli (2017), menciona que “dicha estructura es definida a través de tres componentes:
i) el nUmero de niveles en la jerarquia y el control de los cargos mas altos, ii) la identificacion de
las labores de cada grupo vy iii) el disefio de los sistemas aplicados que permitan llevar a cabo una
comunicacion fluida”. En esa linea, para el caso de los IESP/EESP:

® El primer componente, se encuentra establecido en la Ley N° 30512.

* El segundo componente, es definido por la propia institucidon a partir de la definicién de su
estructura organizativa de acuerdo con los servicios formativos que brinda y sus respectivas
modalidades.

® El tercer componente, refiere a las normas de convivencia, clima organizacional (derechos,
deberes, infracciones, sanciones, estimulos y reconocimientos); y, prevencién de la violencia y
hostigamiento sexual, que también desarrollamos en la presente guia.

¢Como se construye?

Definir la estructura organizativa comprende identificar las unidades organizativas, los niveles, los
organos internos, las funciones, los puestos y las interrelaciones internas y externas que facilitaran
su representacion grafica en un organigrama de acuerdo con la revisidon antes realizada. Esta
construccién se desarrolla en cinco (5) pasos organizados en el siguiente grafico:

Grafico 2. Pasos para la definicién de la estructura organizacional

Descripcién de Revision de Identificacion y Delimitacién de Elaboracion del
disposiciones la estructura asignacion de interrelaciones organigrama
generales organizacional funciones internasy institucional
externas

Elaboracion: DIFOID

Paso 1: Descripcion de disposiciones generales

Como su nombre lo indica corresponde a la descripcion de los aspectos generales, sobre los cuales
se enmarca el Rl, dentro de ellos se encuentran:

* Descripcion de la finalidad del RI, es decir con qué propdsito se elabora un RI. En tal sentido, se
debe explicitar su naturaleza normativa y reguladora del funcionamiento interno del IESP/EESP.

* Descripcion del alcance del R, es decir a quienes afecta su cumplimiento.

* Listado de bases legales en las cuales se apoya y fundamenta el RI.

* Esta seccion serd redactada en el Titulo | de la estructura de contenido de Rl sugerida.



Revision de la estructura organizacional

Este paso, a su vez integra dos (2) subpasos: (i) definicién del régimen de gobierno/gobernanza
institucional y (ii) revision de la estructura organizacional. Veamos ambos en detalle.

Subpaso 2.1 Definicidon del régimen de gobierno/gobernanza institucional

La gobernanza tiene que ver con la forma en que se toman decisiones, como se distribuye la
autoridad, la obtencion de consensos, la resolucion de conflictos, y la obtencidon de legitimidad, a
partir de la mision, valores y principios institucionales establecidos en el PEI.

“Elrégimen de gobernanza de lasinstituciones define su modo de insercion en el sistema social, desde
el punto de vista de las reglas y de los comportamientos que rigen su estructura y su funcionamiento
interno, asi como las relaciones con los otros actores externos”?.

Ahora veamos, cudl es el procedimiento para definir el régimen de gobernanza institucional:

a. Revisar la propuesta de gestién institucional del PEl, en lo que corresponde al estilo de gobierno
de la institucion.

b. Redactar el régimen de gobierno/gobernanza de la institucién, en el Titulo Il de |a estructura de
contenido de Rl sugerida.

Subpaso 2.2 Revision de la estructura organizacional

Richard Daft (2010) sefiala que toda organizacion cuenta con dos dimensiones para el disefio
organizacional:

* La dimensidén estructural, basada en la articulacién de la estructura interna de la organizacion.
Esta dimension se analiza a partir del diagndstico elaborado en el PEly los procesos institucionales
del MPI.

e Ladimensioncontextual,correspondientealaorganizacidénvistacomounaunidadylainterrelacién
con su entorno. Esta dimensidn considera los servicios formativos a brindar, considerando los
programas de estudio y sus respectivas modalidades, asi como la caracterizacidon de los usuarios
(estudiantes), desarrollada en el PCI.

Para determinar las estructuras organizativas de una institucion se deben considerar 3 tipos
de elementos: las unidades organizacionales, los niveles organizacionales y los tipos de 6rganos
presentes (Daft, 2019; Laloux, 2017), los cuales detallamos a continuacidn.

2 Meléndez Guerrero, Miguel Angel, Solis Pérez, Pedro C., Gdmez Romero, José G. Ignacio (2010). “Gobernanza y gestién de la
Universidad publica” Revista de Ciencias Sociales v.16 n.2 Maracaibo jun. 2010
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a. Unidades organizacionales

Las unidades organizacionales son las ramas diferenciadas dentro de la organizacion, caracterizadas
por la responsabilidad de desarrollar funciones especializadas o especificas diferenciadas de otra
unidad (Gibson, 2011). Las unidades organizacionales estan integradas por un conjunto de personas
que realizan procesos, procedimientos y actividades, cuentan con una persona o lider que posee
autoridad sobre ellos y buscan alcanzar un objetivo determinado alineado a los objetivos estratégicos
de la organizacién.

En el articulo 29 de la Ley N° 30512 referido a la organizacion interna de las EESP se sefiala: “Los IES
y EES se organizan internamente para responder a las necesidades institucionales conformando las
unidades, areas o coordinaciones necesarias, previa autorizacion de la entidad competente”.

Para establecer unidades organizacionales se debe tomar en consideracion los procesos estratégicos,
misionales y de soporte de la organizacién, ya que, de acuerdo con ello, se definird la cantidad
y tipos de unidades a crear, asi como también, las actividades y objetivos que cada una de ellas
perseguira (Gibson, 2011). Es importante aclarar que, si bien una organizacion puede contar con
varias unidades organizacionales con objetivos independientes, todas ellas trabajan de manera
conjunta para alcanzar el objetivo central de la organizacion en el marco de la gestidén por procesos,
que se ha establecido en el MPI.

En esa linea, las unidades organizacionales ya estan establecidas en la Ley N° 30512° para los
IESP/EESP publicos, por lo cual en el Rl deben considerarse como minimo dichas unidades y sus
responsabilidades:

e Direccidon General. Representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la
conduccién académica y administrativa de la organizacion.

e Consejo Asesor. Responsable de asesorar al director general en materias formativas e
institucionales.

e Unidad académica. Responsable de planificar, supervisary evaluar el desarrollo de las actividades
académicas. Estd conformada por dreas académicas responsables de las actividades propias
de los programas de estudios conducentes a la obtencién de un titulo. En el caso de las EESP,
estd conformada, ademas, por areas responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la
practica y la investigacion. Depende de la Direccidn General.

¢ Unidad de investigacion. Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisary evaluar el
desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su competencia. Las EESP conforman
la unidad de investigacion en caso lo requiera sus necesidades institucionales.

e Unidad de formacion continua. Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,
monitoreary evaluar los programas de formacién continua institucionales, segunda especialidad
y profesionalizacion docente, seglin corresponda. Depende de la Direccion General.

e Unidad de bienestar y empleabilidad. Responsable de la orientacion profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional y profesional, emprendimiento u
otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educaciéon Superior al empleo. Ademas,

3 Ley 30512. Articulo 29. Gobierno y organizacién de los IES y EES publicos.

11



debe conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencidn y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
Depende de la Direccién General.

e Area de administracion. Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la
Optima gestidn institucional. Depende de la Direccion General.

e Area de calidad. Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico vy
administrativo institucional. Depende de la Direccion General.

e Secretaria académica. Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico
y administrativo institucional. Depende de la Direccién General.

Asimismo, indica la Ley, las EES publicas conforman unidades de posgrado cuando cuenten con el
licenciamiento o acreditacion respectiva segun corresponda.

b. Niveles Organizacionales

Los niveles organizacionales son las categorias reflejadas en la estructura organizativa de la
organizacion, las cuales muestran la dependencia jerarquica entre los puestos y las unidades
organizacionales (Palmer, 2007).

A fin de establecer la clasificacion de los niveles organizacionales se hard uso de lo establecido en
el articulo 29 de la Ley N° 30512, siendo posible incrementar los érganos funcionales necesarios de
acuerdo con las necesidades de la organizacion:

* Primer nivel: Este nivel lo constituyen los érganos de la alta direccién. Los directores de alto
nivel toman decisiones que afectan a la totalidad de la organizacién. Sin embargo, no dirigen
las actividades cotidianas de la misma. En su lugar, establecen objetivos macro y dirigen a la
organizacioén para lograrlos. En uUltima instancia, este nivel es responsable del desempefio de |a
organizacién y, a menudo, tienen funciones muy visibles al interior y exterior de la organizacién.
Requieren tener muy buenas habilidades conceptuales y de toma de decisiones.

e Segundo nivel: Este nivel corresponde a los érganos de linea, los cuales gestionan unidades
organizacionales y son responsables del cumplimiento de objetivos de estas. El rol de las
posiciones que se encuentran en este nivel se enfoca en ejecutar planes organizacionales de
conformidad con las politicas de la organizacion y en linea con los objetivos de la alta direccidn.

e Tercer nivel: Este nivel corresponde a dependientes del segundo nivel y estan a cargo de la
gestidn operativa y suelen tener un rol especialista en una funcion o actividad.

En el siguiente gréfico, se brinda un ejemplo de los niveles organizacionales del IESP/EESP. Cabe
resaltar que los 6rganos que figuran en el grafico han de adecuarse a las denominaciones que
existen en la EESP/IESP de acuerdo con el contexto de cada institucion y de acuerdo con la normativa
vigente.
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Grafico 3. Ejemplo de niveles organizacionales en un IESP/EESP

Primer nivel
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Elaboracién: DIFOID

Unidad de
Formacion Inicial
Docente

€. Tipos de 6rganos institucionales

Unidad de
Formacion
Continua

Los drganos institucionales son grupos de personas o equipos que constituyen una unidad de trabajo,
las cuales pueden depender de una unidad organizacional como también pueden serindependientes
de una unidad organizacional (Aguilar, 2009).

Los drganos con los cuales los IESP y EESP cuentan usualmente son:

1. Organos de la alta direccidn, son responsables de dirigir la organizacién, supervisar y regular
sus actividades, y, en general, ejercer las funciones de direccién politica y administrativa de
la organizacién. De acuerdo con la escala de niveles, encontramos a la Direccion General,
asi como al Consejo Asesor.

Organos de linea, ejercen funciones sustantivas en la organizacién y se encargan de

transformar los insumos en productos que resultan en un bien o servicio a ser brindado a
los usuarios.

Organos de administracién interna, encargados de apoyar a la organizacién en el

cumplimiento de sus funciones sustantivas y estan constituidos, respectivamente, por los
organos de asesoramiento y apoyo. El ejemplo mas claro de este tipo de érganos son los
correspondientes a la Unidad de Administracion y aquellos que dependen de la misma.
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4. Otros érganos, de acuerdo con sus funciones y necesidades. Los IESP/EESP pueden disponer

la creacidén de los siguientes érganos:

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

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

5. Comisiones y comités

Comisiones (o Grupos de Trabajo), son un tipo de dérgano, que se crea para cumplir
funciones como la elaboracion de propuestas normativas, instrumentos, entre otros
productos especificos. Las Comisiones, por su naturaleza temporal, se extinguen de
forma automatica cumplidos sus objetivos y su periodo de vigencia. En el Reglamento
Institucional se describiran tanto la finalidad de la comision, los actores que los
conforman, las funciones que deben cumplir, asi como su tiempo de vigencia.

Comités, son un tipo de drgano, que se crea para tomar decisiones sobre materias
especificas. Sus miembros actlan en representacion del drgano al cual representan y
sus decisiones tienen efectos vinculantes para éstos, asi como para terceros, de ser
el caso. Los comités se disuelven automaticamente cumplido su objeto y periodo de
vigencia, de ser el caso.

En el Reglamento Institucional se describiran tanto la finalidad de los comités, los
actores que los conforman, las funciones que deben cumplir, asi como su tiempo de
vigencia. Segun el literal f) del articulo 29 de la Ley N° 30512, las EESP deben conformar
un Comité de Defensa del Estudiante (CDE) encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacién, entre
otros. Este Comité debe depender de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Finalmente, parala concrecidn de lo sefialado en este subpaso, se sugiere el siguiente procedimiento:

1.

Revisar la estructura organizacional de la Institucion, utilizando para ello la Herramienta 1,
la cual se presenta a continuacién con un ejemplo:
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Herramienta 1: Matriz complementaria para la revisién de la estructura organizacional
Ejemplo:

Unidad Responsable Nivel Mision de la Unidad

Organizacional a cargo organizacional

Direccion General

Consejo Asesor

Unidad Académica

Responsable de promover,
planificar, desarrollar,
) Jefe de la .
Unidad de ) , supervisar y evaluar el
o Unidad de Segundo De linea -
Investigacion L desarrollo de actividades
Investigacion . o,
de investigacion en los
campos de su competencia

Area de
Administracion

Area de Calidad

Unidad de Bienestar
y Empleabilidad

Unidad de
Formacion Continua

Secretaria
Académica

*Agregar si fuera necesario, de acuerdo con la estructura organizacional vigente en la organizacion.

2. Redactar la unidad organizacional, responsable, nivel, tipo de drganoy las responsabilidades
generales o misién que le competen, en el Titulo Il del contenido sugerido.

Paso 3: Identificacion y asignacion de funciones

Una funcidén es una actividad particular que realiza una persona o un conjunto de personas dentro de
un sistema de elementos, personas o relaciones con un fin determinado. Dentro de una estructura
organizativa, las unidades organizacionales, niveles organizacionales y tipos de érganos cuentan con
funciones especificas y diferenciadas alineadas hacia el cumplimiento de objetivos de la unidad,
nivel, organismo o institucién, las cuales pueden ser de caracter estratégico, misional o de soporte
(Gilli, 2017; Palmer, 2007).
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Las funciones, por lo tanto, definirdn las responsabilidades, actividades y tareas que cada unidad,
nivel, drgano y/o responsable de la organizacién deberd de realizar. Debido a ello, sugerimos
diferenciarlas en dos categorias: (i) por niveles vy (ii) por articulacion.

a. Categorizacion por nivel de funcién

Aqui encontramos dos tipos de funciones:

Funciones generales, definen el conjunto de acciones que debe realizar cada una de las
unidades organizativas a fin de conllevar al logro de los objetivos estratégicos. Para su
definicién, se recomienda tomar en consideracidn lo siguiente:

— Las funciones de cada unidad organizativa se encuentran establecidas en el articulo 29
de la Ley N° 30512 y el Modelo de Servicio Educativo.

— Lajerarquia de drganos, a fin de evitar superposicion de funciones.

— Las funciones generales se relacionan con procesos de nivel 1y 2 generalmente.

Por ejemplo, la funcion general de la Unidad de Investigacion es: “promover, planificar,
desarrollar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de investigacidn en los campos
de su competencia”

Funciones especificas, reflejan la forma en que se operativizan las funciones generales
para cada unidad organica. Las funciones especificas deben estar acorde con las funciones
generales de la organizacién, por ello, se elaboran una vez definidas las funciones generales.
Para su definicidn, se recomienda tomar en consideracion lo siguiente:

— Lasinterrelaciones internasy externas con las unidades orgdnicas u otras organizaciones
de acuerdo con las caracteristicas propias de la organizacion.
— Las funciones especificas se relacionan con procesos de nivel 3 en adelante.

Por ejemplo, una de las funciones especificas de la Unidad de Investigacién es: “implementar
un sistema de asesoria y acompafiamiento a estudiantes en el desarrollo de la investigacion”.

b. Categorizacién por tipo de funcién

De igual forma, encontramos dos tipos de funciones:

Funciones exclusivas, son aquellas cuya ejecucién corresponde a un solo equipo o individuo
responsable que pertenece a un érgano funcional. Por ejemplo: “elaborar dictdmenes de
informes o proyectos deinvestigacion”, esunafuncién exclusiva de la Unidad de Investigacion.

Funciones compartidas, son aquellas cuya ejecucion depende de la intervencion articulada
de mas de un drgano funcional, de acuerdo con sus recursos materiales, humanos o de
servicio. Por ejemplo: “definir las lineas de investigacion de la institucién”, es una funcién
compartida entre la Unidad de Investigacién, la Unidad Académica, la Unidad de Formacién
Continua, y eventualmente, alguna unidad mas.
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De otro lado, es indispensable considerar ciertos criterios al momento de definir las
funciones (Daft, 2019; Aguilar, 2009; Velasquez, 2012):

e Distribucion de competenciasy funciones, todas las competenciasy funciones a ser ejercidas
en la organizacion, deben ser asignadas a alguna unidad organizativa de ésta.

e Determinacion de funciones, las funciones especificas asignadas a cada unidad organica se
derivandelasfunciones generales definidas paralaorganizacion. Paratal efecto, lasfunciones
se desagregan siguiendo una secuencia jerarquica segun los niveles organizacionales con
los que cuente la organizacién. La descripcién funcional debe ser clara y comprehensiva
respecto del mandato asignado. Su aplicacion no puede ser interpretada como una
limitacion para que las unidades de organizacidn realicen otras funciones que contribuyan
al cumplimiento del mandato asignado.

e Separacion de funciones, las funciones sustantivas deben estar separadas de aquellas que
son de administracion interna. La estructura de los érganos de linea no debe incluir érganos
de administracion interna.

e Coherencia entre asignacion de competencias y rendicién de cuentas, cada unidad
organizativa debe tener claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda
determinarse la calidad de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones
sobre la base de criterios de medicién que tiendan a ser objetivos.

e No duplicidad, las unidades organizativas no deben duplicar funciones entre si. Las
funciones similares no deben ser ejercidas por mas de una unidad organica al interior de
una organizacion, salvo cuando se trate de ambitos territoriales diferentes.

e Racionalidad, sélo pueden crearse unidades organicas que estén orientadas al cumplimiento
de la finalidad y competencias de la organizacion; y respondan al dimensionamiento y a sus
objetivos estratégicos.

e Coordinacién, cuando se trate de funciones de coordinacion permanentes entre unidades
de organizacion, debe especificarse dicha funcion en cada uno de ellos. Cuando se trate de
funciones de coordinacion interinstitucional permanente, debe especificarse la organizacion
con la que se realiza.

e Simplicidad, las organizaciones desarrollan su estructura organizativa y asignacion de
funciones en forma sencilla y clara. Esta debe soportar adecuadamente los procesos,
evitando complejizar o generar trabas en su interior para el cumplimiento de sus finesy una
mejor atencion a los ciudadanos.

Finalmente, para la concrecion de lo sefialado en este paso, se sugiere el siguiente procedimiento:

1. Identificary definir las funciones por unidad organizativa, utilizando para ello la Herramienta
2, que se presenta a continuacion con un ejemplo:
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Herramienta 2: Identificacion y definicién de funciones
Ejemplo:

Unidad Nivel de

Organizativa funcion

Unidad de bolsa de trabajo, bolsa de practica preprofesional vy
Bienestary profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al | General Exclusiva
Empleabilidad transito de los estudiantes de la Educacién Superior al

empleo.

Desarrollar la orientacién profesional, tutoria, consejeria,

Area de Tutoria

Disefiar, implementar y evaluar el plan de tutoria

) L . Especifica Compartida
orientado a la formacion integral de los estudiantes. P P

Revisar los objetivos y acciones estratégicos del PEl, para verificar si la totalidad de OE cuentan
con una instancia organizativa responsable de su implementacion.

Revisar los procesos institucionales del MPI, para verificar si la totalidad de macroprocesos,
procesos y subprocesos cuentan con una instancia organizativa responsable de su desarrollo.
Redactar las funciones por cada instancia de la estructura organizacional definida, en el Titulo Il
del contenido sugerido.

Paso 4: Delimitacion de interrelaciones internas y externas

Las interrelaciones son redes interdependientes que se presentan entre individuos de diversos
puestos que pueden estar situados, o no, dentro de una misma unidad orgdnica o, incluso, dentro o
fuera de la organizacién (Daft, 2019).

Las interrelaciones responden a las necesidades de coordinacién, apoyo, cooperacion, supervision,
atencién de tramites o consultas, provision de insumos, entre otros que se desarrollan en la IESP/
EESP. Identificar las interrelaciones que contribuirdn al desarrollo de procesos de comunicacién
mas claros y reduciran la posibilidad de duplicar tareas o actividades entre las diferentes unidades
organizativas.

Para determinar las interrelaciones, hay que considerar que existen dos tipos de ellas:

Interrelaciones internas, son interacciones que se efectlan entre 6rganos de la misma
organizacién. Por ejemplo: Las coordinaciones académicas correspondientes a cada programa
de estudios que oferta la institucién y la Unidad Académica.

Interrelaciones externas, son interacciones que se efectlan entre los 6rganos de la institucion
con actores externos, como otras organizaciones. Por ejemplo: Las coordinaciones requeridas
entre un centro de salud a fin de garantizar el servicio de Atencién de Emergencias dentro de la
institucion con la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
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Finalmente, para la concrecion de lo sefialado en este paso, se sugiere el siguiente procedimiento:

1. Revisar las funciones asignadas a cada instancia organizativa.
2. |dentificar y definir las interrelaciones de cada unidad organizativa, utilizando para ello la
Herramienta 3, que se presenta a continuacion con un ejemplo:

Herramienta 3: Identificacion de interrelaciones
Ejemplo:

. Interrelaciones internas Interrelaciones externas
Unidad

Organizacional ., L, .
éCuadles son? éCuales son? Frecuencia

. ., Con todas las unidades DRE
Direccién General L Semanal . . Mensual
organizativas Gobierno Regional

Consejo Asesor

Unidad Académica

Unidad de Investigacion

Area de Administracion

Area de Calidad

Unidad de Bienestary
Empleabilidad

Unidad de Formacion
Continua

Secretaria Académica

3. El producto de la herramienta 3 nos servira como insumo para la elaboracién del organigrama,
que es el siguiente paso.

4. Verificar si como producto de la identificacion de interrelaciones, se ha observado la ausencia de
alguna funcion general o especifica en el Paso 3, de ser asi, afiadir las funciones faltantes en el RI.

Paso 5: Elaboracion del organigrama institucional
Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizativa de la institucién, la cual
incluye las unidades organizacionales, los niveles organizacionales identificados y, los drganos

existentes (Robbins, 2017). Es también descrito como un esquema que muestra las relaciones
jerarquicas, los puestos existentes y las interrelaciones entre ellos (Aguilar, 2009).
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Su objetivo es dar claridad a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de la estructura
actual de la organizacién, permitiendo identificar el rol que juegan dentro de la misma y detectando
las fortalezas o areas de oportunidad de la institucion (Robbins, 2017).

Para la elaboracion del organigrama, tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

* Debe reflejarla correlacidn existente entre los drganos organizativos, tomando en consideracion
la normativa vigente vy la estructura interna definida.

* No se consideran a los usuarios (estudiantes) de la organizacion, ya que en el organigrama se
debe de considerar sdélo a las unidades organizativas, a menos que dichos estudiantes formen
parte del consejo estudiantil.

* Se debe identificar y representar incluso las oficinas pertenecientes a cada coordinaciéon o
unidad a fin de contribuir a la claridad de las relaciones entre los distintos érganos. Por ejemplo:
la oficina de contabilidad o abastecimiento como parte de la Unidad de Administracién, de ser
el caso.

A continuacion, se brinda un ejemplo* de organigrama:

Direccion
General
Consejo asesor
Direccion de Direccion de Direccion Direccion de D|reCC|on de
lidad Administracia démi . tieacis bienestary
calida ministracion académica investigacion empleabilidad
Unidad de Unidad de
Formacion Inicial Formacion
Docente Continua

4 Es importante recalcar que el organigrama debe responder a la estructura organizativa de cada organizacion, por lo que se
recomienda utilizar este modelo como un ejemplo y no como un estandar.
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Segunda Etapa

DEFINICION DE INSTANCIAS DE PARTICIPACION

¢En qué consiste?

De manera complementaria a la estructura organizativa del IESP/EESP previamente establecida,
deben definirse las instancias de participacion institucional, las cuales, brindan soporte a la
organizacién y funcionamiento de la entidad. Esta segunda etapa, tiene como propdsito explicitar
cuales son las instancias de participacidon con las que puede contar el IESP/EESP.

Cabe sefialar que dichas instancias existen con el fin de aportar a un objetivo compartido por todos:
el mejoramiento de la calidad de la educacion. La participacion incluye multiples formas (instancias
formales e informales) en las que se puede brindar aportes especificos frente a una proceso o
actividad definida, entendiéndose la participacion como un proceso de involucramiento de los
distintos actores de la comunidad educativa en las decisiones y acciones que los afectan a ellos 0 a
su entorno. Esta puede darse de manera individual u organizada (Unicef, 2005).

¢Como se construye?

Se construye a partir del desarrollo de dos (2) pasos organizados en el siguiente grafico:

Grafico 6. Pasos para la definicién de las instancias de participacion

Identificacion de las instancias de Definicidn de funciones de las
participacion instancias de participacién

Elaboracion: DIFOID

Paso 1: Identificacion de las instancias de participacion
Comprende la identificacion de la instancia de participacién, por cada uno de los estamentos
que constituyen la comunidad educativa, es decir: estudiantes, directivos-jerarquicos, docentes y

administrativos.

Para ello, se sugiere el siguiente procedimiento:
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1. Identificar la instancia de participacion por cada estamento de la comunidad educativa. Debemos
sefialar que la existencia de una instancia de participacion se dara en funciéon de las necesidades
de la organizacidn y el régimen de gobernanza/gobierno de la IESP/EESP.

2. Determinar cual es el tipo de participacion de la instancia; este puede ser de tres tipos: (i) de
asesoramiento, (ii) de decisidn, (iii) de vigilancia; o, eventualmente puede asumir mas de un rol
o tipo de participacion.

3. Determinar quiénes conforman o integran la instancia (si es el caso).

4. Completar la Herramienta 4, como insumo para la redaccion final (Titulo Ill del contenido
sugerido), que se presenta a continuacion con un ejemplo:

Herramienta 4: Identificacion de instancias de participacién y sus funciones
Ejemplo:

Tipo de participacion Integrantes®

e Representante de docentes

e Representante de estudiantes por Programa de
Comité Asesor Asesoramiento Estudios.

e Representante de los administrativos.

e Representantes de la comunidad

Consejo Estudiantil | Decision y vigilancia

Definicion de funciones de las instancias de participacion

Luego de identificadas las instanciasy el tipo de participacion que ejerce en el IESP/EESP, corresponde
asignar y explicitar cuales seran sus funciones. Para ello, se sugiere el siguiente procedimiento:

Definir las funciones por cada instancia de participacién.
Completar la misma herramienta 5, afiadiendo la columna de descripcion de funciones.

Recordemos que esta informacion nos servird como insumo para la redaccién final (Titulo 11l del
contenido sugerido). Presentamos a continuacion, la Herramienta con un ejemplo.

> Articulo 30 de la Ley 30512.
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Herramienta 5: Identificacion de instancias de participacidn y sus funciones
Ejemplo:

e el Integrantes®

participacion

a. Asesorar al director general
b. Proponer, monitoreary
supervisar, en todos sus

e Un representante de alcances, el proyecto educativo
docentes institucional.

e Un representante de c. Proponer, monitoreary
administrativos supervisar los documentos de

Comité Asesor | Asesoramiento e Un representante de gestién y el presupuesto anual

estudiantes (del tercio d. Contribuir al éxito de la gestion
superior) de la EESP.

e Un representante de la e. Opinar sobre temas relevantes
comunidad del contexto que influyen en el

funcionamiento de la EESP.
f.  Absolver consultas del director
sobre temas institucionales.

Consejo Decisiény
Estudiantil vigilancia

Tercera Etapa

ELABORACION DE PERFILES DE PUESTOS

¢En qué consiste?

Luego de haber definido la estructura organizativa e identificado las instancias, unidades, vy
6rganos que la componen, corresponde identificar los puestos que demandan la organizacién y la
implementacion del organigrama. Su propdsito radica en optimizar la organizacién del trabajo y su
distribucién efectiva.

Los perfiles de puestos contienen informacion estructurada respecto de la ubicacion de los
puestos dentro de la estructura organizacional y responden a los objetivos estratégicos y procesos
institucionales, asi como también a los requisitos y exigencias que demanda para que un responsable
pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en cada puesto (Daft, 2019).
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¢Como se construye?

Elaborar los perfiles de puesto demanda el desarrollo de dos (2) pasos, organizados en el siguiente
grafico:

Grafico 7. Pasos para la elaboracién de perfiles de puesto

Identificacion de puestos Elaboracién de perfiles
segln estructura organizativa de puesto

Elaboracion: DIFOID

Paso 1: Identificacion de puestos segun estructura organizativa

Previamente, reconozcamos la definicion de puesto: “Es el conjunto de funcionesy responsabilidades
que corresponden a una posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. Se encuentra descrito en los instrumentos de gestién de la entidad”®

Se recomienda el siguiente procedimiento, adaptado de la “Guia metodoldgica para elaborar perfiles
de puestos en las entidades publicas” de SERVIR:

Definir la unidad organica a la que pertenece el puesto. Recuerde considerar todo puesto que
forma parte de alguna de las unidades organicas establecidas en la estructura organizativa
desarrollada en la Etapa 1 de la presente guia.

Indicar el nombre de puesto, de corresponder, utilizar la denominacion asignada en la normativa
vigente.

Indicar la dependencia jerarquica lineal o funcional, es decir el nombre del puesto del jefe
inmediato superior o del que ejerce autoridad formal sobre sus funciones. Es importante revisar
los niveles de jerarquia o niveles organizacionales que han sido analizados en la Etapa 1 de Ia
presente guia.

Indicar los puestos que supervisa; es decir, los puestos que tiene bajo mando inmediato o de
supervision directa.

Para ello, sugerimos utilizar la Herramienta 6 la cual servird de insumo para la elaboracién de los
perfiles de puesto. A continuacion, se presenta la herramienta con un ejemplo:

® Autoridad Nacional del Servicio Civil— SERVIR (2013) “Guia metodoldgica para elaborar perfiles de puestos en las entidades publicas”.
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos.
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Herramienta 6: Tabla para la identificacion de puestos por unidad organizacional
Ejemplo:

Unidad Nombre del Dependencia .
Puestos que supervisa

Organizacional puesto jerarquica

1. Coordinacién académica del

Jefe de la Unidad . Programa de Educacion Inicial
. Director General o .

Académica 2. Coordinacion académica del

Programa de Educacion Inicial

Unidad Académica

Coordinador 1. Docentes formadores del Programa
académico del Jefe de la Unidad de Educacion Inicial presencial

Programa Educacion | Académica 2. Docentes formadores del Programa
Inicial de Educacién Inicial semipresencial

Unidad de
Investigacion

Elaboracion de perfiles de puesto

Segun SERVIR (2013), el perfil de puesto “es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de
un puesto dentro de la estructura orgdnica, mision, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente
en un puesto”.

Se recomienda el siguiente procedimiento, adaptado de la “Guia metodoldgica para elaborar perfiles
de puestos en las entidades publicas”, elaborado por SERVIR:

Definir las funciones del puesto, para ello, se trata Unicamente de transcribir las funciones que
han sido elaboradas en la Herramienta 2, paso 3, primera Etapa de la presente guia.

Describir las coordinaciones internas y externas del puesto, para ello, se trata Unicamente de
transcribir las funciones que han sido elaboradas en la Herramienta 3, paso 4, primera Etapa de
la presente guia.

Definir los requisitos de formacién académica, referidos a los estudios formales requeridos para
un determinado puesto. Para ello, describir:
El nivel educativo minimo necesario para ocupar el puesto.
Grados(s), situacion(es) académica(s) y estudios requeridos, esto es: egresado o bachiller o
titulado en alguna carrera técnica o profesional, o egresado o titulo de segunda especialidad.
Asimismo, indique si se requiere estudios posgrado, sea de maestria y/o doctorado en alguna
especialidad, considerando para ello la condicion de egresado o titulado con los grados
correspondientes.
Colegiatura y habilitacion profesional, inicamente si las funciones asi lo requieren.
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Definir los conocimientos que son imprescindibles para desarrollar las funciones del puesto,
estos son de tipo técnico, ofimaticos o de idiomas. Es importante que exista coherencia entre
los conocimientos y la experiencia solicitada con las funciones que se espera que se realicen;
por ejemplo, un docente formador que se desempefie en programas de estudio a distancia y un
docente formador que se desempefie en programas de estudio presenciales o semipresenciales
tendran conocimientos y experiencia diferente.

Describir la experiencia que se requiere para desempefiar las funciones que demanda el puesto.
La experiencia debe ser diferenciada por experiencia general y experiencia especifica.

Para ello, sugerimos utilizar la Herramienta 7, que servird para redactar informacion generada
en los numerales 1 al 57.

Herramienta 7: Formato para la descripcidon de perfil de puestos

Nombre del Puesto

Unidad Organizativa

Dependencia Jerarquica

Puestos que supervisa

Funciones del puesto

Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Formacion Académica

Nivel Grados Colegiatura

7 Ademas, se presenta en Anexo 1 el Formato de Perfil de Puesto que utiliza SERVIR, quedando a criterio del IESP/EESP el formato
que decidan usar.
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Técnicos

Conocimientos requeridos | Ofimaticos

Experiencia Laboral

Experiencia General Experiencia Especifica

Finalmente, recordemos que la informacién generada en esta etapa nos servird como insumo para
la redaccion final del Titulo IV del Reglamento Institucional.

Cuarta Etapa

ELABORACIO!\I DE LOS LINEAMIENTOS DE CONVIVENCIA
Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y HOSTIGAMIENTO
SEXUAL

¢En qué consiste?

Esta etapa tiene especial relevancia, en tanto, esta orientada a la formulacion de lineamientos®,
relacionados, por un lado, con la convivencia y clima organizacional, es decir con las interacciones
y relaciones humanas que se producen entre todos los actores que forman parte de la comunidad
educativa de los IESP/EESP; y por otro, con la prevencion, atencidon y sancion de la violencia y
hostigamiento sexual en la institucion, a fin de aportar al desarrollo integral de los estudiantes.

Su importancia radica en que permitird fundamentar la definicion de derechos, deberes,
responsabilidades, infracciones, sanciones, estimulos y reconocimientos; ademds, porque
permitira la consolidacion de una comunidad educativa que ejerza con plenitud estos derechos y
responsabilidades en un ambiente de libertad y democracia.

8 Un lineamiento se constituye en el enfoque y la direccion de un conjunto de ideas, que orientan el accionar de institucion. Es
también una explicacion o una declaracién de principios para la realizaciéon de una accién.

27



¢Como se construye?

Los lineamientos para la convivencia y para la prevencion de la violencia y el hostigamiento sexual,
se construyen en tres (3) pasos organizados en el siguiente grafico:

Grafico 8. Pasos para la elaboracion de lineamientos de convivencia y prevencion de la violencia
y hostigamiento y acoso sexual

Elaboracién de lineamientos Elaboraulon de I|ne§m|entos Elaboraulon de I|ne§tn|entos
de convivencia parg Ia preven'uon y_ p'a,ra a prevermoh y
atencion de la violencia atencion del hostigamiento y

acoso sexual

Elaboracion: DIFOID

Paso 1: Elaboracion de lineamientos de convivencia

Previamente, reconozcamos la definicion de convivencia, adaptada de los “Lineamientos para la
Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencién de la Violencia Contra Nifias, Nifios
y Adolescentes”®: La convivencia es una construccion colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad
es compartida por todos y todas. La convivencia esta determinada por el respeto a los derechos
humanos, a las diferencias de cada persona, y a una coexistencia pacifica que promueva el desarrollo
integral de los estudiantes. Es una experiencia dinamica que involucra a cada uno de los integrantes
de la comunidad educativa, con sus acciones, actitudes, decisiones y valores. Gestionarla conlleva a
la construccion de vinculos seguros, a la eliminacion de toda forma de violencia y discriminacion, y
a la vivencia de experiencias positivas sobre la base de la responsabilidad, la solidaridad vy la justicia.

Para elaborar los lineamientos, se recomienda el siguiente procedimiento:

1. Revisidon del marco normativo técnico que regula y fundamenta la gestion de la convivencia en
los IESP/EESP.

2. Elaborar lineamientos, para ello, se sugiere el uso de la Herramienta 8, en la que se plantean
preguntas orientadoras para la redacciéon de lineamientos y algunos ejemplos:

9 Aprobado via Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU, publicado el 13 de mayo de 2018.
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Herramienta 8: Preguntas orientadoras para elaborar lineamientos de convivencia

Ejemplo:

Preguntas orientadoras

Lineamientos

¢Cudl es el fundamento
conceptual que orienta la gestion
de la convivencia en el IESP/EESP?

La convivencia en el IESP o EESP [Nombre] es un proceso fundamental
para el fortalecimiento de las relaciones sociales, el ejercicio de
los derechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia,
hostigamiento sexual y discriminacion de cualquier indole.

éQué enfoques orientan la
convivencia en el IESP/EESP?

Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia son
congruentes con los principios institucionales previstos en el PEl; y, se
enfocan en: derechos humanos, inclusion, interculturalidad e igualdad
de género.

éQué principios rectores previstos
en el PEl determinan la gestion de
la convivencia?

¢Cémo se determinan las normas
de convivencia en la institucion?

¢Qué estrategias de resolucion
de conflictos se desarrollan en la
institucion?

¢Qué acciones o estrategias se
desarrollan en la instituciéon para
mejorar la convivencia y clima
institucional ?*

*Considerar las diversas
modalidades del servicio
educativo que se realizan dentro
de la institucion

¢Qué instancia/instancias de la
organizacion es/son responsables
de gestionar la convivencia y el
buen clima institucional?

3. Apartir de las respuestas a las preguntas orientadoras, redactar los lineamientos.

29




Elaboracion de lineamientos para la prevencion y atencion
de la violencia

Previamente, revisemos la definicion de violencia, adaptada de la definicidn realizada por el MINEDU
para Educacion Basica: “Es todo acto o conducta que atenta contra la integridad fisica, psicoldgica
y/o sexual de los estudiantes y que ocurre al interior del IESP/EESP”.

La prevencién y atencidon de la violencia tiene como propdsito desarrollar acciones de prevencion,
asi como intervenir de forma oportuna, efectiva y reparadora sobre los hechos de violencia que
suceden o son detectados al interior de la institucion.

Para elaborar los lineamientos, se recomienda el siguiente procedimiento:

Revision del marco normativo técnico que regula y fundamenta la prevencién y atencion de la
violencia en los IESP/EESP.

Elaborar lineamientos, para ello, se sugiere el uso de la Herramienta 9, en la que se plantean
preguntas orientadoras para la redacciéon de lineamientos y ejemplos:

Herramienta 9: Preguntas orientadoras para elaborar lineamientos para la prevencién y atencion
de la violencia
Ejemplo:

Preguntas orientadoras Lineamientos

éiCudl es el fundamento vy
enfoques que orientan la
prevencion y atencion de la
violencia en cualquiera de sus
formas en el IESP/EESP?

¢Qué instancia/instancias de la
organizacion es/son responsables
de las acciones de prevencion,
atencion y sancién a la violencia?

Las acciones de prevencién de la violencia que se realizan en la

Institucién son:

e Eldesarrollo de la tutoria a nivel individual y grupal.

e Elaboracién consensuada de normas de convivencia en aula y
en la institucién, normas que son difundidas a nivel de todas las
instancias de la organizacion.

e Talleres de reconocimiento de situaciones de violencia.

e Difundir los canales de denuncia y abordaje de casos.

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

e Elaboracién y difusion de un protocolo de atencién de la violencia
y hostigamiento sexual.

¢Qué acciones de prevencién de
la violencia se desarrollan en el
|IESP/EESP? *

*Considerar las diversas
modalidades del servicio
educativo que se realizan dentro
de la institucion
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¢Qué acciones de atencién a la
violencia se desarrollan en el
IESP/EESP? *

*Considerar las diversas
modalidades del servicio
educativo que se realizan dentro
de la institucion

El proceso de atencién y seguimiento de casos de violencia contra
estudiantes de la instituciéon [Nombre], se realiza a través de las
siguientes acciones:

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

Elaboracion de protocolos de atencion de acuerdo a la modalidad
(presencial, semipresencial y a distancia) del programa de estudio.
El formador/tutor adopta las medidas para atender el caso
(denuncia, registro, acompafiamiento socioemocional u otros)
Derivacién, comunica a la Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el
Comité de Defensa del Estudiante, o si fuera necesario a un agente
externo especializado.

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad y el Comité de Defensa del
Estudiante realiza el acompafiamiento y seguimiento a la situacion.
Se realiza la restauracidén de la convivencia afectada en funcién
de las normas de convivencia, deberes, derechos y sanciones
establecidas en el RI.

Se realiza el cierre o finalizacién, luego de cumplidos las acciones
anteriores.

A partir de las respuestas a las preguntas orientadoras, redactar los lineamientos.

Paso 3: Elaboracion de lineamientos para la prevencion y atencion
del hostigamiento y acoso sexual

Previamente, revisemos la definicién de hostigamiento sexual, establecida en la Ley N2 27942
Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual. Cabe precisar que la Primera Disposicién
Complementaria Modificatoria del Decreto Legislativo N°* 1410 modifica el articulo 4 de la Ley N°
27942, dejando de lado los términos hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual y hostigamiento
sexual ambiental. Se establece el concepto vigente de hostigamiento sexual, fijandose un pardmetro
relacionado con la no necesidad de acreditar el rechazo o la reiteracion de la conducta:™

«Articulo 4. Concepto de hostigamiento sexual

El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta
de naturaleza o connotacidon 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 o de cualquier otra indole.

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

10 Adicionalmente, el Decreto Legislativo N° 1410 incorpora al Codigo Penal los delitos de acoso (articulo 151-A), difusién de imagenes,
materiales audiovisuales o audios con contenido sexual (articulo 154-B), acoso sexual (articulo 176-B) y chantaje sexual (articulo 176-
C). Ental sentido, el término hostigamiento sexual quedaria reservado para el ambito de la Ley N° 27942 y normativa conexa distinta
al ambito penal. Cuando la conducta es la tipificada en el articulo 154-B del Codigo Penal se tratara de acoso sexual.
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Se debe tomar como base lo dispuesto en la referida Ley y su reglamento y en las disposiciones
contenidas en la Norma Técnica “Disposiciones para la prevencion, atencién y sancién del
hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior” aprobada mediante RM N° 428-2018-MINEDU.

En dicha normativa se establece que se aborde el hostigamiento sexual como “una manifestacion
de violencia de género que forma parte de los fendmenos sociales que pueden presentarse dentro
de la comunidad educativa, teniendo que ser atendida de manera prioritaria, oportuna, ética y en
el marco legal vigente”.

El efecto negativo ocasionado por el hostigamiento puede afectar el desempefio laboral, formativo
o de cualquier otra indole en el que se desempefie la persona afectada. Asimismo, el hostigamiento
no se concretiza por una cantidad de repeticiones sino por la conducta en si mismay, a su vez, no es
necesario que exista un rechazo explicito para considerarlo como tal (Castillo, 2019).

De otro lado, es importante reconocer las manifestaciones del hostigamiento sexual, pues, se
configura a través de una o mas conductas o manifestaciones. En el articulo 6 de la Ley N° 27942 se
sefialan, de manera enunciativa, cinco conductas que configuran hostigamiento sexual. Estas son:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacién 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 connotacion sexual o sexista (escrito o verbal), 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 encajen en el concepto regulado en el articulo 4 de la Ley.

Como se aprecia, el listado contenido en el articulo 6 no es taxativo. En tal sentido, hostigamiento
sexual es cualquier conducta de naturaleza sexual o sexista no deseada por la persona contra la
que se dirige, crea un ambiente intimidatorio y hostil o humillante, y puede afectar su actividad o
situacion de cualquier indole, pudiendo incluir la actividad educativa.

Para elaborar los lineamientos para la prevencién y atencién del hostigamiento y acoso sexual, se
recomienda el siguiente procedimiento:

1. Revision del marco normativo legal que regula el hostigamiento y acoso sexual en IESP/EESP, con
énfasis la Ley N2 27942 Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su Reglamento.

2. RevisarlaNorma Técnica “Disposiciones para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento

sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior”
aprobada mediante RM N° 428-2018-MINEDU o la que la reemplace.
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3. Elaborar lineamientos contextualizados a la institucion y los tipos de servicio educativo que
brinda, para ello, se sugiere el uso de la Herramienta 10, en la que se plantean preguntas
orientadoras para la redaccion de lineamientos y algunos ejemplos.

4. Determinar lineamientos para la conformacion del Comité de Defensa al Estudiante (CODE).

Herramienta 10: Preguntas orientadoras para elaborar lineamientos para la prevenciéon vy

atencion de la violencia
Ejemplo:

Preguntas orientadoras

Lineamientos

¢Cudl es el fundamento conceptual/
legal que orienta la gestién del
hostigamiento sexual en el IESP/
EESP?

¢Qué instancia/instancias de la
organizacion es/son responsables
de las acciones de prevencion,
investigacion y  sancién  del
hostigamiento sexual?

¢Qué enfoquesy principios rectores
previstos en el PEl determinan la
prevencion, atencién y sancion del
hostigamiento sexual?

En concordancia con
establecidos en el PEl, el IESP/EESP, los principios que aplican al
tratamiento del hostigamiento sexual en la Institucién serdn los
siguientes:

los principios y valores institucionales,

Dignidad y Defensa de la Persona, como fin supremo de la
sociedad y del servicio que brinda el IESP/EESP; por tanto, todos
los integrantes de la comunidad educativa tienen derecho a ser
protegidos ante cualquier acto que afecte su dignidad.

lgualdad de oportunidades sin discriminacion; todo integrante
de la comunidad educativa sera tratado de forma igual y con el
mismo respeto, siendo contrario a este principio cualquier tipo
de discriminacion por razon de sexo, edad, raza, condicién social,
o cualquier tipo de diferenciacion.

¢Qué acciones o medidas de
prevencion  del  hostigamiento
sexual se desarrollan en el IESP/
EESP?*

*Considerar las diversas
modalidades del servicio educativo
que se realizan dentro de la
institucion

Las medidas de prevencion del hostigamiento y acoso sexual que
seran desarrolladas al interior des IESP/EESP son:

Realizar capacitaciones en materia de hostigamiento sexual.
Disefio, implementacién y difusiéon de informacién de canales
para la atencién de quejas y denuncias propias.

Creacién y funcionamiento de un Comité de Defensa del
Estudiante a cargo del procedimiento interno de investigacion y
sancion.

Capacitaralosintegrantes del Comité en materia de hostigamiento
sexual.
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Preguntas orientadoras Lineamientos

¢Cudles seran los mecanismos para la
atencion de casos de hostigamiento
sexual en la institucion? *
*Considerar las diversas modalidades
del servicio educativo que se realizan
dentro de la institucién

éCudlesseran las sanciones a aplicaren
casos confirmados de hostigamiento
sexual en el IESP/EESP?

¢Qué mecanismos de proteccion hacia
la victima de hostigamiento sexual
tendrd la institucion? *
*Considerar las diversas modalidades
del servicio educativo que se realizan
dentro de la institucién

¢Cudl serd el procedimiento de
derivacion de casos para los cuales la
institucion no tiene competencia? *
*Considerar las diversas modalidades
del servicio educativo que se realizan
dentro de la institucién

5. Apartir de las respuestas a las preguntas orientadoras, redactar los lineamientos.

Cabe precisar que, la Norma Técnica “Disposiciones para la prevencion, atencion y sancién del
hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
Superior” aprobada mediante RM N° 428-2018-MINEDU, es especifica para los estudiantes de las
instituciones de educacidon superior pedagdgica, tecnoldgica y artistica; por tanto, los casos que
afecten a otros miembros de la comunidad educativa deberdn ser abordados por la Ley N° 27942,

Finalmente, recordemos que la informacion generada en esta etapa servird como insumo para la
redaccion final del Titulo V del Reglamento Institucional.
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Quinta Etapa

DEFINICION DE DERECHOS, DEBERES, INFRACCIONES,
SANCIONES, ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS PARA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

¢En qué consiste?

En el marco de los lineamientos de convivencia formulados en la etapa anterior, esta Ultima etapa
estd orientada a definir y comunicar cuales son los derechos, deberes, prohibiciones, sanciones,
estimulos y reconocimientos a los que estan obligados a cumplir los integrantes de la comunidad
educativa.

Al definir los derechos, responsabilidades, sanciones y estimulos de cada actor de la organizacion,
el Rl se convierte en una herramienta a la cual acudir para resolver y prevenir conflictos, para tomar
decisiones pertinentes y para respetar la integridad de todos los integrantes de la organizacion,
permitiendo un clima positivo y la construccion de una convivencia democratica.

¢Como se construye?

Se elaboran derechos, responsabilidades, infracciones, sanciones y estimulos, a través del desarrollo
de tres (3) pasos, organizados en el siguiente grafico:

Grafico 9. Pasos para la elaboracidn de la definicién de derechos, responsabilidades, infracciones,
sanciones y estimulos de la comunidad educativa

Definicién de infracciones
o prohibiciones y
sanciones

Definicion de derechos y
deberes

Definicion de estimulos y
reconocimientos

Elaboracion: DIFOID
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Paso 1: Definicidn de derechos y deberes
Previamente, revisemos las definiciones basicas:

e Derecho: facultad de una persona o colectivo para hacer o no hacer algo. Existen derechos
inherentes a la persona (como los derechos humanos o los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes) y otros obtenidos, como los que se vinculan con un cargo o rol de gestion (Bea,
2013).

* Deber:suponeunaobligacion de haceronohaceralgofrente a otra parte, quien, en contrapartida,
tiene un derecho (Bea, 2013). En la mayoria de los casos, el incumplimiento del deber conlleva
una sancion, la cual debera ser proporcional con el dafio infligido.

* Responsabilidad: es la capacidad para tomar decisiones sobre la base del analisis de las
consecuencias que tendran nuestras acciones. La responsabilidad requiere de la autonomia para
decidir de manera independiente y actuar adecuadamente con libertad (Bea, 2013).

Para elaborar cuales son los derechos y deberes, se sugiere el siguiente procedimiento:

1. Revisar los siguientes referentes: (i) marco legal que regula la actuacion de los IESP y EESP!,
y, (ii) el Proyecto Educativo Institucional (PEI) con énfasis en la vision, la mision, los principios,
los valores, los objetivos y las acciones estratégicas y las directrices de gestidon pedagogica, de
investigacion e institucional;

2. Revision de los roles de los actores de la comunidad educativa.

3. Revision de las funciones de las instancias o unidades organizativas que se han formulado en la
primera etapa de la presente guia.

4. Revision de los lineamientos de convivencia y prevencion de la violencia y hostigamiento sexual,
formulados en la cuarta etapa de la presente guia.

5. lIdentificacién de derechos y deberes por estamento/actor de la comunidad educativa. Para ello,
se recomienda el uso de la Herramienta 11, la misma que se presenta a continuacién con un
ejemplo:

Herramienta 11: Definicion de derechos y deberes por estamento
Ejemplo:

Estamento/actor de la

comunidad educativa Derechos asignados Deberes asignados

Recibir un servicio educativo que | Aplicar ideas innovadoras en
promueva el emprendimiento, | proyectos de investigacién
la innovacion y la investigacién | aplicada.

Estudiante aplicada. Retribuir el esfuerzo y tiempo
empleado a través de un
Recibir orientacidondesusdocentes | incremento en el desempefio
formadores de manera constante. | académico

g Ley N° 30512 establece en sus articulos 77 y 78 los deberes y derechos de los docentes de la carrera publica. De otro lado, la Ley
del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, Ley N° 27815, establece en su articulo 7 los Principios, Deberes y Prohibiciones éticas de los
servidores publicos de las entidades de la Administracion Publica.
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Estamento/actor de la

comunidad educativa Derechos asignados Deberes asignados

Recibir capacitaciones sobre
emprendimiento, innovacion e Generar espacios de fomento
investigacién aplicada. vinculados a la investigacion y el

Docente formador emprendimiento.
Recibir estimulos suficientes |dentificar espacios de
que retribuyan el tiempo extra acercamiento a los estudiantes.
empleado.

6. Redactar la definicidén de derechos y deberes, y consignar los mismos por estamento/actor de la
comunidad educativa, en el Titulo VI del RI.

Definicidon de infracciones/prohibiciones y sanciones
Previamente, revisemos las definiciones basicas:

Infracciones/prohibiciones: supone la transgresion o incumplimiento de una norma legal, moral
o convencion. Puede ser una falta, un delito o una infraccién administrativa, por lo cual, las
faltas o infracciones pueden categorizarse en niveles leve, grave y muy grave, segun el grado de
transgresion y el impacto del incumplimiento.

Sancién: “es una decision tomada por una autoridad, como consecuencia del incumplimiento de
un deber, una regla o norma de conducta obligatoria, en perjuicio de la persona a la que se le
atribuye la responsabilidad por el incumplimiento”*?

Para definir las infracciones y cudles seran las sanciones, se sugiere el siguiente procedimiento:

Revisar los siguientes referentes®: Ley N° 30512 y su Reglamento y Ley N° 27815, Ley del Cédigo
de Etica de la Funcién Publica, y demds normas aplicables.
Revision de los roles de los actores de la comunidad educativa.
Revision de las funciones de las instancias o unidades organizativas que se han formulado en la
primera etapa de la presente guia.
Revision de los lineamientos para la convivencia institucional y lineamientos para la prevencion y
atencion de la violencia y el hostigamiento sexual, formulados en la cuarta etapa de la presente
guia.
Revision de los derechos y deberes, que ha sido desarrollado en el paso anterior.
Identificar la gradualidad de la infraccion y la gradualidad de la sancién:

Para el caso de las infracciones o falta, se sugiere gradualidad de leve a muy grave.

Para el caso de las sanciones, se sugiere utilizar algunos de los siguientes criterios: (i)

2 http://www.minedu.gob.pe/normatividad/reglamentos/RegEticadelaFuncionPublica.php

13 | os articulos 79 al 83 de la Ley N° 30512 establecen las faltas y sanciones que los docentes de la carrera publica pueden cometer al
transgredir los principios, deberesy obligaciones o cuando no cumplan las prohibiciones sefialadas en la Ley N° 30512 y su Reglamento,
o0 cometan las infracciones previstas en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y demdas normas aplicables.
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circunstancia en que se cometen, (ii) concurrencia de varias faltas o infracciones, (iii)
participacion de uno o varios autores, (iv) gravedad del dafio al interés de la comunidad
educativa, con énfasis en los estudiantes, (v) gravedad del dafio al interés publico, (vi)
perjuicio econdmico, (vii) beneficio ilegalmente obtenido; entre otros“.
Identificacién de infracciones y sanciones por estamento/actor de la comunidad educativa. Para
ello, se recomienda el uso de la Herramienta 12, la misma que se presenta a continuacion con
un ejemplo:

Herramienta 12: Definicion de infracciones y sanciones por estamento
Ejemplo:

Estamento/actor de la

. . Infracciones Sanciones establecidas
comunidad educativa

Alterar el orden vy/o faltar el
respeto a los docentes o a sus
pares durante el desarrollo de las -

. . Amonestacion verbal
acciones formativas.
Estudiantes L, . ,
Suspensién de uno o varios dias,

Apropiacion ilicita de equipos segtin Ia gravedad del hecho.

o materiales que no son de su
propiedad o son de propiedad de
sus pares o de la institucion.

Inasistencia al centro de labores
injustificadamente.

Amonestacion verbal
Docente formador Impuntualidad en mas de tres
oportunidades en la entrega de | Amonestacion escrita
documentacién requerida por la
Unidad Académica.

Si es el caso, agregar las funciones y procedimientos de la Comisién de Procedimientos
Administrativos dependiente de la Direccién General.

Redactar la definicion de infracciones y sanciones, y consignar las mismas por estamento/actor
de la comunidad educativa, en el Titulo VI del RI.

14 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
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Paso 3: Definicion de estimulos y reconocimientos

Previamente, revisemos las definiciones basicas:

Estimulo o incentivo: responde a un agente fisico quimico, mecanico, etc., que desencadena
una reaccion funcional en un organismo vy lo direcciona a obrar o funcionar de una determinada
manera (RAE, 2020). Dentro de una organizacion, un estimulo es considerado como todo factor
que conlleva el actuar de una persona al logro de un objetivo en especifico.

Reconocimiento: es toda accion que resalta el desempefio alcanzado en el cumplimiento de
alglin objetivo en especifico.

Para elaborar cuales seran los estimulos y reconocimientos, se sugiere el siguiente procedimiento:

1.

Revision del PEI, con énfasis en la misidn, valores, principios institucionales, asi como los objetivos

estratégicos y acciones estratégicas.

Revision de los roles de los actores de la comunidad educativa.

Revision de las funciones de las instancias o unidades organizativas que se han formulado en la

primera etapa de la presente Guia.

Revision de los lineamientos para la convivencia institucional, formulados en la cuarta etapa de

la presente guia.

Revision de los derechos y deberes, que ha sido desarrollado en el primer paso.

Revision de las infracciones y sanciones, que ha sido desarrollado en el paso anterior.

Es muy importante tomar en cuenta los siguientes criterios para la definicién de estimulos y

reconocimientos:

* Oportunidad: El reconocimiento debe ser otorgado en el momento adecuado a fin de resaltar
la labor realizada.

* Frecuencia: La regularidad de las recompensas fomenta el esfuerzo constante y el
cumplimiento periddico de los objetivos.

* Especificidad: Que sea de conocimiento las razones de un reconocimiento, motivara que se
repitan las actuaciones positivas y dignas de elogio.

e Visibilidad: Hacer publico el reconocimiento aportara un refuerzo positivo en el resto de los
miembros de la comunidad educativa.

|dentificacion de estimulos y reconocimientos por estamento/actor de la comunidad educativa.

Para ello, se recomienda el uso de la Herramienta 13, la misma que se presenta a continuacion

con un ejemplo:
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Herramienta 13: Definicién de estimulos y reconocimientos por estamento
Ejemplo:

Estamento/actor de la
comunidad educativa

Estimulos y/o Reconocimientos

Reconocimiento publico en el aniversario institucional por su
destacada participacion en beneficio de la institucidn.

Estudiantes o .
Otorgar resolucion directoral a los estudiantes que ocupen los tres
primeros puestos en rendimiento académico, por cada programa de
estudios.

Subvencionar parcialmente la publicacién de produccion intelectual
como docente formador de la institucion.

Docente formador . . - iy
Incentivar con cursos complementarios y/o viajes de representacion
institucional a los docentes formadores que demuestren elevado
compromiso e identidad institucional.

9. Redactar la definicion de estimulos y/o reconocimientos, y consignar los mismos por estamento/
actor de la comunidad educativa, en el Titulo VI del RI.
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Anexos

Anexo 1: Formato de perfil de puesto de SERVIR
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Guia Metodoldgica RI Ministerio de Educacion

43






