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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LA ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE “JOSE
MARIA ARGUEDAS”
Articulo 1.

Articulo ll. GENERALIDADES
. Seccion 2.01 )
Seccién 202 DEFINICION, CONTENIDO Y AMBITO

Art. 1°.- Definicion, recursos y objetivos de la Escuela

La Escuela Nacional Superior de Folklore “José Maria Arguedas” es una
Institucion Educativa Superior No Universitaria, destinada a formar, actualizar y
especializar, con optima calidad, a los maestros de educaciéon artistica y otros
profesionales que el pais necesita en el campo de la cultura. Funciona de
acuerdo a lo establecido en la Constitucidn Politica del Perd, la Ley N° 28044 —
Ley General de Educacién y Reglamentos correspondientes, Reglamento
General de los Institutos Superiores Pedagdgicos y Escuelas Superiores de
Formacion Docente Publicos y Privados, aprobado por DS N° 023-2001- ED y
su Reglamento General, aprobado por DS N° 054-2002- ED.

Los recursos financieros de la Escuela provienen del Tesoro Publico.
Constituyen recursos propios los directamente recaudados como resultado de
la gestidn institucional, asi como cualquier otro ingreso que obtenga segun la
normativa vigente en el Peru, previa autorizacion respectiva.

Tiene por objetivo la formacion profesional y la investigacion de la
cultura artistica tradicional del Perd , para su difusion , promocion y
valoracion que impulse la mejora de la calidad de vida y la consolidacion de
su identidad cultural de las poblaciones del pais mediante el acceso de la
cultura.

Art. 2°.- Del contenido

El presente Reglamento se refiere a la naturaleza, mision, vision, objetivos,
funciones generales y estructura organica de la ENSFJMA

Art. 3°.- De |a obligatoriedad de las normas

Las normas contenidas en el presente Reglamento son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio por parte de todos los drganos que conforman la
ENSFJMA

Articulo 111



i Articulo IV. TITULO I
Seccién 4.01 DELA NATURALEZA, MISION, VISION, OBJETIVOS Y
FUNCIONES GENERALES

Seccién 4.02 NATURALEZA

Art. 4°.- De la naturale?_a

La Escuela Nacional Superior de Folklore “José Maria Arguedas” es la primera
y Unica institucion educativa de nivel superior del Perd, que ofrece formacion
profesional docente y artistica en Ia especialidad de folklore en las menciones
de musica y danzas. Igualmente es la Unica escuela de arte encargada de
ejecutar las politicas culturales del Estado Peruano en materia de folklore.

Tiene autonomia académica por la naturaleza especifica de su labor,

administrativamente  y presupuestalmente es una unidad ejecutora del
Ministerio de Educacion.

Los locales y bienes de la Escuela sélo pueden ser utilizados para el
cumplimiento de su vision , misién y de sus objetivos.

Seccién 4.03  MISION
Art. 5°.- De la misidn

Formar integralmente profesionales competitivos en el campo del Folklore ,
Educacién y Arte, através de programas y estrategias innovadoras , con
énfasis en la investigacion y el conocimiento practico; que respondan a
las necesidades de formar una sdlida identidad cultural en la sociedad
peruana.

Ofrecer soluciones innovadoras a la problematica de la Educacién por el Arte
y la valoracién del patrimonio artistico que permitan mejorar la calidad de
vida de los sectores productivos y sociales.

VISION
Art. 6°.- De la visién

Ser la primera Escuela Superior de Folklore con reconocimiento nacional
e internacional promotora del desarrollo integral de la personay de los
talentos artisticos impulsora de la mejora de la calidad de vida de las
poblaciones del pais con el desarrollo  autosostenido de la cultura
tradicional y los saberes tradicionales .

La comunidad arguediana visiona la excelencia de la calidad del servicio
y el logro de una mejor acreditacion, con la optimizacion de la gestion
académica a fin de lograr integrar y potenciar las funciones, para producir al
mismo tiempo, educacion superior de calidad, investigacion cientifica,
valoracion del patrimonio artistico ( mdsica y danza) y desarrollo cultural;



asi como un sistema administrativo eficiente, flexible, competitivo con
incentivos para el esfuerzo, para lainnovaciony el cambio.

Seccién 4.04 OBJETIVOS

Art. 7°.- De los objetivos

“Son objetivos de la Escuela:

a) Contribuir a la formacion integral del hombre, la valoracion del
patrimonio artistico tradicional , el desarrollo del pais y el logro de una
identidad cultural .

b) Formar profesionales , humanistas , cientificos de alta calidad académica
y artistica.

c) Realizar y fomentar la investigacion de la cultura tradicional del Peru,
asi como la creacion intelectual-artistica con miras a la valorizacion vy
fortalecimiento de la Identidad Cultural del pais.

d) Alcanzar niveles de excelecencia academica, de investigacion y de difusion
del patrimonio inmaterial del Peru

e) Promocién del desarrollo integral de la persona y de los talentos artisticos

f) Impulsar la mejora de la calidad de vida de las poblaciones del pais mediante
el acceso de la cultura, actuando como gestor culturaly agente del cambio

Seccién 4.05 FUNCIONES GENERALES

Art. 8°.- De las funciones
'Son funciones generales de la Escuela:

a) Desarrollar, cumplimento de las normas emanadas del Ministerio de
Educacion en materia de Educacién Superior, servicios pedagbgicos para
la formacion profesional, capacitacién y perfeccionamiento;

'b) Efectuar alianzas estratégicas y proyectos innovadores para atender los
requerimientos  de la poblacidn peruana en materia del patrimonio
inmaterial que aseguren la afirmacion de la identidad nacional y la
valoracion de los saberes tradicionales;

¢) Realizar proyectos de investigacion de los saberes tradicionales y populares
aplicables a la educacién, sistematizando el conocimiento popular a traves
de la danza y la musica;.

d) Promover y difundir las expresiones artisticas tradicionales del Pery,
Articulo V.

Articulo VI. TiTULO I
Seccién 6.01 DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo VII. CAPITULO I
Seccién 7.01 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 9°.- De los O6rganos
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a) ORGANOS DE DIRECCION

- Direccion General

- Consejo Directivo

b) ORGANOS DE LINEA

- Direccidon Académica

- Direccion de Investigacion

- Direccion de Extension y Difusion de la Cultura

¢) ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y CONSULTA

- Consejo Educativo

- Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo
- Consejo Consultivo

- Asesoria Juridica

d) ORGANOS DE APOYO

- Oficina de Administracion

- Secretaria General

¢) ORGANO DE CONTROL

Oficina de auditoria Interna

Articulo VIl.  CAPITULO Il )
Seccién 8.01 DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

Articulo 10°.- De la Direccion General

Tiene competencia legal y administrativa para orientar y decidir las politicas de
gestidn institucional a fin de lograr los fines y objetivos de la ENSFJMA, asi
mismo velar por el cumplimiento de las normas emanadas del ministerio de
Educacion en materia de Educacion Superior, efectuar alianzas estratégicas y
proyectos innovadores para atender los requerimientos de la poblacion peruana
en materia del patrimonio inmaterial que aseguren la afirmacién de la identidad
nacional y la valoracidon de los saberes tradicionales. Depende jerarquicamente
del Ministro de Educacion.

Articulo 11°.- De las atribuciones .competencias y funciones de la Direccion
General

Son atribuciones y competencias de la Direccion General:



Ejercer la titularidad y la representacion legal de la Escuela ante las Autoridades
Nacionales e Internacionales, asi como ante las entidades privadas;

Es responsable de la gestion administrativa y académica de la institucion y
tiene autoridad para asegurar el adecuado funcionamiento para aplicando la
normatividad vigente.

Son funciones generales dela Direccién general

a)

b)

k)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades de la
Escuela y la gestion de sus recursos, para lograr los objetivos y metas propuestas,
pudiendo realizar las observaciones y objeciones que estime pertinentes.

Velar por el fiel cumplimiento de los acuerdos adoptados en Consejo Directivo

Definir la estructura organica de la Escuela, determinar los cargos que la integran y
las funciones especificas de los mismos. Dicha estructura organica y funciones
quedara reflejada en el Manual de Organizacion y Funciones (“MOF”) que sera
aprobado por Resolucion de la Direccion General con el voto aprobatorio previo del
Consejo Directivo.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de la Direccién General y
de los drganos a su cargo, e impartir las directivas correspondientes.

Cumplir, hacer cumplir y velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos,
convenios, manuales, procedimientos e informes aprobados para regular las
actividades de la Escuela, en todos sus componentes.

Emitir las Resoluciones y Directivas necesarias para la operatividad de la Escuela,
en el ambito de su competencia.

Celebrar acuerdos, convenios o contratos con personas naturales o juridicas de
derecho piblico o privado con objeto de impulsar el logro de los objetivos de la
Escuela.

Dirigir los procesos de seleccion y contratacion para cubrir los cargos de la Escuela,
y designar a los responsables de los cargos de responsabilidad

Coordinar las labores de la Escuela con otros organismos publicos o privados,
transversales o sectoriales, que pudieran tener elementos complementarios ©
sinérgicos con las actividades de la Escuela. Entre otros, debera velar por
aprovechar o compartir cualquier desarrollo conceptual u operativo que sea util.

Coordinar la formulacion del Plan Anual de la Escuela,

Dirigir los procesos de evaluacion interna de la Escuela y tomar las medidas de
coordinacion y apoyo necesarias para la realizacion de las evaluaciones externas
programadas por el Ministerio de Educacion, y conducir la implementacion de las
recomendaciones respectivas.




q)

)

w)

Implementar los controles internos requeridos por las normas del Sistema Nacional
de Control

Disponer las medidas correctivas que se requiera para asegurar el cumplimiento de
los objetivos de la Escuela.

Planear, organizar y ejecutar las acciones de control posterior de las acciones
inherentes a las actividades econdmico financieras y administrativas a los 6rganos
de la Escuela.

Asegurar que se apliquen correctamente los términos de los Convenios bajo
competencia de la Escuela, en particular los que se suscriban con organismos
internacionales, y sus respectivas normas.

Aprobar los Plan Anuales de Adquisiciones y Contrataciones.

Aprobar los términos de referencia para la contratacion de consultores, suscribir los
contratos, asi como aprobar los informes y productos generados por los consultores,
y visar, en sefial de conformidad, todos los documentos de pago que se generen
como consecuencia de la gestion y desarrollo de los estudios, convocatorias,
consultorias y compra de bienes.

Coordinar con la Oficina de Administracion, la realizacion de los procesos para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios contemplados en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, estableciendo los parametros de evaluacion, de
conformidad con las normas que correspondan.

Disefiar, desarrollar e implementar el sistema de monitoreo y evaluacion de las
actividades de la Escuela, que permita dar seguimiento al logro de los productos
propuestos y la evaluacion de resultados.

Elaborar los informes periédicos de avance y evaluacion, asi como la supervision y
monitoreo de las acciones de la Escuela. En particular, emitir opinion técnica al
Consejo Directivo respecto al seguimiento y monitoreo realizado, planteando las
recomendaciones que estime convenientes para implementar las correcciones
necesarias.

Preparar y presentar los informes correspondientes al Ministerio de Educacion

Delegar en otros miembros de la Escuela las facultades y atribuciones que no sean
privativas de su funcion de Directora General.

Expedir resoluciones en materia de su competencia y Directivas sobre asuntos
administrativos. ’ '

Seccién 8.02 Articulo 12°.- Del Consejo Directivo

De las atribuciones ,competencias y funciones de la Direccién General




El Consejo Directivo es el Organo Colegiado de Direcciéon de la Escuela
Nacional Superior de Folklore “José Maria Arguedas’. Es presidido por la
Directora General e integrado por el Director Académico, el Director de
Investigacién, el Director de Difusién y las Directoras de las oficinas de
Administracion y de Planificacién y Presupuesto. La Secretaria General ejerce
la funcion de Secretaria del Consejo.

Seccién 8.03  Articulo 13°.- De las Atribuciones del Consejo Directivo
a) Definir y aprobar las politicas y objetivos de la ENSFJMA

b) Aprobar el Plan Anual de Funcionamiento y Desarrollo de la ENSFJMA y los
cuadros de asignacion de personal.

c) Aprobar el Reglamento Interno de la ENSFJMA

d) Aprobar el Proyecto de Presupuesto Anual de la ENSFJMA

e) Aprobar los programas y planes de estudio o de trabajo presentados por la
Direccién Académica a propuesta de los Programas Académicos, Centros y los
que presente la Oficina de Administracion.

f) Aprobar la creacion, fusién, supresion o reorganizacion de los érganos
académicos y administrativos, de acuerdo a las necesidades de la ENSFJMA y

a la disponibilidad presupuestaria.

g) Tomar conocimiento de las designaciones, ratificaciones, promociones y
remociones del personal docente y administrativo conforme a ley.

h) Aprobar Convenios de accién educativa y de proyeccién institucional, con
organismos nacionales e internacionales.

i) Aceptar legados y donaciones de acuerdo a Ley.

j) Resolver los asuntos no contemplados en este Reglamento dentro de los
fines de la Escuela y las normas que la rigen.

Articulo 14°.- Del Funcionamiento del Consejo Directivo

Lo presidira la Directora General, quien ademas tendra voto dirimente, que sera
gjercido sblo en caso que no se llegue a consenso relativo (mayoria) luego de
dos votaciones en que no se dirima el asunto en cuestion. Las decisiones del
Consejo Directivo constardn en Actas y seran materializadas mediante
Resoluciones de la Direccién General sustentadas en dichos acuerdos.

El Consejo Directivo debera reunirse, como minimo y en sesiones ordinarias,
con periodicidad semanal. Podré reunirse en sesiones extraordinarias a
solicitud de la Direccién General o de un tercio de sus miembros. Las sesiones




'seran, validas siempre y cuando estén presentes mas de la mitad de los

integrantes.

En caso que algun integrante quiera llevar a un invitado, esto debera ser
informado a la Direccién General. Los invitados podran intervenir por expresa
autorizacion de la Directora General y no tendran derecho a voto. Las
decisiones del Consejo Directivo se tomaran por mayoria de votos, siempre y
cuando se cumpla con el quérum especificado.

En caso que se analice una iniciativa que tenga conflicto de interes con alguno
de los miembros del Consejo Directivo éste se inhabilitara de participar en las
discusiones y votaciones respectivas.

Actuara como vicepresidente el Director Académico o uno de los miembros del
Consejo Directivo elegido por consenso, quien reemplazara a la presidenta en
las oportunidades que no pueda asistir a las sesiones del Consejo Directivo.

Articulo IX.
ArticuloX.  CAPITULO Il
Seccion 10.01 DE LOS ORGANOS DE LINEA

Seccion 10.02 Articulo 15°.- De la Direccion Académica

La Direccién Académica es responsable de la planificacién, organizacion,
desarrollo, monitoreo y evaluacion de todas las actividades y servicios
pedagogicos que la institucion realiza asi como el mejoramiento de la calidad
profesional de los formadores de la institucion y de la calidad de los materiales
educativos que se produzcan. Depende de la Direccion General .

Seccion 10.03 Articulo 16°.- Atribuciones de la Direccién Académica

Son atribuciones de la Direccién Académica:

Ejercer la autoridad institucional con los responsables de los drganos de linea
horizontal y verticalmente.

Participar en la elaboracion del PDI

Proponer politicas de accion relacionados al Arte y ejecucion académica.
Asegurar la coherencia entre la estructura curricular, plan de estudios, cuadro
de horas, silabo y horarios para optimizar la ejecucion del servicio educativo y

viabilizar el proceso de titulacion.

Revisar los instrumentos y procedirhientos pedagbgicos para asegurar la
optima formacién del educando y que permita el logro del perfil profesional.

Proponer la normatividad pertinente para asegurar el correcto desarrollo de
las actividades académicas.



Coordinar con instituciones pares y especializadas las innovaciones en ciencia
y tecnologia aplicables al servicio educativo que brinda la escuela

Gestionar alianzas estratégicas que favorezcan la mejora del servicio
institucional

Liderar el Clima institucional propicio para el logro de la Mision y Vision desde
el drea de su competencia.

Monitoreo del proceso educativo para asegurar la calidad del mismo del trabajo
docente

Elaboracion y ejecucién del Plan de Trabajo Anual de la Direccion Académica
(PTA)

Asesorar y orientar el planeamiento de la mejora de los Departamentos
acadéemicos

Aprobar los proyectos de investigacion de los estudiantes de las especialidades
correspondientes, con fines de titulacién

Coordinacion con jefes de departamento
Distribucion del cuadro de horas

Responsable de la formulacion ejecucién y control del Plan de Supervision
Docente

Supervisar la practica pre- profesional (lineamientos)

Orientar la evaluacion previa, concurrente y posterior del proceso educativo
Control de cumplimiento de horas no lectivas

Prevision de los requerimientos de materiales educativos y utilizacion de la
infraestructura

Informar semestralmente de los logros , fortalezas y debilidades de su gestion
académica y proponer las medidas correctivas.

Asegurar la eficiente, eficaz y pertinente ejecucién presupuestal de su
Direccidon

Funciones generales de la Direccion Académica

a) La planificacion, organizacion, desarrollo, monitoreo y evaluacion de todas
las actividades y servicios académicos, del mejoramiento de la calidad del

servicio docente y de los materiales educativos.

b) Programar, coordinar y evaluar las acciones académicas de la Institucion.
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d) Organizar y promover cursos de capacitacion, actualizacion y
perfeccionamiento para los docentes

e) Asesorar y promover la adecuacion de contenidos curriculares a la realidad
de la Escuelay a lademanda del servicio de la comunidad.

f) Coordinar con los delegados de aula (estudiantes y participantes) a fin de
mejorar el servicio educativo y la comunicacion de todos los miembros de la
Comunidad Educativa. ‘

g) Orientar, apoyar y coordinar con el (la) Coordinador (a) de la Practica
docente la organizacion, desarrollo y evaluacion de las practicas profesionales.

h) Promover, coordinar y evaluar las actividades culturales, artisticas y
tecnoldgicas que se desarrollen en la Institucion.

i) Velar por el proceso de Evaluacidon en coordinacién con la Secretaria
Académica.

j) Promueve reuniones académicas periddicas que permitan el trabajo en
equipo.

k) Coordinar con la Secretaria General y la Direccion Académica el archivo de
Registros de Evaluaciones y las Actas de Evaluaciones Académicas.

[} Supervisar las acciones educativas e informar a la Direccidon General el
cumplimiento de las disposiciones de caracter académico y administrativo que
emanen del ministerio de Educacidn e implementarlas con las diversas
directivas regueridas.

m) Organizar los horarios de los formadores y estudiantes, contemplando
espacios y tiempos de coordinacion y encuentro, ademas de actividades y
acciones aprobadas en el PDl y el Plan de Trabajo Anual

n) Evaluar el cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Direccion
Académica

o) Integrar las reuniones técnico-pedagodgicas y administrativas, el Consejo
Educativo Institucional, el equipo técnico para el desarrollo de actividades
productivas e investigacion y otras que se implementen.

Seccion 10.04 Articulo 17°.- De la Direccién de Investigacién

Seccion 10.05

La Direccion de investigacion es responsable de la promocion , planificacion,
organizacion, desarrollo, monitoreo y evaluacién de los proyectos de
investigaciéon sobre Folkiore y especificamente sobre el patrimonio
artistico tradicional y los saberes populares , asi como de la promocion y




y organizacion y funcionamiento de los servicios que brinde el centro -

de documentacion de la Escuela. Depende de la Direccidn General .

Son atribuciones de la Direccidén de investigacion :

Ejercer la autoridad institucional con los responsables de los érganos de linea
horizontal y verticalmente.

Participar en la elaboracion del PDI

Proponer politicas de accién relacionadas al trabajo de investigacion del
patrimonio artistico tradicional , patrimonio intangible y el Folklore peruano

Asegurar la coherencia entre  los hechos culturales investigados, la
aplicacion curricular y el mejor conocimiento del patrimonio artistico
tradicional , patrimonio intangible y el Folklore peruano

Asegurar la eficiente, eficaz y pertinente ejecucion presupuestal de su
Direccion

Orienta, prioriza y proponer los proyectos, instrumentos y procedimientos
cientificos y técnicos de investigacion para asegurar el optimo utilizacion
de los recursos humanos y econdmicos de la Escuela.

Proponer la normatividad pertinente para asegurar el correcto funcionamiento
de su Direccion . :

Coordinar con instituciones pares y especializadas las innovaciones en ciencia
y tecnologia aplicables la investigacién que se realiza en la escuela.

Gestionar alianzas estratégicas que favorezcan la mejora del servicio
institucional

Liderar el Clima institucional propicio para el logro de la Misién y Vision desde
el area de su competencia.

Elaboraciéon y ejecucién del Plan de Trabajo Anual de la Direccion de
investigacion (PTA)

Asesora y orienta el planeamiento de la mejora de los centros que dentro
de su direccidon funcionen.

Coordinacion con jefes de los Centros.

Responsable de la formulacion ejecucion y control del Plan de Monitoreo 'y
evaluacién de los proyectos de investigacion

Prevision de los requerimientos de materiales educativos y utilizacion de la
infraestructura
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Informar semestralmente de los logros , fortalezas y debilidades de su gestion
y proponer las medidas correctivas.

Funciones generales de la Direccién de Investigacion

a) La planificacion, organizacion, desarrollo, monitoreo y evaluacion de todas
las actividades y servicios de la direccion de investigacion para el
conocimiento y valoraciéon del folklore peruano,.

b) Programar, coordinar y evaluar las acciones de la Direccion de
investigacion.

d) Organizar y promover cursos de capacitacion, actualizacion vy
perfeccionamiento para los investigadores.

g) Brindar asesoramiento sobre disefios de investigacion a los usuarios
de la escuela.

h) Orientar y promover, actividades cientifico-culturales y artisticas para
difundir los avances y logros de los trabajos de su direccion

i) Promueve reuniones académicas periddicas que permitan el trabajo en
equipo. '

j) Coordinar con la Secretaria General y la Direccion Académica el archivo de
Registros de intérpretes

k) Organizar la ejecucion de los proyectos de investigacion contemplando
espacios y tiempos de coordinacién y encuentro, ademas de actividades y
acciones aprobadas en el PDI y el Plan de Trabajo Anual

) Evaluar el cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Direccion de
Investigacion

i) Integrar y partici9par  activamente en las reuniones academicas,
administrativas, del Consejo Educativo Institucional, del equipo técnico para el
desarrollo de actividades productivas e investigacion y otras que se
implementen.

Seccién 10.06 -
Seccion 10.07 Articulo 18°.- De la Direccién de Extensién y Difusion de la
Cultura

Seccion 10.08 :
Seccion 10.09 La Direccion de Extension y Difusion de la Cultura es la
encargada de promover y difundir las expresiones artisticas tradicionales del
pafs, propiciar el acercamiento entre los estamentos internos de la escuela y
proyectar la imagen de ésta hacia lo diferentes publicos.

Seccién 10.10  Extiende su accién educativa en favor de la comunidad
ofreciendo programas de promocion y difusion del arte peruano vy




folklore danzario y musical y humanidades para contribuir a obtener -

mejores niveles de calidad de vida.

Son atribuciones de la Direcciéon de Extensién y Difusion de la
cultura.

Ejercer la autoridad institucional con los responsables de los érganos de linea
horizontal y verticalmente.

Participar en la elaboracion del PDI

Proponer politicas de accion relacionadas a la Extensiony Difusion de la
cultura, especialmente del patrimonio  artistico tradicional , patrimonio
intangible y el Folklore peruano.

Asegurar la difusion y promocion del patrimonio artistico tradicional ,
patrimonio intangible y el Folklore peruano

Asegurar la eficiente, eficaz y pertinente ejecucion presupuestal de su
Direccion

Orienta, prioriza y proponer los proyectos, instrumentos y procedimientos
cientificos y técnicos de Extension y Difusion de la cultura, para
asegurar la optima utilizacion de los recursos humanos y econdomicos de
la Escuela.

Proponer la normatividad pertinente para asegurar el correcto funcionamiento
de su Direccion.

Coordinar con instituciones pares y especializadas las innovaciones en ciencia
y tecnologia aplicables a la Extension y Difusion de la cultura que se
realiza en la escuela.

Gestionar alianzas estratégicas que favorezcan la mejora del servicio
institucional

Liderar el Clima institucional propicio para el logro de la Mision y Visién desde

el drea de su competencia.

Elaboracién y ejecucion del F’Ian de Trabajo Anual de la Direccion Extension y
Difusion de la cultura (PTA).

Asesora y orienta el planeamiento de la mejora de los centros que dentro
de su direccion funcionen.

Coordinacion con jefes de los Centros.




Responsable de la formulacion ejecucion y control del Plan de Monitoreo y
evaluacién de los proyectos de Extensiény Difusion de la cultura

Prevision de los requerimientos de materiales educativos y utilizacion de la
infraestructura para Extensiéon y Difusién de la cultura

Informar semestralmente de los logros , fortalezas y debilidades de su gestion
y proponer las medidas correctivas.

Funciones generales de la Direccion de Extensiony Difusion de la
cultura

a) La planificacion, organizacién, desarrollo, monitoreo y evaluacion de todas
las actividades y servicios de la direccién de Extensién y Difusion de la
cultura para el conocimiento y valoracion del folklore peruano.

b) Programar, coordinar y evaluar las acciones de la Direccion de Extensidn
y Difusidon de la cultura.

d) Organizar y promover cursos de capacitacion, actualizacion vy '
perfeccionamiento para los trabajadores de su direccion.

g) Orientar y priorizar. la- produccion de- eventos culturales y artisticos
para activar la Extensiéony Difusion de la cultura.

H) rientar y promover, actividades cientifico-culturales y artisticas para
difundir los avances y logros de la Escuela

i) Promueve reuniones técnico cientificas periddicas que permitan el trabajo
en equipo y de gran calidad.

j) Coordinar con la Secretaria General y la Direccion Académica y de
Investigacion el calendario de actividades de la Escuela

k) Organizar la ejecucion de los proyectos de Extensiony Difusion de la
cultura racionalizando espacios y tiempos de coordinacion y encuentro,
ademas de actividades y accionies aprobadas en el PDI y el Plan de Trabajo
Anual

) Evaluar el cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la Direccion de
Extension y Difusion de la cultura 5"

Il) Integrar las reuniones académicas 'y administrativas, el Consejo Educativo
Institucional, el equipo técnico para el desarrollo de actividades productivas y
de Extension y Difusién de la cultura



Seccién 10.11
Articulo XI. TITULO 1l
Seccién 11.01 DE LA ORGANIZACION ACADEMICA
Seccion 11.02
Seccion 11.03

Articulo Xll. CAPITULO |
Articulo XlIl. DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

Seccion 13.01  Art. 19° Del Programa Académico

El Programa Académico es la unidad académica basica, responsable de la
formacion personal, académico — profesional de los estudiantes de la
Escuela, del perfeccionamiento, la investigacion y especializacion de los
docentes a su cargo. Es ejercida por un Coordinador de Programa y
depende dela Direccion Académica Los Programas Académicos estan
a cargo de un docente a dedicacion exclusiva designado por la Direccion
General a propuesta de la direccién académica..

Son atribuciones de los Coordinadores de los programas
académicos

a) Proponer a la Direccién Académica la politica educativa, de su
competencia y coordinar su aplicacion.

b) Orientar y acompafiar a los estudiantes en su formacion personal,
académica y profesional en coordinacion con la Oficina de
Orientacidn y Bienestar Institucional

¢) Ejerce la autoridad institucional con los responsables de los 6rganos
de linea horizontal y verticalmente.

d) Prevision de los requerimientos de materiales educativos y
utilizacion de la infraestructura.

e) Asegurar la correcta ejecucion de la estructura curricular, plan de
estudios, cuadro de horas, silabos y -horarios para optimizar la
ejecucion del Servicio educativo.

f) Contribuir a crear el clima institucional propicio para el logro de la
Mision y Visiéon de la institucion.

g) Proponer la normatividad pertinente para asegurar el correcto
desarrollo de las actividades académicas.

h) Actualizar los instrumentos y procedimientos pedagdgicos para
asegurar la optima formacion del educando y que permita el logro del
perfil profesional.

i) Promover y proponer lineas de investigacion que involucre la
participacion de docentes y estudiantes de la Escuela en vinculacion
con la practica docente. |

j) Orientar y apoyar las acciones de proyeccion y extension educativa
propuestas por el Centro correspondiente y de acuerdo a la
normatividad vigente.




Seicién 13.02  Art. 20° De las Funciones de los Coordinadores de los

Programas Académicos

Son funciones de los coordinadores de los Programas Académicos:

a)

2

y

Monitorear y supervisar la programacion ejecucion y evaluacion
del Curriculo correspondiente en coordinacién con la Direccion
Académica y jefes de departamento ..

Elaboracién y ejecucion del Plan de Trabajo Anual de la Direccion
Académica (PTA)

Elaborar el cuadro de distribucién de horas y los horarios
correspondientes .

Formular , y monitorear la ejecucion y control del Plan de
Supervision Docente

Coordinar con la Oficina de Administracion el desarrollo dptimo
de las actividades propias de la Escuela.

Articular y coordinar sus acciones con las especialidades que
ofrecen, asi como con los Centros de Investigacion y Practica
docente.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la elaboracion de los
trabajos de investigacion de los estudiantes para efectos de
titulacion y otros.

Elaborar- el Plan anual de perfeccionamiento del personal a su
cargo.

Orientar la evaluaciéon previa, concurrente y posterior del proceso
educativo.

Monitoreo del proceso educativo para asegurar la calidad del mismo vy
orientar la mejora permanente del trabajo docente

Coordinar con‘jefes de departamento

Supervisar la practica pre profesional (lineamientos)

m) Proponer ejecutar, y supervisar las acciones educativas derivadas

n)

0)

p)

Q)
r)

de los Convenios y Contratos, en el area de su competencia.
Monitorear y evaluar las acciones educativas que realiza el
personal a su cargo en el logro de las metas propuestas en los
planes y proyectos. ‘

Proponer a la Direcciéon Académica la participacion del personal
a su cargo en eventos O reuniones nacionales e internacionales,
relacionados con la formacion Docente.

Proponer a la Direccion Académica la designacion o contrato del
personal docente para las dependencias a su cargo y participar en
su seleccion.

Coordina permanentemente la labor de los jefes de departarmento.
Otras funciones que establece el presente reglamento.



Articulo XIV. CAPITULO i
Articulo XV. DE LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Seccion 15.01  Art. 21° _Del Departamento Académico

El Departamento Académico es la unidad que rene a profesores de la
misma especialidad o especialidades afines.

Puede modificarse segun las necesidades del pais, de la Institucion, de la
disponibilidad presupuestaria y la normatividad vigente para estos Casos.
Es conducido por un Jefe elegido entre los profesores nombrados
del departamento y ejerce el cargo por dos afios consecutivos.

Es responsable de la conduccién, articulacion, ejecucion y supervision
de las actividades académicas de su competencia

Depende de la direccion académica y ejerce autoridad académica
y administrativa sobre los docentes de su area

Son atribuciones del los jefes de los Departamentos a Académicos

a. Participar en las acciones pertinentes para lograr la coherencia entre la
estructura curricular, plan de estudios, cuadro de horas, silabos y
horarios para optimizar la ejecucion del servicio educativo en el area de
musica.

b. Proponer alternativas innovadoras para el mejoramiento de Planes
y Prograimas

c. Sugerir los modelos educativos necesarios para optimizar la calidad del
servicio académico.

d. Asegurar la prevision , organizacion y ejecucion el desarrollo
académico referido al area de su competencia

e. Asegurar la calidad del material educativo utilizado por los alumnos
(separatas del 4rea, medios y materiales didacticos).

f Asegurar el correcto mantenimiento 'y  uso de los materiales
educativos instrumentos _ :

g. Participar en la elaboracién, organizacién y ejecucion del Plan de
Supervision Académico del area de musica..

h. Coordinar con instituciones pares y especializadas las innovaciones en
ciencia y tecnologia aplicables al servicio educativo que brinda la
escuela.

i.  Proponer los modelo de silabos y revision de los silabos s
entregados por los docentes.

j. Propiciar el clima institucional favorable para el logro de la Mision y
Vision desde el area de su competencia.

Art. 22°De las Funciones de los Jefes de Departamentos académicos

Son funciones de | Jefe de departamento
a) Elaborar, articular, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de
estudio correspondientes a las necesidades de los Programas
Académicos en materia de su especialidad de acuerdo a los
niveles correspondientes.
b) Elaborar las directivas , normas y guias de servicio para el
correcto funcionamiento del material educativo y supervisar el
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g)
h)
)
),
k)
D

mismo, en coordinacién con los docentes y centro de produccion
de material educativo.

Coordinar sus actividades académicas con los Programas
Académicos , el Centro de Investigacion, la Coordinacion de
Practica docente, el Centro de Extensién Educativa y el de
Programas y Proyectos

Coordinacién permanente con el coordinador académico y el
personal directivo de la escuela.

Supervision y evaluacion de la organizacion y funcionamiento de
los talleres

Participacién en la elaboracion del Plan de Trabajo de la
direccion académica

Prever, organizar, ejecutar, dirigir y evaluar el desarrollo
académico .

Monitoreo del proceso educativo para asegurar la calidad del
mismo del trabajo docente.

Programacion de horarios de acuerdo a las exigencias del proceso
de ensefianza y aprendizaje.

Elaborar, organizar y ejecutar el Plan de Supervision Académico
en coordinacion con los jefes de departamento.

Orientaciones técnico pedagogicas a los docentes

Informacion a los docentes de actividades académicas

m) Consolida los informes del proceso técnico pedagogico realizado

n)
o)
p)
9
r)

por los docentes al finalizar cada semestre académico el mismo
que eleva a la direccion académica.

Revisiébn de materiales educativos 'y utilizaci()n de la
infraestructura.

Coordinar y programar la recuperacion de dictado de clases
con los docentes.

Decidir y sobre asuntos de su competencia en atencion a
documentos enviados al departamento

Convocar a reuniones de docentes programadas 0
extraordinarias.

Otras que sefiale el presente Reglamento y la normatividad
vigente.



Articulo XVI. CAPITULO il
Articulo XVII. DEL CENTRO DE INVESTIGACION ACADEMICA

Seccién 17.01  Art. 24° Del Centro de Investigacién académica
El Centro de Investigacion Académica es el area que vincula o agrupa
a profesores de diversas especialidades para enriquecer el conocimiento

cientifico en educacién, mediante programas y proyectos especificos de
investigacion e innovacion

Seccién 17.02  Art. 25° De las Funciones del Centro de Investigacion

Son funciones del Centro de Investigacion:

a) Proponer lineamientos de politica en materia de Investigacion
Educativa.

b) Elaborar los planes y programas de su competencia en coordinacion
con los Centros y Programas Académicos.

¢) Promover la ejecucion de proyectos de investigacion e innovacion en
el campo de la educacion en coordinacién con el Centro de
Programas y Proyectos.

d) Efectuar y evaluar investigaciones orientadas al desarrollo de
alternativas innovadoras en el campo de la educacion.

e) Coordinar con los Programas Académicos la orientacion, seguimiento
y evaluacion de la claboracién de las investigaciones de la
ENSFIMA.

f) Proporcionar asistencia técnica a las instituciones que lo soliciten.

g) Proponer a la Direccién Académica la designacion o contrato del
personal académico para las dependencias a su cargoy participar en
su seleccion. '

h) Supervisar y apoyar las acciones de investigacion derivadas de

~ convenios y contratos suscritos con entidades nacionales e
internacionales. _

i) Representar, por delegacion, a la Direccion Académica en materia de
su competencia.

i) Emitir informe u opinion sobre asuntos de su competencia y otros
afines que le encargue la Direccion Académica. -

k) Otras funciones que sefiale el presente Reglamento.

Seccién 17.03  Art. 26° De la Conduccion del Centro de Investigacion
El Centro de Investigacion esta a cargo de un docente a dedicacion
exclusiva, designado por el la Direccion General en coordinacion con la
Direccion Académica.




" Articulo XVIIl. CAPITULO IV
Articulo XIX. EL CENTRO DE EXTENSION EDUCATIVA

Seccidén 19.01  Art. 27°_Del Centro de Extensién Educativa
" Fl Centro de Extension Educativa es la unidad académica que contribuye
al mejoramiento permanente de la oferta educativa nacional, a través de

foros,
Cursos, proyectos educativos innovadores, programas de educacion

continua, especializacion y capacitacion docente.

Seccién 19.02  Art. 28° De las funciones del Centro de Extensién
Educativa

Son funciones del Centro de Extension Educativa:

a) Proponer politicas en materia de extensién educativa a nivel
institucional e interinstitucional.

b) Elaborar, conducir, supervisar y evaluar acciones y actividades de
Extension Educativa en diferentes modalidades tales como presencial,
a distancia, mixta, en coordinacion con las Escuelas Profesionales y
los Centros

c) Brindar cooperacion y asistencia técnica, mediante asesorias o
consultorias.

d) Proponer a la Direccion Académica la designacion o contrato del
personal a su cargo y participar en su seleccion.

e) Orientar y conducir las acciones que se generen a través de
Convenios y Contratos, en el campo de su competencia.

f) Informar o emitir opinién sobre asuntos de su competencia y otros
afines que le encomiende la Direccion General o la Direccion
Académica.

g) Otras funciones que le sefiale el presente Estatuto.

Seccién 19.03  Art. 29° _De la Conduccién del Centro de Extension
Educativa '
El Centro de Extensién Educativa estd a cargo de un docente a
dedicacién exclusiva, designado por la Direccion General en

coordinacidn con la Direccion Académica.

Articulo XX. CAPITULO V
Articulo XXI. DE LA PRACTICA PROFESIONAL DOCENTE

Seccion 21.01  Art. 30°_De la Practica Profesional Docente
La Practica Profesional Docente constituye un eje fundamental de la
formacién profesional del futuro docente de Educacién Artistica con
especialidad en misica y danza.




Es sistematica e integral a través de programas escolarizados, no
escolarizados, u otras modalidades educativas. Se rige por su propio
reglamento.

Articulo XXIl. CAPITULO VI
Articulo XXIll. DEL CENTRO DE IDIOMAS Y COMPUTO

Seccién 23.01  Art. 31°_Del Centro de Idiomas
El Centro de Idiomas es una unidad que ofrece programas y servicios
académicos a la comunidad educativa del Instituto y a terceros, en
relacion al aprendizaje y ensefianza de un idioma nacional o extranjero.

Seccidon 23.02  Art. 32° De las funciones del Centro de Idiomas
Son funciones del Centro:

a) Proponer las politicas de desarrollo y aprendizaje de los idiomas en el
Centro.

b) Planificar, implementar, ejecutar y evaluar la programacion curricular de
los programas que ofrece o puede ofrecer.

¢) Orientar y organizar los procesos académicos y técnicos
administrativos para la evaluacién del nivel de los idiomas que
determina.

d) Determinar la suficiencia en el idioma extranjero.

e) Establecer la convalidacion de los estudios realizados en otras
instituciones o centros culturales, acordes con el nivel de exigencia de la
ENSFIMA.

f) Acreditar el nivel de suficiencia en el dominio del idioma con fines de
titulacion de los estudiantes de LA ENSFIMA

g) Promover y coordinar las relaciones con otros centros, institutos,
asociaciones culturales y empresas bibliograficas nacionales y
extranjeras. _

h) Promover y apoyar la actualizacion pedagogica de los profesores del
centro, en la ensefianza y aprendizaje de un segundo idioma, facilitando
su asistencia a talleres, seminarios, exposiciones u otros.

i) Velar por el desarrollo y enriquecimiento del nivel académico de los
programas que ofrece, con miras a aplicar versiones de examenes
estandarizados en convenio con instituciones afines.

Seccion 23.03  Art. 33° _De la Conduccién del Centro de Idiomas
El Centro de Idiomas esta a cargo de un docente a dedicacion exclusiva
designado por la Direccion General en coordinacion con la Direccion
Académica.

Articulo XXIV. TITULO IV
Articulo XXV.DEL REGIMEN ACADEMICO
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Seccion 25.01  Art. 34° Del Régimen Académico
La Escuela brinda formacién de nivel superior y con reg|men
académico similar a los programas de las universidades: cuenta
con el Programa académico de Educacion Artistica y el Programa
académico de Formacién Profesional de Artistas, los cuales
contienen 10 semestres lectivos de 18 semanas cada uno.

Al culminar satisfactoriamente sus estudios (minimo 220 creditos
aprobados) los egresados de la Escuela obtienen el Titulo
Profesional a Nombre de la Nacion

Seccion 25.02 Art. 35° Del Curriculo
El curriculo de la ENSFIMA es integral, diversificado, dindmico y
flexible.

Articulo XXVI. CAPITULO |
Articulo XXVIi. DEL REGIMEN DE ESTUDIOS
Seccion 27.01
Seccién 27.02 Art. 36° Del Régimen de Estudios
L.os estudios que imparte la ENSFIMA, se orientan a lograr los objetivos
sefialados en el art. y 7° del presente Reglamento.

Seccion 27.03  Art. 37°_De los Lineamientos Bésicos de la Formacién
Docente

Las lineas basicas de la Formacidon docente en la ENSFIMA son: el
desarrollo personal, profesional y especializado, la practica docente, la
investigacion e innovacion educativa y la promocion social.

La formacion filosofica y ética son parte del curriculo de la formacion
docente.

Seccion 27.04  Art. 38° De la Duracién de la Carrera Magisterial
La carrera magisterial en la ENSFJMA tiene una duracion de diez ciclos
académicos y comprende un minimo de 220 créditos.

Seccion 27.05 Art. 39° De la Admision al Instituto
La admision a la ENSFIMA se realiza mediante concurso pubhco
conforme a las normas especificas sefialadas por el Ministerio de
Educacion y la Escuela.

Articulo XXVIil. CAPITULO i
Articulo XXIX. DE LOS TITULOS
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Seccion 29.01  Art. 40° Del Titulo Profesional
La ENSFIMA otorga, a nombre de la Nacién, el Titulo Profesional con
mencion de la Especialidad respectiva.

Seccion 29.02 Art. 41°_De los requisitos para optar el Titulo Profesional
Para optar el Titulo Profesional se requiere:

a) Haber aprobado todos los cursos del curriculo obligatorio y acumular
un minimo de doscientos veinte créditos.

b) Haber efectuado practica docente continua y calificada por un tiempo
equivalente a dos semestres académicos.

¢) Presentar y sustentar un trabajo de investigacion, un proyecto de
innovacion o realizar satisfactoriamente un curso orientado a la
titulacion. Los procedimientos y especificaciones estan normados en
el Reglamento correspondiente.

d) Otros requisitos que sefiala el reglamento académico que evidencien
el logro del perfil del egresado de la ENSFIMA.

Seccién 29.03

Articulo X){X.
Articulo XXXI. TITULO V
Articulo XXXIl. DE LOS DOCENTES

Seccion 32.01  Art. 42° De los Docentes
El docente de la ENSFIMA es el profesional de la educacion que asume
libre v responsablemente la labor educativa, comprometiéndose con la
mision y principios de la Institucion y con los retos y desafios que le
plantea la construccion de una sociedad justa y solidaria. Ha logrado
aprobar con satisfaccion los requisitos que se exigen para cubrir las
plazas que solicita, goza de los beneficios que la Ley le otorga y esta

sujeto a las exigencias del presente reglamento.

Seccidn 32.02 Art. 43° De las Funciones de los Docentes y su
Capacitacion

Los docentes desempenan funciones de orientacion, ensefianza
aprendizaje, investigacion educativa, extension educativa y promocion
social Es inherente a la labor docente la capacitacion permanente y la
produccion intelectual que contribuya al desarrollo educativo nacional.

Seccion 32.03  Art. 44° De la condicion de los Docentes
Los docentes de la Escuela son:
a) Nombrados
b) Contratados

Seccién 32.04 Art. 45° De los Docentes Nombrados
Los docentes nombrados son aquellos que han accedido a la docencia

mediante concurso de mérito
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Saccion 32.05 Art. 46° De los Docentes Contratados

Art.47°

Art.48°

Los docentes contratados son aquellos que prestan servicio en plazas
determinadas y conforme a las condiciones que se estipulan en los
respectivos contratos.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS (LAS) FORMADORES (AS)

Son obligaciones de los (las) formadores (as):

a) Asistir puntualmente a sus labores y cumplir con su funcién
docente de acuerdo a su area de competencia.

b) Concurrir a las reuniones técnico-pedagogicas establecidas y a
las que convoque la Escuela.

c) Cumplir los acuerdos, recomendaciones e instrucciones
acordadas en el Instituto para el desarrollo de la marcha
institucional.

d) Cumplir y hacer cumplir las normas vy disposiciones
comunicadas por las autoridades de la Escuela.

e) Mantenerse en permanente actualizacion en la especialidad de
su competencia.

f) Contribuir en la buena marcha administrativa y pedagogica del
instituto.

g) Velar por el orden de la documentacion pedagogica a su cargo
h) Mantener espacios y canales de comunicacion permanente con
los estudiantes, tutores, otros docentes, administrativos vy
directivos.

DE LAS SANCIONES A LOS (LAS) FORMADORES (AS)

En el caso de Falta comprobada, el (la) formador (a) sera
sancionado de acuerdo a la ley del Profesorado, sus
modificatorias y Reglamento y el D. Leg. 276y su Reglamento

Se consideran faltas las siguientes:
- a) Tardanzas e inasistencias reiteradas.
“b) Abandono del aula antes de finalizar la actividad.
c) Incumplimiento de los programas de estudio.
d) Asistencia a clase en estado etilico 0 en estado inadecuado
- por otras causas.
" e) Falta contra la moral o ética profesional y de las buenas

costumbres.

Articulo XXXHI. TITULO VI
Articulo XXXIV. DE LOS ESTUDIANTES

Seccidon 34.01  Art. 49° De los Estudiantes

Son estudiantes quienes han cumplido los requisitos de admision a la
ENSFJMA vy se encuentran matriculados siguiendo estudios para optar el
titulo profesional.



Seccion 34.02

Art. 50° De los Derechos del Estudiante

Son derechos de los estudiantes:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

Seccion 34.03

Recibir una adecuada formacion humana y profesional en la
especialidad de su eleccion.

Ser reconocidos y respetados en su identidad de origen, raza, sexo,
idioma, religion, opinion, sin discriminacion.

Organizarse libremente para canalizar sus inquietudes e iniciativas,
dentro de las normas establecidas.

Participar en instancias de consulta a estudiantes que cree LA
Escuela.

Elegir y ser elegidos como integrantes del Consejo Educativo de la
ENSFIMA. ‘

Utilizar los servicios educativos, asistencia social y bienestar de la
ENSFIMA.

Recibir orientacion personal y profesional, asi como apoyo material y
técnico para facilitar su desarrollo integral, estudios, tareas de
investigacion, desarrollo de las practicas docentes y actividades de
proyeccion social,

Art. 51° De los Deberes del Estudiante

Son deberes de los estudiantes:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

Seccion 34.04

Conocer y asumir el perfil del profesional egresado de la ENSFIMA
y las exigencias para lograrlo.

Dedicarse con esfuerzo y responsabilidad a su formacion personal,
académica y profesional, participando activamente en las labores que
se les encomiende.

Cumplir con el presente Reglamento y asumir los COMpPromisos
propuestos por el la Escuela seflalados en el reglamento de los
estudiantes.

Cumplir con todas las actividades y tareas propias de su formacion
profesional, de investigacion, extension educativa y promocion
social, sefialadas en el plan curricular correspondiente.

Asumir su responsabilidad de participar en el Consejo Educativo de
la ENSFIMA cuando resulten elegidos.

Respetar los derechos de los miembros de la comunidad educativa.
Participar activamente en los eventos deportivos, culturales y sociales
que organice, auspicie e intervenga la ENSFIMA.

Art. 52° De la Asociacion de Estudiantes

Los estudiantes de la ENSFIMA se organizan a través de la Asociacion
de Estudiantes y se regula por sus propias normas.
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Articulo

Articulo XXXV. TITULO VI
XXXVI. DE LAS AREAS DE APOYO ACADEMICO

Articulo XXXVIL.

Seccion 38.0

Articulo XXXVIIL.
1 Art. 53° Del area de Evaluacién y Registro Académico
La Evaluacion vy Registro Académico esta a cargo de un area
especializada, encargada de planificar, dirigir, supervisar y registrar los
procesos de monitoreo y evaluacion de los aprendizajes. Acompaia y
registra los procesos de autoevaluacion de la ENSIMA

Sus funciones son las siguientes:

a) Participar y acompafiar los procesos de autoevaluacion del IPNM.

b) Participar en el disefio, elaboracion y aplicaciéon de instrumentos de
evaluacion con las otras instancias de LA ENSFIMA

¢) Planificar, organizar, acompafiar 'y monitorear los procesos de
inscripcion,

Matricula y desarrollo de las areas/asignaturas complementarias.

d) Participar en acciones de tramite administrativo y registro, para la
emision de boletas de calificativos, constancias de ubicacion en el
cuadro de méritos, visacién de silabos y demas servicios de
informacion académica referidos al rendimiento académico de los
estudiantes.

Esta a cargo de un coordinador designado por la Direccion General en
coordinacion con la Direccion Académica.

Articulo XXXIX.

Seccion 39.01  Art. 54° Del area de Documentacion e Informacion

La documentacion e informacion estan a cargo de un area de apoyo
académico que coordina los servicios de documentacion e informacion;
provee el material bibliografico virtual o impreso y audiovisual que
requiere la labor docente y el proceso de ensefianza — aprendizaje en la
ENSFJMA; Impulsa la produccion, sistematizacion de experiencias,
difusion de materiales audiovisuales y publicaciones de la institucion.

Seccién 39.02  Art. 55°_De las Funciones del area de Documentacion e

Informacién

a)

b)
c)

d)

Son funciones de la Unidad de Documentacion e Informacion:

Proponer las politicas de desarrollo  bibliografico, produccion
audiovisual, difusién de material educativo y publicaciones.

Proporcionar servicio de calidad, 4gil; amigable.

Recoger las necesidades de material ¢ informacion bibliografica de las
diferentes instancias de la ENSFIMA..

Coordinar con instituciones, editoriales, librerias para contar con una
biblioteca (hemeroteca, videoteca) organizada, actualizada, operativa,
adecuadamente abastecida.

Orientar a los usuarios en la busqueda adecuada de la informacion

requerida.



m)

Facilitar el acceso a fuentes bibliograficas, hemerograficas, virtuales y
otras.

Establecer canales de difusion del material disponible y nuevas
adquisiciones.

Velar, en coordinacién con el area administrativa, por la adecuada
implementacion de los ambientes y equipos requeridos.

Organizar actividades de informacion, capacitacion y difusion (talleres
cursillos) del uso de los servicios

Mantener actualizado el portal virtual de la institucion.

Canalizar y facilitar la produccion de materiales educativos y
publicaciones de la Escuela..

Editar las sistematizaciones de experiencias educativas y de promocion
social,

Difundir los materiales producidos y las publicaciones de la Escuela

Seccidn 39.03 Art. 56° De la Conduccién del drea de Documentacién e

Informacion

La

Unidad de Documentacion e informacidn estd a cargo de un docente

designado por la Direcciéon General en coordinacion con la Direccion

Académica.
Debe ser un profesor a dedicacion exclusiva.

Contaré con un equipo integrado por personal capacitado en el manejo de
biblioteca, audiovisual, impresiones, publicaciones, disefio y mantenimiento
de portales.

Seccion 39.04 Art. 57° De la Unidad de Informatica

La Unidad de informatica es un oOrgano de apoyo académico y
administrativo que facilita la organizacion y el desarrollo de programas y
proyectos educativos e informacion administrativa para lo cual favorece
la comunicacion interna y externa y provee de los medios técnicos e
informaticos de la ENSFIMA. -

Seccion 39.05 Art. 58° De las funciones de la Unidad de
Informatica
Son funciones de la Unidad:
a) Desarrollar programas con fines pedagdgicos
b) Organizar la Automatizacion de procesos académicos y administrativos
¢) Suministrar el servicio de correos, intranet e internet a alumnos, personal
de la institucion y ex alumnos.
d) Realizar el mantenimiento técnico del portal informatico de la
ENSFIMA ,
e) Establecer redes, implementar y promover su utilizacion en el trabajo
académico
f) Desarrollar un sistema informatico integrado
g) Asegurar el mantenimiento informatico de software y hardware
h) Capacitar a alumnos, personal docente y administrativo en el servicio

informatico
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1))
k)
y

Prestar apoyo a solicitud de las areas académicas y administrativas.
Organizar y favorecer la elaboracion de estadistica educativa.

Brindar soporte técnico a programas de educacion virtual.

Preparar y organizar acciones educativas que utilicen plataformas
virtuales disponibles, del MED u otros.

Seccion 39.06  Art. 59°  De la Conduccion de la Unidad de Informatica

La Unidad de Informatica esta a cargo de un profesional designado por la
Direccion General en coordinacién con la Direccion Académica.

Contara con un equipo integrado por personal capacitado para el
desarrollo de sus funciones.

Seccién 39.07 Art. 60° Del area de Orientacién y Bienestar Institucional
La Oficina de Orientacién y Bienestar Institucional es un area que
contribuye al desarrollo personal, profesional y comunitario de los miembros
de la ENSFIMA para su transformacion y la de la sociedad, desde la practica

de

los valores éticos. Ofrece sus servicios psicopedagogicos y de salud

integral a través de diversos programas de orientacion, tutoria, nutricion,
oportunidades laborales y otros. Depende directamente de la Direccion

General.

Seccion 39.08 Art. 61° De las Funciones del area de Orientacion y
Bienestar Institucional

Son funciones de la Oficina de Orientacion y Bienestar Institucional:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)

)

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

Proponer y participar en el proceso de seleccion del personal del area.
Disefiar, ejecutar y evaluar programas psicopedagogicos y de salud
integral, prevencion, nutricion, oportunidades laborales y otros.
Promover el bienestar general en la salud de las personas y el cambio de
estilo de vida por uno mas saludable.

Coordinar con los 6rganos de la ENSFIMA para la atencion permanente
de los estudiantes. .

Participar en el proceso de admision en la evaluacion psicopedagogica y
de salud integral de los postulantes.

Atender a los estudiantes y miembros de la comunidad educativa que lo
requieran y que necesitan acogida, acompafiamiento o derivacion.
Gestionar convenios con organismos nacionales e internacionales para el
apoyo y obtencion de recursos en los programas que establece el area.
Sistematizar y difundir informacion -referida a la realidad de los
estudiantes y/o del personal para su seguimiento y promocion.

Seccién 39.09 Art. 62° De la Conduccion del area de Orientacion y
Bienestar Institucional

La Oficina de Orientacion y Bienestar Institucional esta a cargo de un

profesional designado por la Direccion General.



Articulo XL. TITULO VIl
Seccién 40.01
Articulo XLI. ORGANOS DE ASESORAMIENTO Y CONSULTA

Art. 63°.- De la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo

El Area de Presupuesto se encarga de la formulacién, control de la ejecucion y
evaluacion presupuestaria de la Unidad Ejecutora. Depende jerarquicamente

de la Direccion General.
Son funciones del Area de Presupuesto, las siguientes:

a) Formular el presupuesto y ejercer permanentemente el control y la
evaluacion presupuestaria.

b) Plantear las reformas presupuestarias necesarias.

c) Procesar y preparar la informacién periodica referida a la ejecucion
presupuestal.

d) Emitir las certificaciones presupuestarias necesarias para los procesos de
adquisicion de bienes, servicios y consultorias.

e) Administrar y operar el modulo del Sistema de Administracion Financiera
de la Unidad Ejecutora, en su condicion de unidad ejecutora

presupuestaria.

f) Desarrollar e implementar sistemas de control interno y contable efectivos
para facilitar el monitoreo adecuado de las categorias de gasto.

g) Otras quele encomiende la Direccion General.

Articulo 64°.- De la Oficina de Asesoria Legal

El Area de Asesoria Legal es la encargada de prestar asesoria y apoyo legal a
la ENSFJMA en los diferentes procedimientos y funciones en la gestion de los
recursos humanos y economicos que sean de su competencia. Depende

jerarquicamente de la Direccion General.

Son funciones del Area de Asesoria Legal las siguientes:

a) Absolver las consultas de caracter legal que le sean formuladas por las
Direcciones y areas de la Escuela

E EEEEEEEEEEEEEEEEEE
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' Efectuar el seguimiento, analisis e interpretacion de las normas que se

emitan y que afecten a la Escuela, con la finalidad de informar a los niveles
pertinentes para que se pueda tomar las medidas necesarias.

c) Absolver las consultas de indole legal respecto a las coordinaciones
efectuadas y convenios que seran suscritos con personas naturales vy
juridicas, publicas y privadas para el logro de los fines de la Escuela, de
acuerdo a sus funciones y competencias.

d) Analizar, revisar y visar cuando sea procedente, los contratos o convenios
suscritos por la Direccion General.

e) Brindar asesoramiento y apoyo legal en los procedimientos administrativos,
legales y judiciales de los que sea parte la Escuela.

TITULO IX

Articulo XLII.

Seccién 42.01 DE LOS ORGANOS DE APOYO

Seccién 42.02 DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Articulo 65°.- De la Oficina de Administracion

La Oficina de Administracion es el 6érgano encargado de la gestidn

administrativa, financiera, contable y logistica de los recursos asignados para la

gjecucion de los planes o actividades de |la Escuela. Depende jerarquicamente

de la Direccion General.

La Oficina de Administracion cuenta con cuatro areas: Personal, Tesoreria,
Contabilidad, y Abastecimiento.

Son funciones de la Oficina de Administracion las siguientes:

a)

b)

Administrar el mantenimiento y la conservacion de los locales, instalaciones
y bienes patrimoniales de la Escuela o de aquellos que hubieren sido
cedidos en uso para ésta.

Administrar los recursos humanos, informaticos, materiales, financieros y
presupuestales de la Escuela, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes; y presentar la informacion administrativa en los plazos
establecidos.




f)

m)

n)

P)

Adoptar las medidas necesarias para la cautela, proteccidn y seguridad de
los recursos financieros, documentos y bienes de la Escuela.

Administrar los fondos provenientes del Tesoro Publico para asegurar gue
los recursos necesarios estén disponibles oportunamente para ejecutar el
Plan de Trabajo de la Escuela.

Asegurar que los tipos de actividades que seran financiados con los
recursos directamente recaudados sean consistentes con lo estipulado en
el Plan de Trabajo de la Escuela.

Organizar, dirigir y supervisar la formulacién, programacion y evaluacion
del presupuesto de la Escuela.

Apoyar a la Directora General en el desarrollo de sus funciones (definidas
en el ROF de la Escuela) y en la formulacion del Plan Operativo Anual, en
coordinacion con las otras areas de la Escuela.

Facilitar la auditoria y tomar acciones correctivas basadas en el reporte del
auditor.

Mantener actualizado los documentos de gestiéon del Programa en lo
referente a su area de competencias.

Atender a los auditores externos y facilitarles la documentacion que éstos
soliciten.

Controlar los aspectos administrativos (contable, logistico y presupuestal)
de los contratos con terceros.

Desarrollar e implementar sistemas de control interno y contable de
acuerdo con las normas nacionales e internacionales aplicables, y de las
recomendaciones de la Oficina de Control Interno del MED, a fin de facilitar

el monitoreo adecuado de las categorias del gasto.

Proponer las Resoluciones necesarias dentro de su ambito de actuacion,
para la aprobacion por parte de la Direccién General.

Supervisar y controlar, los servicios de seguridad, vigilancia, limpieza,
servicios no personales y transporte, en el ambito de la Escuela.

Formular los estudios, andlisis contables y econdémicos financieros de
gestion.

Monitorear la marcha de los aspectos administrativos de la Escuela,
evaluar los procedimientos e instrumentos utilizados y adoptar las medidas
correctivas necesarias tanto para la buena marcha de los mismos, como
para el mejoramiento de los Manuales de Organizacion y Funciones y de
Procedimientos Administrativos.

EEEEEEEEEEEEEEEEERREE



FEE R EEEEEEEEEEEREEER

e,

Q)

B

Velar por el fiel cumplimiento de los reglamentos, manuales, normas,
procedimientos  establecidos en todos los niveles institucionales,
especialmente en los componentes administrativos.

Prestar asistencia técnica a todos las areas de la Escuela, en los temas
relacionados con aspectos administrativos a fin de lograr la mayor
integridad y coherencia posible en la ejecucion del Plan de Trabajo Anual.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos técnico-
administrativos de los sistemas de personal, presupuesto, abastecimiento,
contabilidad y tesoreria y su implementacion, incluyendo el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de contabilidad,
tesoreria logistica y presupuestal de la Escuela, de conformidad con las
normas pertinentes del Estado peruano.

Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la correspondencia que
emite y recibe la Oficina de Administracion.

Otras que le encomiende la Direccién General.

Articulo 66°.- Del area de Contabilidad

El Area de Contabilidad se encarga de llevar los registros y controles contables
de la ejecucion de los recursos asignados a la Unidad Ejecutora. Depende
jerarquicamente de la Direccion de Administracion.

Son funciones del Area de Contabilidad, las siguientes:

a)

b)

C)

d)

Elaborar el registro y control contable de la ejecucion de los recursos
asignados a la Unidad Ejecutora,

Lievar registros de desembolsos en funcion de estados de gastos.

Preparar y mantener actualizados los libros Diario, Mayor, Auxiliar Bancos
(por cuenta), manejo de caja, efectivo recibido y procedimiento de pagos.

Otras que le encomiende la Direccion Académica.

Articulo 67°.- Del area de Tesoreria

El Area de Tesoreria se encarga de llevar las cuentas de la Unidad Ejecutora y
los archivos de documentos que sustenten el movimiento econdmico de estas.
Depende jerarquicamente de la Oficina de Administracion.



Son funciones del Area de Tesoreria, las siguientes

a)

b)

c)

d)

Mantener el archivo que contenga los documentos que sustenten los
movimientos econdémicos de la Escuela. Entre estos documentos se
consideran las copias de los documentos que sirvan de justificacion de las
solicitudes enviadas al Banco. Esta documentacién incluye ordenes de
compra, facturas de los proveedores, contratos diversos y de alquileres,
comprobantes de pago, boletos aéreos, registro de noémina de sueldos,
recibos de caja chica y otros comprobantes de diferente naturaleza.

Verificar las valorizaciones y todos los comprobantes de pago, para
asegurarse que pertenecen a una categoria de gasto elegible, que todas
las condiciones de desembolsos se han cumplido, y que han sido
autorizadas por el area usuaria y el funcionario competente.

Preparar los reportes de Flujo de Caja Trimestral y los informes para la
Contabilidad.

Preparar la programacion mensual y anual de Caja.

e) Otras que le encomiende la Direccion de Administracion.

Articulo 68°.- Del drea de Abastecimientos

El Area de Abastecimientos se encarga de los procesos de seleccion para
adquirir bienes o contratar servicios y consultorias necesarias para la ejecucion
de las actividades de la Escuela, conforme a un Plan de Adquisiciones
previamente formulado y aprobado. Depende jerarquicamente de la Direccion
de Administracion.

Son funciones del Area de Adquisiciones y Contrataciones, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Realizar y evaluar los procesos de licitacion para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios de consultoria, y velar porque cumplan con las
normas de contratacion y adquisiciones del pais.

Dotar a la Unidad Ejecutora de los recursos logisticos que requieran sus
actividades: material y equipo de oficina, servicios de transporte Yy
comunicaciones, seguridad, tramite documentario y archivo.

Administrar los bienes y equipos, de la Unidad Ejecutora, debiendo velar
por su intangibilidad.

Otras que le encomiende la Direccion de Administracion.

Articulo 69°.- De la Secretaria General
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Depende jerarquicamente de la Direccion Académica. Sus funciones son las

siguientes:

a) Administrar el archivo documentario de la Escuela.

b) Administrar el Sistema de Administracion Electronica de Documentos

c) Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la proteccion y cautela
de los documentos de la Escuela.

Brindar apoyo secretarial a la Direccion General.

e) Ejecutar los procesos técnicos de los sistemas de tramite documentario y
archivo de documentos de la Escuela.

Implementar la politica de seguridad de informacion.

g) Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion,
registro, clasificacion, distribucion y control de la correspondencia que
emite y recibe la Escuela.

h) Velar por el fiel cumplimiento de los reglamentos, manuales, normas vy

procedimientos establecidos en su dmbito de actuacion.

Otras que le encomiende la Direccion General .

Lima Mayo del 2008
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