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RESOLUCION DIRECTORAL N© 04-2023-p-IEsPpP-“s./B”

Satipo, 04 de enero del 2023

Visto, el acta del equipo técnico de restructuracion del Reglamento Institucional 2023 del
Instituto de Educacion Superior Pedagogico Privado “SAN JUAN BOSCO”; reformulado y
actualizado por todos los miembros de la institucion: Responsable Direccion, Comité de Calidad,
Docentes Formadores, Administrativos, estudiantes, en cumplimiento de los planes de mejora
institucional para el proceso de Licenciamiento; y demas antecedentes que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento Institucional (RI), ha sido elaborado participativamente, teniendo en
cuenta los lineamientos que establece la Ley N° 30512 “Ley de institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes” y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU. Que garantiza la organizacion y régimen de gobierno, el
funcionamiento, al establecer lineamientos concretos y precisos en el desarrollo educativo.

En uso de las facultades otorgadas por la Ley de Institutos 30512, ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior, Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento, Ley
N° 29719, ley que promueve convivencia sin violencia en instituciones educativas, Ley N° 27444
Procedimiento Administrativo General, Ley N°28740 ley que aprueba a nivel Nacional la
Certificacion y Acreditacion a Instituciones de Educacion Superior No Universitaria, Otorga la
Acreditacion Institucional al Instituto de Educaciéon Superior Pedagdégico Privado San Juan Bosco,
R.D. N2 081 - 2019 - MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFO, R.D de revalidacion del IESPP SAN JUAN
BOSCO” , Reglamento General de los Institutos de Educacion Superior Documentos de Gestion;
R.M. N° 216-2017-MINEDU; y “Disposiciones que regulan la evaluacion de las Condiciones Basicas
de Calidad con fines de licenciamiento de las Escuelas de Educaciéon Superior Pedagogica,”
aprobada con RVM N° 097-2022-MINEDU

Que, es politica del Instituto Educacién Superior Pedagégico Privado “San Juan Bosco” el
trabajo con una organizacion soélida y Liderazgo compartido, con un compromiso de servicio, para
mejorar la calidad de la Formacion Profesional Pedagdgica. Contando con la aprobacién de los
integrantes de la asamblea, y en uso de las facultades conferidas por la normatividad mencionada;

SE RESUELVE:

Primero. - DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Directoral N° 012-2022-D-IESPP- “SJB” del Instituto
de Educacion Superior Privado “San Juan Bosco”

Segundo. - APROBAR; el Reglamento Institucional 2023 del Instituto de Educacion Superior
Pedagogico Privado “San Juan Bosco”, el mismo tendra vigencia a partir de la fecha hasta 31 de
diciembre del 2023.

Tercero - Hacer de conocimiento de la DIFOID, DRE, responsable de Alta Direccién, Jefe de Unidad,

Jefe de Area Académica, e interesados para su cumplimiento de todos los lineamientos del
Instrumento de Gestidn aprobado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ELEVESE

lo Carrillo Rumos
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PRESENTACION

El Reglamento Institucional del IESPP “SAN JUAN BOSCO?” de la Provincia de
Satipo, Regién Junin, es un instrumento normativo basado en los dispositivos
legales vigentes, que tiene comofinalidad formalizar y regular la organizacion
estructural y funcional de la institucion superior, optimizando tareas educativas

a fin de mejorar el servicio que brinda a la sociedad.

En el contexto de la pandemia desatada por la emergencia sanitaria de la
COVID 19, nuestra Institucion, asume el gran reto y el compromiso de
desarrollar la modalidad semipresencial enmérito RVM 037-2022-MINEDU que
Derogar la Resolucion Viceministerial N° 177-2021- MINEDU vy aprueba el
documento normativo denominado “Orientaciones para el desarrollo del
servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos

y Escuelas de Educacion Superior”.

El Reglamento Institucional es el resultado del trabajo colegiado desplegado
por nuestra comunidad educativa, que a su vez constituye el marco orientador
que posibilita actualizar, como documento de gestion institucional y contribuye
fortalecer una educacién de calidad, integral y liberadora, de tal manera que la
vision y misidon educativa de los miembros de la comunidad sean un constante
desarrollo en libertad, responsabilidad, identidad y solidaridad, razén por el cual
como instrumento de gestion institucional regula la organizacién y funcionalidad
de los aspectos académicos y administrativos de la Formacion Inicial Docente,

incidiendo las acciones a las condiciones basicas de calidad.

Pedro Pablo Carrillo Ramos Director del IESPP “San Juan Bosco”
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DATOS GENERALES DEL IESPP “SAN JUAN BOSCO”

ELEMENTOS CONTENIDOS

- Nombre de la institucion.

Instituto de Educacion Superior Pedagégico Privado “San
Juan Bosco”
- Representante legal.
Lic. Pedro Pablo Carrillo Ramos
- Direccion.
Av. Alejandro Aliaga 211 — CP Tzancuvatziari — Satipo
- Cdédigo modular
Identificacién 0380501
- Numero telefénico.
954678167
- Correo electrénico institucional
sanjuanboscosatipo@gmail.com
- Direccion del Portal Web Institucional

www.sanjuanboscosatipo.edu.pe

Ruc 20281995627

- Autorizaciéon

D.S.N.203-94-ED.RD

Bases Legales .
- Revalidacion

R.D 00081-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID

-Educacidn Inicial (RVM163-2019-MINEDU)
Oferta
-Educacién Primaria (RVM 204-2019-MINEDU)

educativa -Educacién Secundaria (Comunicacién) (RVM 143-2020-MINEDU)

Dependencia Ministerio de Educacién
Nacional

Dependencia | pireccién Regional de Educacién Junin
Regional
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TITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES
T
CAPITULO |

NATURALEZA, FINALIDAD, OBJETIVOS, BASES LEGALES Y ALCANCES.

Articulo 01° Naturaleza:

El Reglamento Institucional es un instrumento de gestion, de naturaleza normativa
que regula el funcionamiento organizativo, administrativo y pedagodgico de la
institucidon superior, con normas y protocolos disefiados de acuerdo al contexto
social, economico, de salud o politico; como la pandemia y la emergencia
sanitaria, con modalidad a distancia y semipresencial haciendo uso de la
educacion remota con horas sincronas y asincronas, asumiendo retos y
compromisos delos miembros de la comunidad educativa, esta normado por la
Ley N° 30512. Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior, predispone
los recursos necesarios para el desarrollo de las Condiciones Basicas de Calidad,
y el procedimiento de Licenciamiento a Escuelas de Educacién Superior
Pedagogica y establece medidas para para ello la RVM 097-2022-MINEDU, y
demas normas especificas que contienen los objetivos las funciones,
responsabilidades y obligaciones de susmiembros, desarrollando las actividades
pedagodgicas, institucionales, administrativas, econdémicos, disciplinarios y las

relaciones con la comunidad.

Articulo 02° De los Fines. -

a. El Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Privado “San Juan Bosco’,
norma, orienta y determina, dentro del marco legal, en concordancia con la vision
y mision institucional, dentro del proceso de acreditacion y licenciamiento en el
gue se encuentra encaminado en cumplimiento de las condiciones basicas de
calidady respondiendo al contexto generado por la pandemia y la emergencia
sanitaria.

b. Precisa, como producto el consenso institucional, deberes y derechos del
personal directivo, jerarquico, docente y administrativo, asi como de los

estudiantes; estableciendo los estimulos y correctivos pertinentes.
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Articulo 03° Objetivos del Presente Reglamento:

a. Garantizar el cumplimiento de la Ley 30512, su Reglamento DS N° 010- 2017-
MINEDU y demas disposiciones legales vigentes, sobre la organizacion, el
desarrollo académico e institucional.

b. Garantizar el cumplimiento de las Condiciones Basicas de Calidad para la
obtencion del licenciamiento institucional y su permanencia.

c. Precisar con claridad, las normas que regulan el concepto, ambito,
organizacion y procedimientos de las funciones de la comunidad educativa.

d. Determinar los deberes y derechos de todo el personal y los estudiantes de la
Institucion, asi como los estimulos o0 sanciones que amerite enel

cumplimiento o incumplimiento de sus deberes y responsabilidades

e. Consolidar una cultura organizacional con fines de lograr el Licenciamiento
Institucional y el incremento de la carrera profesionales

f. Promover y garantizar la integracion de todo el personal, estudiantes,
egresados y comunidad con fines de lograr los objetivos, Visidon y Mision
institucional en cumplimiento del presente reglamento

g. Contribuir con el mejoramiento del clima institucional sobre la base del respeto
y del estado de derecho institucional.

h. Desarrollar su proceso de ensenanza en la modalidad presencial, a distancia 'y
semi presencial condicionando a los problemas del contexto y su aprendizaje a la
educacidon remota, con el compromiso de lograr los estandares de aprendizaje y la

calidad que determina el disefio curricular basico nacional.

Articulo 04° Del Sustento y Base Legal. - El presente Reglamento sesustenta en
concordancia y al amparo de las siguientes normas vigentes:

+ Constitucién Politica del Peru.

* Ley N° 28044 - Ley General de Educacion y su Reglamento.

* Ley N° 30512- Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de

» La Carrera Publica de sus Docentes Formadores.

* Ley N° 27818 Ley de la Educacién Bilingle intercultural y su Reglamento

* Ley N° 25231- Ley de Creacion del Colegio de Profesores.

* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

+ Ley N2 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica
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* Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.

« Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditaciény Certificacion de la Calidad Educativa.

« Ley N2 28332, Ley de Fondo Nacional de Desarrollo de la
Educaciéon Peruana.

+ Ley N2 26772, Disponen que las ofertas de empleo y accesos a medios de
Formacion Educativa no podran contener requisitos que constituyan
discriminacion, anulacion o alteracion de igualdad de oportunidades o de
trato.

« Ley N2 26982, Ley que modifica la expedicion de carné escolar,
Universitario y de Institutos Superiores;

« Ley N° 29973 Ley General de la persona con discapacidad y su
Reglamento.

+ Ley N° 27942. Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

» Decreto Supremo 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley 30512

+ Ley N° 30364, La Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar. -

* Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominada "Disposiciones para la prevencion, atencion y sancion
del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e
Institutos y escuelas de Educacion Superior. -

« RVM 165-2020-MINEDU. Aprueba el documento normativo denominado
“Lineamientos para el desarrollo del proceso de admisiones de programas
de estudios en las Escuelas de Educacién Superior Pedagogica publicas y
privadas”

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa.

« D.S. 036-85-ED Reglamento de expedicion e inscripcion de titulos
profesional

* D. S.N2018-2007-ED, Reglamento de la Ley 20740, Ley del SINEACE.

« DS N° 017-2012-ED Que aprueba la Politica nacional de Educacion
Ambiental

*+ R.M. N°570-2018-MINEDU Que aprueba la creacion del Modelo Educativo

para las Escuelas de Educacion Superior Pedagogica
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« R.M. N2 553-2018-MINEDU. Aprobar la norma técnica que regulael

procedimiento administrativo disciplinario establecido en la ley N° 30512.

+ RDN@90334-2007-ED, Aprueba la Directiva Ne 099-2007-
DIGESUTP/DESP/EN, “Orientaciones para el desarrollo de los Talleres de
Capacidades Comunicativas y Légico Matematico para estudiantes que
egresan de las Instituciones de Formacién Docente a partir de la Promocién
2007”.

« R.D.N20651- 2010-ED, que aprueba los Lineamientos Nacionales parael
desarrollo de la Practica Pre-profesional en carreras docentes en Institutos
y Escuelas de educacién Superior Publicos y Privados.

* R.D. N° 0165-2010-ED. Que aprueba los Disefios Curriculares Nacionales
para las Carreras Profesionales Pedagogicas de Educacion Inicial,
Educacion Primaria, Educacion Secundaria Comunicacion.

* Resolucion Viceministerial N2 202-2019-MINEDU. Modifica el "Disefio
Curricular Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de
Estudios de Educacién Inicial", aprobado por el articulo 1 de la Resolucion
Viceministerial N° 163-2019-MINEDU; conforme al anexo N°1 que forma
parte de la presente resolucion.

* Resolucion Viceministerial N2 163-2019-MINEDU. Aprueba el "Disefio
Curricular Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de
Estudios de Educacién Inicial" 2019.

* Resolucion Viceministerial N2 204-2019-MINEDU. Aprueba el "Disefio
Curricular Basico Nacional de la Formacion Inicial Docente - Programa de
Estudios de Educacién Primaria" 2019.

*+  RVM N° 097-2022-MINEDU: Norma Técnica de las Condiciones Basicasde
Calidad para el Procedimiento del Licenciamiento de las Escuelas de

Educacién Superior pedagogicas.

« RVM N°157-2020-Minedu. “Orientaciones para el desarrollo del servicio
educativo en los centros de educacion técnico - productiva e institutosy
escuelas de Educacion Superior, en el marco de la emergenciasanitaria
por Covid-19” y la norma técnica denominada “Orientaciones para la
supervision del desarrollo del servicio educativo en los centros de

educacion técnico — productiva e institutos y escuelas de Educacion
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Superior, en el marco de la emergencia sanitaria por Covid-19”; aprobadas
por la Resolucion Viceministerial N2 087-2020-MINEDU.

* Resolucion Viceministerial 037-2022 MINEDU que deroga la Resolucién
Viceministerial N° 177-2021-MINEDU y aprueba el documento normativo
denominado “Orientaciones para el desarrollo delservicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior”.

 RDN°081-2019-MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID/ que revalida y autoriza

el funcionamiento de la institucion “San Juan Bosco”

Articulo 05° Alcances: La obligatoriedad del cumplimiento del presente reglamento
alcanza a toda la Comunidad educativa: personal directivo, jerarquico, docente,

administrativo, de servicio, estudiantes y egresados de la Institucion Superior.

Articulo 06° La aprobacion del presente reglamento es por consenso, como
resultado de la propuesta y exposicion de la Comision Elaboradora, asi como del
analisis, debate y discusion en asamblea general, suscrita en Acta con la firma de

todos los integrantes de la Comunidad educativa.

Articulo 07° El presente reglamento entra en vigencia, mediante Resoluciéon
Directoral del Instituto, al siguiente dia de su evaluacion, actualizacién y
aprobacion en asamblea general de la Comunidad Educativa. La vigencia no limita
su permanente revision, adecuacién y modificacidon, de acuerdo a la realidad y
exigencias en cumplimiento del proceso de Licenciamiento y su permanencia,
Acreditacion, Revalidacion de las necesidades que tiendan a mejorar y
perfeccionar su normatividad. En ese contexto, se acuerda revisarlo en el ultimo
bimestre anualmente, asi como actualizarlo, si hay necesidad, el segundo

bimestre de cada afo lectivo, bajo la responsabilidad de la Comision respectiva.

CAPITULO I
IDENTIDAD INSTITUCIONAL, PRINCIPIOS FINES Y OBJETIVOS

Articulo 08° Vision

“Ser al 2027, una institucidén de educacién superior pedagogica lider de la selva
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central, en la formacion de docentes de alta calidad con innovacion e investigacion
educativa con pertinencia, equidad y transparencia que contribuyen a la inclusion
social e intercultural local, regional, nacional e internacional y con infraestructura

moderna que valora el medio ambiente y acorde a la tecnologia y comunicacion”

Articulo 09° Misién:

“Somos una institucién de educacion superior pedagogica formadora de docentes
lideres de alta calidad educativa, pertinentes, flexibles, innovadores e
investigadores, con infraestructura educativa acorde a las exigencias socio
educativas y la interculturalidad que respondan a los cambios de la ciencia y
tecnologia de la comunicacion, con conciencia ambiental y sentido, ético, inclusivo

y con responsabilidad social.”

Articulo 10° Principios Institucionales. - Son principios del I.E.S.P. Privado "San Juan
Bosco", son aquellos establecidos en su ProyectoEducativo Institucional, asi como los que

enfatizan:

a.Calidad educativa. Actuar en una prevision de necesidades futuras, tomando
en cuenta el entorno laboral, social, cultural y personal de los beneficiarios
de manera inclusiva, asequible y accesible. Valora los resultados que
alcanza la institucion con el aprendizaje de los estudiantes y en el
reconocimiento de estos por parte de su medio social, laboral y cultural

b. Pertinencia. Atender oportunamente las necesidades de desarrollo local,
regional, y las necesidades de servicios educativos a nivel local, regional,
nacional e internacional.

c. Flexibilidad. Actuar con permeabilidad a los cambios que demande la
normatividad, la ciencia y la tecnologia en relacién al entorno social

d. Inclusién social. Actuar sin discriminacion que ejerzan sus derechos,
potencien sus habilidades, ejerzan su ciudadania respetando al otro
aprovechando racionalmente las oportunidades que les ofrezca su medio,
accediendo a servicios publicos de calidad, Actuar con una cultura de paz, la
formalidad en sus actos y el emprendimiento

e. Transparencia. La educacion superior requiere sistemas de informacion y

comunicaciéon accesibles, transparentes, agiles y actualizados que faciliten
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la toma de decisidn en las distintas actividades de manera informada y
orientada a los procesos de mejora continua, tanto a nivel institucional como
a nivel de oferta.

f. Equidad. Busca que el servicio educativo alcance a todas las personas,
evitando situaciones de discriminacion y desigualdad por motivo de origen,
raza, sexo, idioma, religion, discapacidad, opinion o condicidon econdmica.
Asimismo, promueve las politicas de reconocimiento positivo de nuestra
realidad: pluricultural, multilingiie y multiétnica, por ello, garantizan los
ajustes razonables que permitan el acceso y permanencia de poblaciones
con vocacion de servicio hacia la educacion.

g. Mérito. Busca el reconocimiento de los logros de su personal docente,
administrativo y de los estudiantes, mediante mecanismos trasparentes
que permitan el desarrollo personal y profesional.

h. Interculturalidad. Asume como riqueza la diversidad cultural, étnica y
linglistica del pais, y encuentra el reconocimiento y respeto a las diferencias
de nuestra realidad: pluricultural, multilinglie y multiétnica, asi como en el
mutuo conocimiento y actitud de aprendizaje, basados en la integracién
cultural, sustento para la convivencia arménica y el intercambio entre las
diversas culturas del mundo

i. Vocacion de servicio solidario. - Desarrolla la vocacion de servicio que es la
expresion de brindar colaboracion o ayuda en forma solidaria y
desinteresada. Al brindar un servicio solidario, la persona recibe una
recompensa que se puede calificar como interna o espiritual: la satisfaccion
de hacer aquello que se cree correcto; siguiendo el pensamiento cristiano y
humanista, cooperando con las obras orientadas hacia el bien comun.

j- Responsabilidad social. - Ofrece una formacion profesional basada en el
compromiso con su carrera y la practica de valores. Es la respuesta que tiene
el instituto para formar docentes responsables y sensibles con su entorno,
generadores de ideas creativas y comprometidas activamente en la solucion

de problemas sociales y ambientales.
Articulo 11° Valores Institucionales. Son valores que identifican a la comunidad del

|.E.S.P.P “San Juan Bosco” los siguientes:

a. Honestidad; Disposicion a ser transparente, autentico e integro en todo su
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actuar.

b. Solidaridad; Disposicion a ofrecer ayuda a los demas y una colaboracion
mutua entre las personas.

c. Respeto; por la dignidad de la persona, la diversidad, la naturaleza y el medio
ambiente; Reconocimiento al valor inherente de cada persona y de sus
derechos, por encima de cualquier diferencia. Incluye también la relacion que
mantengamos con el medio ambiente

d. Productividad; Disposicion a generar ideas y soluciones a la problematica.

e. Innovacién; Disposicion al cambio y a adquirir cualidades que mejoraran el
propio desempefo

f. Conciencia de derechos; Disposicion a conocer, reconocer y valorar los
derechos y las responsabilidades individuales y colectivos

g. Responsabilidad social; Mantener una actitud positiva ante las obligaciones
contraidas con la institucion y con su entorno social.

h. Eficiencia; Es la relacion entre los recursos utilizados y los logros
conseguidos. La eficiencia se da cuando se utilizan menos recursos para

lograr un determinado objetivo

Articulo 12° De los fines y objetivos institucionales del I.ES.P.P. “San Juan
Bosco"

a. Promover al mejoramiento de la calidad y eficiencia de la educacion a
través de una solida formacion profesional docente.

b. Impulsar la participacion en la accién educativa, de sus principales

actores: docentes estudiantes-comunidad.

c. Fomentar la practica de valores éticos y morales en los integrantes del

instituto.

d. Contribuir a la formacion y actualizacion permanente de los docentes y del

personal administrativo del Instituto.

€. Promover la mejora de la sociedad a partir de la proyeccion social como

parte de su contribucion y responsabilidad social.

Articulo. 13° Son objetivos estratégicos del I.E.S.P.P. “San Juan Bosco”:

a. Mejorar la calidad de aprendizaje de los estudiantes, implementando el
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servicio de tutoria y consejeria para el acompafamiento socio emocional y

académico.

b. Fortalecer la practica pre profesional y su vinculacion con la investigacion e
innovacion para mejorar su desempefio de los estudiantes de formacion
inicial docente

c. Implementar y fortalecer programas de formacion continua a docentes en

servicio en educacién basica regular mediante la educacion hibrida y virtual.

d. Fortalecer el seguimiento a los egresados y su empleabilidad para su

insercion al mercado laboral

e. Fortalecer el posicionamiento del IESPP como una institucion que brinda

servicios de calidad en el ambito de la selva central.

f.  Mejorar la infraestructura y recursos tecnoldgicos segun los criterios de las
CBC (Condiciones Basicas de Calidad)

g. Fortalecer la gestion institucional para brindar un servicio de calidad

CAPITULO III
CREACION, REVALIDACION, LICENCIAMIENTO Y ACREDITACION

Articulo 14° De La Creacion Institucional. - A inicios de la década del noventa
en la localidad de Satipo se identificola necesidad de atender a estudiantes
egresados de Educacién Secundaria deseosos de realizarse profesionalmente
en un campo de la actividad humana, focalizandose un buen sector de jovenes que
eligieron seguirestudios pedagogia en sus diversas especialidades y la demanda
de docentesen nuestra provincia para atender a los estudiantes en las diferentes
comunidades nativas, dada esta necesidad social se gesta la creacion del Instituto
Superior Pedagogico Privado “San Juan Bosco” a quien se reconoce mediante
Decreto Supremo N2 03-94-ED del 04 de mayo del afio 1994 y que, en la
actualidad viene funcionando en el distrito y provincia de Satipo Region Junin.

Ademas, se identific6 que algunos sectores de la sociedad Satipena

estaban considerados como desplazados por la violencia social de aquel
entonces. Ante esta realidad, se organizo y se desarrollé actividades académicas

dirigidas a los hijos de los desplazados socialmente en forma gratuita. Estas
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actividades académicas consistian en el dictado de clases diarias en las areas de
Ciencia y Ambiente, Comunicacion, Matematica y Personal Social para nifios de
Educacion Primaria del 1er al 6to Grado; del mismo modo en forma similar para
jévenes de Educacion Secundaria en las areas de Ciencia, Tecnologia y
Ambiente, Comunicacion, Matematica y Personal Social. Demostrando desde su

inicio un alto grado de responsabilidadsocial hacia la comunidad.

Articulo 15° Sobre el Lugar de Funcionamiento; El I.E.S.P.P. "San Juan Bosco"
de Satipo, tiene como unica sede en la Av. Alejandro Aliaga 211 - CP
Tzancuvatziari - Satipo, para informes y atencién cuenta con el teléfono
institucional 954 678 167, asi mismo cuenta con pagina web institucional

www.sanjuanboscosatipo.edu.pe y aula virtual.

Articulo16° De la Revalidacion Institucional. - Con fecha 06 de setiembre R.D. N°
0081-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID, logra su
revalidacion en las tres Programas de Estudio, como son: Educacion inicial,

Educacion primaria, Educacion Secundaria, especialidad Comunicacion.

Articulo 17° Del Proceso de Licenciamiento

Esta regulado por RVM N° 097-2022-Minedu que establece, las condiciones
Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento, esta vinculada con
los servicios que brindan las |IESP vy prioriza la formacion académica, su
vinculacion con la practica, la investigacién y privilegia el bienestar de los
estudiantes y docentes, asi como la participacion activa de los estudiantes en la
institucidn a través de la implementacion de la estrategia institucional y de la

politica educativa regional y nacional.

Articulo 18° Planificacion.

Para el funcionamiento adecuado, el Instituto de Educacion Superior Pedagogica
Privado “San Juan Bosco" de Satipo, cuenta con sus documentos de gestion
articulados a sus procesos y las condiciones basicas de calidad como: El Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCI), Plan Anual
de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (Rl) y Manual de Procesos
Académicos (MPA).
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CAPITULO IV
AUTONOMIA, ARTICULACION Y COOPERACION

Articulo 19° De la Autonomia Institucional. - El Instituto de Educacioén Superior
Pedagogico Privado “San Juan Bosco" de Satipo, goza de autonomia
administrativa, académica y econdémica en los margenes que otorgalas bases

legales.

Articulo 20° EI I.LE.S.P.P. “San Juan Bosco" de Satipo tiene autonomia
administrativa y de gestion institucional por lo que elabora, propone, aprueba y
difunde sus documentos de gestidn, los mismos que tienen valor oficial, legal yson
los siguientes:

e Proyecto Educativo Institucional (PEI)

e Reglamento Institucional (RI)

¢ Plan Anual de trabajo (PAT)

e Proyecto curricular Institucional (PClI)

¢ Reglamento general de Practica, Practica Pre-Profesional

* Informe Anual de Gestion

e Plan Operativo Institucional

¢ Reglamento de Investigacidn y titulacion

¢ Reglamento de Admisidn.

e Manual de procesos académicos.

¢ Reglamento del Programa de Formacién Continua.

¢ Protocolos de bio seguridad

e EITUPA 'y tasas académicas

e Esquema de convenios interinstitucionales

¢ Plan de Bienestar y empleabilidad.

Articulo 21° La autonomia académica del |.E.S.P.P. “San Juan Bosco" de Satipo,
se sustenta en la contextualizacion y pertinencia curricular, por lo que, los
docentes, organizados en equipos de trabajo, analizan, interpretan y adecuan el
Proyecto Educativo Nacional (PEN), los Disefios Curriculares Basicos

Nacionales de Formacion Inicial Docente (DCBN) de cada programa de estudios
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y demas instrumentos correspondientes, a nuestra realidad. La expresion de todo
este proceso lo constituye el Proyecto Curricular Institucional(PCl) acorde al DCBN
de los programas de estudio que oferta el Instituto, e implementa la organizacién
y cronograma de las acciones de gestion curriculary académica. Asimismo, como,
parte de la autonomia académica, elabora las normas, en sus diferentes tipos y
niveles, para garantizar el adecuado cumplimiento del proceso ensefanza

aprendizaje, asi como el plan semestral de acompafamiento y monitoreo.

Articulo 22° La autonomia econdmica del |.E.S.P.P. “San Juan Bosco" de Satipo,
se realiza a través de la captacion de recursos, por lo que elabora, propone y

ejecuta oportunamente el Plan Operativo Institucional (POI)

Articulo 23° De la Articulacion con Instituciones de Educacién Superior y de
Educacién Basica.

a. La articulacion de los planes de estudio del |.LE.S.P.P. “San Juan Bosco"de
Satipo, con los de otros centros superiores, se establece a través de la
convalidacion académica, segun los planes de estudios. Todo ello dentro

del marco legal vigente y la suscripcion de convenios especificos.

b. El I.LE.S.P.P. “San Juan Bosco" de Satipo, se articula con instituciones de
Educacién Basica, fundamentalmente y por necesidad, para suscribirlos
convenios relacionados con el desarrollo y ejecucién de las Practicas e

investigacion ypracticas pre profesionales de sus estudiantes.

C. Otras razones y formas de articulacion se sujetaran a las necesidades de
la institucion, asi como a las instituciones anteriormentemencionadas, en

concordancia a las normas legales vigentes.

Articulo 24° De la Cooperacion Local, Nacional e Internacionales

El 1.S.P.P. “San Juan Bosco" de Satipo, se proyecta a través de convenios
interinstitucionales, para ser ente receptor de la cooperacion local, regional,
nacional e internacional, la misma que debe estar dirigida al mejoramiento de la
calidad educativa en la formacion profesional de nuestros estudiantes u orientada
al intercambio académico, pasantias y a la realizacidén conjunta de Proyectos y

Programas de Formacién y difusion del conocimiento y de vinculacion social. Son
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vinculos necesarios que buscan abrir los espacios socio- académicos de nuestros
estudiantes a fin de que los mismos aspiren llegar a seguir estudios en

universidades nacionales y extranjeras.

CAPITULO V
DE LAS RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTITUCIONALES

Articulo 25° De las Interrelaciones Internas

Las interacciones entre usuarios y trabajadores en nuestra institucion,
constituye el soporte comunicacional que nos proyecta como institucion a la
comunidad local, regional, nacional e internacional. Su objetivo es gestionar,
impulsar y mantener una excelente comunicacion dentro de nuestra institucion,con
el proposito de garantizar una imagen publica de alto nivel. Estas interacciones

contienen ciertas caracteristicas, como las siguientes:

Se desarrollan de manera armoniosa, sincera y agradable.
Comunicacion horizontal y asertiva
Toda comunicacidn se entabla en un marco de respeto entrecompaferos.

Las interacciones permiten que el trabajador se sienta valorado.

® a0 T o

Comprendido en sus necesidades, respetando las normas y los derechos

de las demas personas.

f. En nuestros actos comunicacionales y comportamentales expresamos
nuestra empatia hacia los companeros que atraviesan situaciones dificiles.

g. Reconocemos la solidaridad y reciprocidad como actos comunicativos
superiores.

h. Nuestra institucion como parte de sus politicas, brinda oportunidades para
el crecimiento y desarrollo, tanto en lo personal como en lo profesional,
buscando la satisfaccion en el trabajo.

i. Los conflictos interpersonales se resuelven en un ambiente de
confidencialidad y de respeto.

j- Las diferentes formas comunicacionales, buscan desarrollar la inteligencia

emocional de las personas.

k. Se reconocen la diversidad en las formas y estilos comunicacionales, de

pag. 21



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

- SAN JUAN BOSCO

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

' PERU Ministerioc
de Educacion

acuerdo a las diferentes matrices culturales.
I. Se practica una comunicacion efectiva, oportuna y utilizando los medios

disponibles de acuerdo al contexto.

Articulo 26° De Las Interrelaciones Externas

Las formas de interrelacion de nuestra institucion con los grupos sociales externos
constituyen el soporte para proyectarnos hacia la comunidad exterior.Su objetivo
es impulsar y mantener una excelente comunicacion con actores einstituciones
externas a la nuestra; su proposito, garantizar una imagen publicade alto nivel.

Este compromiso lo desarrollamos a través de los siguientes conceptos:

a. La relacidén con otras instancias sociales, permiten establecer marcos de
colaboracion y convenios que refuerzan los valores y la misién de la
institucion.

b. Las relaciones interinstitucionales incrementan el conocimiento de nuestra
propia organizacion institucional, lo que nos permite una mejoraconstante.

c. Toda interaccion con organizaciones y actores sociales externos, nos
permite construir discursos y politicas institucionales, con el propdésito de
satisfacer las demandas de la sociedad.

d. La experiencia recogida de la sociedad nos permite dar respuesta
inmediata ante diferentes demandas de las autoridades de diferentes
sectores sociales.

e. Relacionarse con otros agentes sociales e instituciones, nos permite

mejorar la vigencia e imagen publica de nuestra institucion.

f. El acercamiento hacia las organizaciones sociales, permiten una buena
practica relacional con las administraciones publicas y organizaciones e
instituciones privadas, lo que genera una relacién constante y fluida conlas
mismas.

g. Las participaciones en eventos culturales y sociales nos permiten dar a

conocer los enfoques que desarrollamos en nuestra institucion.
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TiTULO II:
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL 1L.E.S.P.P “San Juan Bosco”

CAPITULO |

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PEDAGOGICO PRIVADO “SAN JUAN BOSCO"

Articulo 27° En cuanto a la Modernizacion de la Gestion y Gestion por Resultados.
- Se desarrolla una gestidén por resultados centrados en la satisfaccion de las
demandas y necesidades y se basa en los 5 pilares que propone Minedu (2019)

a. Politicas publicas, planeamiento estratégico y Operativo;

b. Presupuesto por resultados,

c. Gestibn por procesos, organizacion institucional y simplificacion

administrativa;
d. Servicio civil meritocratico y
e. Sistemas de informacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion, y gestion del

conocimiento.

Articulo 28°. Son Principios de la Gestién del IESPP “San Juan Bosco”
a. Comunicacion eficaz
Esto significa consignas y mensajes claros, oportunos, fluidez en la
comunicacion ascendente y descendente entre las personas e instancias,

sobre la base del asertividad.

b. Liderazgo transformacional
Promoviendo el compromiso de todos los miembros de la institucién en base
al desarrollo personal y crecimiento profesional, la participacion activa y la

identificacion con la mision y vision.

c. Enfoque hacia el alumno

Quiere decir, que todas las decisiones que se tomen para el manejo de los

recursos humanos y materiales, deben ser racionales y estar pensadas en
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la mejora de la formacion integral del estudiante
d. Enfoque basado en procesos y resultados

Promover la relacion sistémica entre la informacion, acciones, procesos y
la interconexion entre las actividades, los recursos y los responsables,

sobre la base de la sinergia y trabajo en equipo.
e. Mejora y modernizacion continua

Promover la modernizacion, innovacion y simplificacion de tramites y

procesos, buscando siempre la mejora global de la institucion.
f. Cultura de la paz

Promover el dialogo, la escucha activa y la solucion pacifica de los

conflictos.
g. Planificacion sensible con los compromisos y el entorno

Capacidad para actuar en coherencia con la normatividad y la observacion

y analisis del entorno.

Articulo 29. Las estructuras organizativas del IESPP “San Juan Bosco”, agrupa
las competencias y funciones en unidades de organizacion y establece las
lineas de autoridad y mecanismos de coordinacion para el logro de sus

objetivos.

Articulo 30. De la Estructura Organizativa.

La estructura organizativa del Instituto de Educacién Superior Pedagoégico Publico
“San Juan Bosco", se alinea a las exigencias del nuevo modelo del servicio
educativo y enconcordancia del Articulo 29 de la ley 30512, asi mismo Para
determinar las estructuras organizativas de la institucion consideramos los 3 tipos
de elementos: las unidades organizacionales, los niveles organizacionales y los

tipos de 6rganos presentes

Articulo 31. Sobre 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
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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 organizacion, En esa linea,
las unidades organizacionales ya estan establecidas en la Ley N° 305123, que

consideramos son:

a. Direccidon General. Representante legal y maxima autoridad institucional.

Tiene a su cargo la conduccidén académica y administrativa del instituto.

b. Consejo Asesor. Responsable de asesorar al director general en materias

formativas e institucionales

c. Unidad académica. Responsable de planificar, supervisar y evaluar el
desarrollo de las actividades académicas. Esta conformada por areas
académicas responsables de las actividades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencién de un titulo. Esta conformada,
ademas, por areas responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de

la practica y la investigacion. Depende de la Direccidén General.

d. Unidad de investigacion. Responsable de promover, planificar, desarrollar,
supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de investigacién en los

campos de su competencia.

e. Unidad de formacidon continua. Responsable de planificar, organizar,
ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de formacién

continua institucional.

f. Unidad de bienestar y empleabilidad. Responsable de la orientacién
profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa de practica pre
profesional y profesional, emprendimiento u otros que coadyuven al transito
de los estudiantes de la Educacién Superior al empleo. Ademas, debe
conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de

acoso, discriminacion, entre otros. Depende de la Direccidén General

g. Area de administracién. Responsable de gestionar y administrar los
recursos necesarios para la optima gestiéon institucional. Depende de la

Direccion General.

h. Area de calidad. Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio
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académico y administrativo institucional. Depende de la Direccion General.

i. Secretaria académica. Responsable de organizar y administrar los
servicios de registro académico y administrativo institucional. Depende de

la Direccion General

Articulo 32° Sobre los Niveles Organizacionales, En IESPP “San Juan Bosco”
considera la estructura organizativa de la organizacion, las cuales muestran la
dependencia jerarquica entre los puestos y las unidades organizacionales.

a. Primer Nivel; Este nivel lo constituyen los érganos de la alta direccidén. Los
directores de alto nivel toman decisiones que afectan a la totalidad de la
organizacion. este nivel es responsable del desempefo de la organizacién,
tienen funciones muy visibles al interior y exterior de la organizacién vy
requieren tener muy buenas habilidades conceptuales y de toma de
decisiones

b. Segundo Nivel; Este nivel corresponde a los 6rganos de linea, los cuales
gestionan unidades organizacionales y son responsables del cumplimiento
de objetivos de la institucion, se enfoca en ejecutar planes organizacionales
de conformidad con las politicas de la organizacién y en linea con los
objetivos de la alta direccidn

c. Tercer nivel; Este nivel corresponde a dependientes del segundo nivel y

estan a cargo de la gestion operativa.

Articulo 33° Sobre los tipos de Organos Institucionales; Los 6rganos institucionales
son grupos de personas o equipos que constituyen una unidad de trabajo, las cuales
pueden depender de una unidad organizacional como también pueden ser
independientes de una unidad organizacional
a. Organos de la alta direccién, es el responsable de dirigir la organizacion,
supervisar y regular sus actividades, y, en general, ejercer las funciones de
direccion politica y administrativa del instituto, se encuentra la Direccion
General, asi como al Consejo Asesor.
b. Organos de linea, ejercen funciones sustantivas en el instituto y se encargan
de transformar los insumos en productos que resultan en un bien o servicio
a ser brindado a los usuarios
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c. Organos de administracion interna, encargados de apoyar a la organizacion
en el cumplimiento de sus funciones sustantivas y estan constituidos,
respectivamente, por los 6rganos de asesoramiento y apoyo.

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

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

f. Comisiones (0 Grupos de Trabajo), son de naturaleza temporal, se extinguen
de forma automatica cumplidos sus objetivos y su periodo de vigencia.

g. Comités, se crea para tomar decisiones sobre materias especificas. Sus
miembros actuan en representacion del 6rgano 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, 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 atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros. Este

Comité debe depender de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.

Articulo 34°. Matriz de la estructura organizacional

Nivel
Unidad Responsable Tipo de

Organiz Mision de 1a Unidad
Organizacional a cargo Organo
acional
DIRECCION DIRECTOR | Alta Representante legal y méaxima autoridad institucional. Tiene a su cargo
TImero
GENERAL GENERAL direccién | la conduccion académica y administrativa de la organizacion.
CONSEIO ASESORES Organo | Responsable de asesorar al director general en materias formativas e
ASESOR DE primero . o
DIRECCION consultivo | institucionales

Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las|
JEFATURA o ] )

UNIDAD DE LA ) actividades académicas. Estd conformada por areas académicas
Segundo De Line
ACADEMICA UNIDAD responsables de las actividades propias de los programas de estudios
ACADEMICA
conducentes a la obtencion de un titulo.

Responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y evaluar
JEFE DE LA

UNIDAD DE UNIDAD DE el desarrollo de actividades de investigacion en los campos de su
INVESTIGACIO Segundo | De Line . .
N INVESTIGACI competencia , responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la
ON

practica y la investigacion.

JEFE DE - . . i i
UNIDAD DE Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear
FORMACION UNIDAD DE S d De Line

egundao .y . . . .
CONTINUA FORMACION v y evaluar los programas de formaciéon continua institucionales, y

CONTINUA
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profesionalizacion docente, segun corresponda. Depende de la

Direccion General.

Responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de

trabajo, bolsa de practica pre profesional rofesional
JEFATURA Jo, p pre p y p )
UNIDAD DE DE emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los estudiantes
BIENESTAR Y BIENESTAR . <z .
Segundo | DeLine | de la Educacion Superior al empleo, Encargado de conformar un
EMPLEABILIDA Y
D EMPLEABILI comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
DAD . Iy s 7
de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso,
discriminacion, entre otros. Depende de la Direccion General
COORDINAD administr | Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y
AREA DE OR DEL S d .,
. egundo acion mni 1 1 1 1 1 14
CALIDAD AREA DE eu administrativo institucional. Depende de la Direccién General.
CALIDAD Interna
JEFATURA administe | Responsable de gestionar y administrar los recursos necesarios para la
AREA DE DEL AREA . . . .
ADMINISTRACI DE Segundo acion optima gestion institucional. Depende de la Direccion Genera
ON ADMINISTRA interna
CION
Responsable de organizar y administrar los servicios de registro
sEcRETARIA | SECRETARIA
ACADEMICA (0) Segundo | DeLine | académico y administrativo institucional. Depende de la Direccion
ACADEMICO
General
Es el responsable de implementar, desarrollar, monitorear y evaluar el
COORDINAD 1c1 AT 1 1 1
COORDINADORES| Tercer ) servicio académico del programa de estudio, asi como coordinar y
) ORES DE . De Line o . . . . .
DE AREA A Nivel participar en la ejecucion de los mismos depende del jefe de unidad
AREA
académica
Es agente fundamental del proceso educativo y tiene como misién
contribuir eficazmente en la formacion de los estudiantes en todas las
dimensiones del desarrollo humano. Por la naturaleza de su funcion,
DOCENTES DOCENTE Tercer De Line se exige al profesor idoneidad profesional, probada solvencia moral y
FORMADORES | FORMADOR | Nivel salud fisica y mental que no ponga en riesgo la integridad de los
estudiantes, desarrollan en el area de la docencia actividades lectivas,
no lectivas, sincronas y no sincronas y depende del coordinador de area
y jefe de unidad académica
Coordinan con la Direccién de las instituciones educativas asociadas,
COORDINADOR | COORDINAD para las acciones de Préctica e investigacion Practica Pre profesional
DE PRACTICA E ORDE Tercer ) y la implementacién de propuestas innovadoras para los niveles
INVESTIGACION | PRACTICAS E . De Line . . . .
v PRACTICA PRE | nvEsTIGAct | Nivel correspondientes; pudiendo supervisar y evaluar personalmente dichas
PROFESIONALES ON acciones con los docentes involucrados depende del jefe de unidad de
investigacion.
DOCENTES Los Docentes Asesores Revisores son aquellos docentes calificados
DOCENTES ASESORES ) ) . ) )
REVISORES como investigadores en el Registro de Investigadores del Sistema
ASESORES o Tercer ) o ) )
REVISORES DE DeLine | Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon tecnologica —
PROYECTOS | Nivel ) ) L
PROYECTOS DE DE RENACYT o calificados por el Coordinador de Investigacion
INVESTIGACION
INVESTIGACI
ON
DOCENTES DOCENTES Tercer ) Los docentes investigadores participan como tutores del médulo de
INVESTIGADOR | INVESTIGAD ] De Line ) ] L o o
ES ORES Nivel practica ¢ investigacion y participan en las actividades de
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investigacion formativa que conducen al estudiante a la obtencion del
grado académico y titulo profesional, su actuacion es a primer nivel
del proceso formativo de investigacion y concientizar las funciones

éticas del estudiante.

Los Docentes Asesores estan adscritos y calificados como
investigadores en el Registro de Investigadores del Sistema Nacional

de Ciencia, Tecnologia e Innovacion tecnologica —RENACYT. El

ASESORES DE DOCENTE Tercer Asesor de Tesis es aquel docente tutor que realiza investigacion,
De Line
TESIS ASESOR Nivel docente investigador o no docente con experiencia en una determinada
linea de investigacion, que se encarga de la orientacion y supervision
de un estudiante o egresado para que planifique y/o ejecute el trabajo
de investigacion para optar del Grado Académico o Titulo Profesional
El Jurado de Investigacion son docentes designados por el coordinador
de investigacion y estd compuesto por tres (03) docentes de la
° Tercer
. JURADOS DE DOCENTE . - . . .
] De Line | especialidad designados. Un presidente y dos miembros (todos con
INVESTIGACION ASESOR Nivel
vozy voto), participa el Asesor investigador respectivo (s6lo con voz).
Todos deben estar debidamente registrados.
ASISTENTEDE | ASISTENTE DE Apoyar en la orientacion a los Docentes investigadores, Docentes
INVESTIGACIO | INVESTIGACIO| Tercer . . Ly,
N N Nivel De Line | Asesores Revisores y Jurados de Investigacion sobre los aspectos
1ve
normativos y de gestion del proceso de investigacion formativa
Responsable de brindan asistencia o soporte a la institucion, plana
directivos, docentes y estudiantes relacionadas con el mantenimiento
ESPECIALIST de hardware, redes y sistemas. personalmente o de manera remota, por
SOPORTE A Segund . A . Lo
) ) De Line | teléfono o a través de correo electronico.
INFORMATICO | INFORMATIC 0
o Encargado de la plataforma institucional, capacitaciones,
actualizacion de contraseflas, mantenimiento y actualizaciones de
software. depende de la direccion general y jefe de administracion.
Tiene como mision una tutoria asistencia y psicolodgica a todos los
integrantes de la comunidad institucional, coordinando de forma
SERVICIODE | ESPECIALIST | Tercer |administraci . o o , '
ORIENTACION AEN Nivel ] permanente con el equipo directivo y jerarquico en la mejora continua
) . ive on interna
Y TUTORIA TUTORIA .. . . .
del servicio educativo, depende de la jefatura de Bienestar y
empleabilidad.
Es responsable de brindar atencién oportuna y de primeros auxilios,
TECNICO resolver los problemas basicos de salud, asi como la prevencion y
SERVICIO DE DEL Tercer |administraci L L
\ capacitacion de ellos y en caso de alguna complicacion o caso que
TOPICO SERVICIO Nivel | 6n interna
DEL TOPICO amerite, se debe derivar a un centro especializado de nivel superior,
depende de la jefatura de Bienestar y empleabilidad.
Responsable de desarrollo de capacitaciones y actualizacion
ESPECIALIST
SEGUIMIENTO AEN pedagogica, virtual y presencial a los egresados y graduados, Elaborar
A EGRESADO SEGUIMIENT | Tercer |administraci . .. i .,
y aplicar de fichas de seguimiento de empleabilidad, Elaboracion y
EMPLEABILIDA oy Nivel | 6n interna
D EMPLEABILI aplicacion de fichas de satisfaccion del empleador y sus experiencias
DAD L . . .
pedagogicas, de la jefatura de Bienestar y empleabilidad.
SECRETARIA ASISTENTE | Tercer |administraci| Responsable de conducir la tramitacion de todos los documentos que
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GENERAL ADMINISTRA | Nivel | 6n interna
TIVO

llegan al Organo de Direccién, asi como los que salen de ella. Ademas,
coordina y ejecuta todas las actividades de apoyo secretarial, trabaja
de manera coordinada con el Organo de Direccion y con la Secretaria

Académica, depende del Jefe del Area Administrativa

Se encarga de atender los casos de hostigamiento sexual que se

) COMITE EN presenten en contra de las estudiantes de acuerdo a la normativa
COMITE DE T
DEFENSA ercer ., . . ., .. . °
DEFENSA DEL ] Comité | vigente dispuesto en Resolucion Ministerial N°428-2018-MINEDU y
DEL Nivel
ESTUDIANTE . . .
ESTUDIANTE atender interrogantes, quejas y denuncias sobre el desarrollo de las

labores académicas en todos sus procesos.

CAPITULO I

IDENTIFICACION Y ASIGNACION DE FUNCIONES EN EL MARCO
NORMATIVO, LINEAS ESTRATEGICAS Y PROCESOS DEL I.E.S.P.P. SAN
JUAN BOSCO

Articulo 35° Director General.

Es el representante legal de la Institucion "San Juan Bosco". Tiene a su cargo la
conduccion pedagdgica y administrativa del Instituto cuyo ejercicio del cargo es

a dedicacién exclusiva y corresponde su designacion a propuesta del promotor de
la institucién a través de la Direccion Regional de Educacion de Junin y su

resolucién directoral del cargo.

Articulo 36° Funciones del Director General.

36.1 Funciones Generales: (marco normativo)

a. Representar a la Institucion en los ambitos institucionales y académicos.

b. Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo.

c. Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion.

d. Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de la
IESPP “San Juan Bosco”

e. Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos a la
comunidad académica y a la sociedad.

f. Promover la participacion de la comunidad académica en el desarrollo
institucional.

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

pag. 30



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

- SAN JUAN BOSCO

- N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

' PERU Ministerioc
de Educacion

institucional.

h. Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, enel
marco de la legislacion y desarrollo institucional.

i. Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion y su
convocatoria.

j- Promover la investigacién aplicada, la innovacion tecnoldgica y deservicio
social, segun corresponda.

k. Hacer cumplir el presente Reglamentos, los Planes Institucionalesyla

normatividad vigente para el IESPP “San Juan Bosco”.

36.2 Funciones Especificas (lineas estratégicas)

l.  Implementar los Instrumentos de gestion y evaluacion institucional en forma
participativa y articulada

m. Fortalecer capacidades orientado al desarrollo organizacional enla
identificacion de necesidades formativas, oportunidades y gestiéon de
cambio, que contribuyen al clima institucional

n. Implementar la imagen institucional y gestién de riesgos orientado a la
prevencion, promocion y difusion de la IESPP “San Juan Bosco”

0. Implementar convenios interinstitucionales, para mejorar los procesos

institucionales de impacto social.

36.3 Funciones Especificas (de los procesos)

p. Implementar el planeamiento estratégico que permita tener los recurso y
condiciones para la consolidacion de la vision institucional

g. Garantizar el desarrollo organizacional estratégico

r. Gestionar el posicionamiento de la imagen institucional que genere una
adecuada comunicacién institucional

s. Gestionar las relaciones Interinstitucionales de Impacto Social

36.4 Interrelaciones Internas y Externas:
Internas Se relaciona con todas las instancias de linea de adain
Direccion, Asistencia, asesoramiento, planificacion, organizacion,

implementacion, ejecucion, evaluacidn, seguimiento y supervision.
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Externas: Con Instituciones educativas en sus diferentes nivele y
modalidades, gobiernos locales, regionales y nacionales y aliados
estratégicos con organizaciones no gubernamentales y civiles y

militares.

Articulo 37° Concejo Asesor.
Responsable de asesorar al director general y propone, monitorea y supervisa en
todos sus alcances los documentos de gestion y el desarrollo académico, asi

como de contribuir al éxito de la gestion institucional.

Articulo 38° Composicién del Consejo Asesor.
El consejo asesor de la IESPP “San Juan Bosco” esta conformado (segun art. 30
de la ley 30512) por:
a. El Director General, quien lo preside.
Responsables de las Unidades.
Responsable de las areas.
El secretario académico

El responsable de cada programa académico

-~ ® o o0 T

Representante de los estudiantes

Se convoca a un representante de los estudiantes, de los docentes por programa
de estudios y del personal administrativo como minimo una vez por semestre, son
criterios para la seleccion de los representantes de los docentes por programa de
estudios, estudiantes, sector empresarial o profesional y del personal

administrativo (segun art 81 del reglamento de la ley) los siguientes:

g. Representante de los docentes: Elegido entre los docentes por voto
universal.

h. Representante de los estudiantes: Debera encontrarse matriculado en los
dos ultimos ciclos o periodos académicos, y es elegido entre los alumnos
por voto universal.

i. Representante del personal administrativo: Elegido entre el personal

administrativo por voto universal

Articulo 39° Funciones del Consejo Asesor.
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Asesorar al director general en la gestidn estratégica.
Proponer objetivos, estrategias y acciones para el mejorfuncionamiento
institucional
Monitorear los documentos de gestion y presupuestoinstitucional.

d. Participar de forma activa en las decisiones institucionales.

e. Promover una cultura de calidad en la comunidad educativa de la
Institucion.

f. Opinar sobre la firma de convenios y contratos para que la institucion
celebre pactos, alianzas, acuerdos con sectores publicos, privados dela

sociedad.

Interrelaciones Internas y Externas:

Internas.

Con las diferentes unidades, académicas y administrativas de los tres
niveles.

Externas:

Con organizaciones cooperantes 0 en convenio e instituciones publicas y

privadas de los diferentes sectores.

Articulo 40° Unidad Académica.

Unidad académica. Responsable de planificar, supervisar vy evaluar el
desarrollo de las actividades académicas. Estda conformada porareas
académicas responsables de las actividades propias de los programas de
estudios conducentes a la obtencidn de un titulo. En el caso de las IESP,esta
conformada, ademas, por areas responsables de asegurar y supervisarel

desarrollo de la practica y la investigacion. Depende de la Direccion General

Articulo 41° Funciones del Jefe de Unidad Académica.
Funciones Generales (Marco Normativo)
a. Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disefos
curriculares basicos nacionales.
b. Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos,
metodologias, asignacion de responsabilidades.

c. Organizar las practicas pre profesionales de acuerdo al nivel de estudio.
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d. Supervisar el desarrollo, de acuerdo a lo programado, de las actividades
académicas.

e. Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos Yy
resultados.

f. Gestionar el registro de informacion en el SIA

g. Formular y ejecutar el plan de monitoreo, acompafamiento y evaluacién
académica docente y acciones de mejora.

h. Presidir las comisiones académicas que se le encomienden.

i. Dirigir el proceso de admision.

j- Emitir opinion e informe sobre expedientes relacionados con asuntos
académicos.

k. Otras atribuciones que le sefnalen las normas, el presente reglamento y la
superioridad.

|. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones segun las
necesidades pedagdgicas de los docentes como parte de su formacion
continua

Funciones Especificas (lineas estratégicas)

a. Dotar materiales fungibles para la ensefianza a docentes formadores delos
programas educativos.

b. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo y acompafiamiento
a los docentes formadores de los programas de estudio.

c. Garantizar la ejecucion de los proyectos integradores anuales con la
participacion de los cursos implicados por los programas de estudio.

d. Fomentar la ejecucion de diversas actividades de nivelacién académicapara
los estudiantes de los programas de estudio, que permita garantizarel logro
del perfil de egreso.

e. Planificar, ejecutar y evaluar el desarrollo de pasantias de practica e
intercambios de experiencias exitosas por los programas de estudio.

f. Establecer las lineas de investigacién pertinentes con las necesidades
locales, regionales y nacionales de la actividad docente.

g. Garantizar el asesoramiento de los trabajos de investigacién con fines de
titulacion por parte de los docentes formadores.

h. Coordinar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoactivo,

pag. 34



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
. SAN JUAN BOSCO = [&0
de Educacion

5
s - N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

social y cultural de los estudiantes de los programas de estudio por los
problemas epidémicos o problemas virtuales.

i. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso de admisién de los
diversos programas de estudio, o priorizar las necesidades y demandadas
del contexto o elaborar el programa de formacién continuao Elaborar planes
para su ejecucion o ejecutar actividades y tareas de los planes, segun el
programa de formacion continua. o Evaluar yelaborar la matriz de logros y
aplicar instrumentos para el recojo y satisfaccion de los usuarios. o Elaborar
planes de mejora.

j- Planificar, ejecutar y evaluar la ejecucion de actividades de servicio
social o proyeccion social o responsabilidad social (voluntariado)por parte de
los estudiantes de los programas educativos.

k. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo y acompafamiento
a los estudiantes de practica pre profesional de los cuatro ultimos ciclos de
formacion.

|. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo y acompafiamiento
a los estudiantes de practica pre profesional de los cuatro ultimos ciclos de
formacion.

m. Organizary evaluar la actualizacion permanente de los docentes formadores
segun areas de trabajo.

n. Elaborar planes de mejora de los procesos que implementa la Jefatura de
Unidad Académica para el aseguramiento de la calidad del servicio

educativo.

Funciones Especificas (de los procesos)

a. Organizar el desarrollo de actividades de monitoreo, acompanamiento y
evaluacion de docentes formadores.

b. Promover la ensefanza enfocada en el desarrollo del pensamiento doy
auténomo en los estudiantes de los programas de estudio.

c. Garantizar el desarrollo de las actividades formativas de los proyectos
integradores que ejecutan estudiantes de los programas educativos.

d. Promover el desarrollo de actividades de nivelacion académica enfocadoal
logro de las competencias del perfil de egreso de los estudiantes.

e. Evaluar el programa de formacion continua: seminarios, congresos,
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capacitaciones, segunda especialidad y otros, incluyendo los recursos

procesos y resultados.

f. Supervisar y monitorear el desarrollo de las actividades segun el programa.
g. Aplicar encuestas y /o cuestionarios de satisfaccion de los usuarios.
h. Evaluar los planes de mejora.

Organizar el desarrollo de actividades de practica pre profesional enfocado

a la mejora del ejercicio docente en los estudiantes de FID.

j. Organizar el desarrollo del monitoreo y acompanamiento enfocado a la
mejora de la practica pedagogica de los estudiantes

k. Organizar actualizaciones de aprendizaje enfocada en el desarrollo de
capacidades profesionales de los docentes formadores.

|. Desarrollar el proceso de nivelacién académica de los estudiantes conforme
al perfil de ingreso

i. Evaluay visa los silabos, de acuerdo a la estructura curricular basica delos
programas de carrera con la finalidad de realizar el seguimiento parasu
cumplimiento. Asi como las jornadas laborales.

m. Elaborar el cuadro de horas del personal docente con los Coordinadoresde
los programas de estudio, de acuerdo a las especialidades y el perfil
profesional competente y la identidad institucional, considerando las
propuestas de los docentes.

n. Gestionar la aprobacion del cuadro de horas en la DREJ encoordinaciéon con
la Direccion.

Interrelaciones Internas y Externas

Internas:

Se interrelaciona con la Direccién general, Unidad de investigacion, Con el/la

Coordinador del Area de Calidad, Coordinadores académicos, Secretaria

académica,

administracion, Bienestar y empleabilidad

Externas:
Con Instituciones Educativas de EBR en los diferentes niveles y modalidades,
Municipalidades locales y distritales.

Articulo 42° Unidad de Investigacion.
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Responsable de planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas. Esta conformada por areas académicas responsables de las
actividades propias de los programas de estudios conducentes a la obtencién de
un titulo. En el caso de las EESP, esta conformada, ademas, por areas
responsables de asegurar y supervisar el desarrollo de la practica y la

investigacion. Depende de la Direccion General.

Articulo 43° Funciones del Jefe de Unidad de Investigacion.
Funciones Generales (marco normativo)

a. Establecer las lineas de investigacion pertinentes con las necesidades
nacionales, regionales, locales e institucionales de la actividad docente.

b. Planificar la actividad de investigacion con la participacion de docentesy
estudiantes.

c. Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos,
lineas de investigacion, metodologias, asignacion de responsabilidades.

d. Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion.

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

Funciones Especificas (lineas estratégicas)

a. Desarrollar la investigacion formativa como estrategia transversal orientada
a mejorar la practica pedagogica en el IESPP “San Juan Bosco”.

b. Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica
pedagogica de los docentes formadores y de los estudiantes del IESPP
“San Juan Bosco”.

c. Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica
pedagogica de los docentes de formacion continua en el IESPP “San Juan
Bosco”

d. Difundir el saber pedagdgico producido por docentes y estudiantes como
resultado de la investigacién y la Innovacién

Funciones Especificas (de los procesos)

a. Articular todos los procesos de indagacion y transformacion de las
practicas formativas realizadas por los docentes formadores.

b. Investigar e innovar con orientacién al cambio y mejora de la formacién
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docente

Sistematizar las buenas practicas de los formadores.

Aportar al desarrollo de la formacidén docente para aprender a través dela
indagacion y la produccion de conocimiento, en contextos reales o
plausibles de ejercicio profesional.

e. Producir conocimientos para la mejora de la practica docente desde una
perspectiva intercultural y de respeto a la diversidad, asi como el fomento
de una cultura investigativa en el ejercicio docente.

f. Fomentar cultura de investigacidon e innovacién que asegure los procesos
de mejora continua de la practica pedagogica.

g. Desarrollar habilidades investigativas, a través de proyectos de
investigacion educativa y la difusidon de investigaciones destacadas a lo
largo del proceso formativo

h. Otras atribuciones que le senalen las normas, el presente reglamento y la

superioridad.

Interrelaciones Internas y Externas

Internas
Con Unidad Académica, Secretaria académica, Direccion general, Area de
calidad, Unidad de formacion continua, Docentes de investigacion, jurados
de investigacion, asesores de tesis, asistente de investigacion, docentes de
practica e investigacion.

Externas
Con instituciones educativas de EBR, institutos y universidades en convenio,
Comunidades nativas, andinas y municipalidades locales, regionales,

egresados de la institucion

Articulo 44°. Unidad de Formacion Continua.

Responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluarlos
programas de formacidn continua institucionales, segunda especialidad vy
profesionalizacion docente, segun corresponda. Depende de la Direccion
General.

Articulo 45° Funciones del Jefe de Unidad de Formaciéon Continua
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Funciones Generales (Marco Normativo)

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

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

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

Evaluar los programas de formacion continua institucionales,
profesionalizacion docente, incluyendo sus recursos, procesos Yy
resultados.

e. Gestionar el registro de informacién en el SIA
Dirigir los programas de formacidn continua en las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia.

g. Planificar, gestionar, hacer seguimiento, evaluar acciones formativas
dirigidas a directores y formadores en ejercicio, incluyendo a profesionales
o técnicos con carreras diferentes a la de educacion.

h. Aplicar estrategias e instrumentos para el diagnostico de necesidades
formativas, modelos de sistematizacion y reporte de resultados a las
instituciones educativas locales y regionales Seleccionar, mediante
concurso publico, al personal a cargo de la prestacion del servicio y las
acciones de desarrollo de capacidades y mejora continua

i. Promover planes de mejora para atender necesidades formativas de
acuerdo al nivel identificado en el diagndstico previo.

j. Otras atribuciones que le sefalen las normas, el presente reglamento y la

superioridad.

Interrelaciones Internas y Externas

Internas

Con direcciéon general. Con la Unidad de Investigacion, Area de Bienestar y
empleabilidad, unidad académica y Area de Calidad.

Externas

Con Instituciones de EBR, Universidades, UGEL, DREJ e instituciones de sector
Salud y el CEM

Articulo 46° Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
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responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de trabajo,
bolsa de practica pre profesional y profesional, emprendimiento u otros que
coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al empleo.
Ademas, debe conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar
por su bienestar, para la prevencién y atencion en casos de acoso, discriminacion,
entre otros. Depende de la Direccion General. Las funciones dela Unidad de

Bienestar y Empleabilidad son:

Articulo 47° Funciones de la Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
Funciones Generales (Marco Normativo)

a. Planificar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo,
social y cultural de la comunidad académica institucional.

b. Supervisar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico
afectivo, social y cultural de la comunidad académica institucional.

c. Evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico afectivo,
social y cultural de la comunidad académica institucional.

d. Coordinar el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar porel
bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de
acoso, discriminacioén, entre otros.

e. Desarrollar las actividades de orientacidén profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional.

f. Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener
actualizada la evolucion profesional y personal de los egresados y la
relacion que mantiene con la institucion, asi como validarel perfil de egreso.

g. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencién y atencion en casos de
acoso, discriminacion, entre otros.

Funciones Especificas (Lineas Estratégicas)

a. Planificar, ejecutar y evaluar programas que contribuyan al desarrollo
personal y académico del estudiante

b. Propiciar condiciones necesarias que favorezcan el desarrollo de
la creatividad, identidad y participacion de la comunidad de la IESPP“San

Juan Bosco” que contribuyan al logro de los objetivos institucionales
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Elaborar informe de evaluacion de actividades
Dar servicio de bienestar oportuno y personalizado a los estudiantes

e. Evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo,
social y cultural de la comunidad académica institucional

f. Evaluar las actividades civicas, religiosas, culturales y patridticas en lo que
se refiere a la participacion estudiantil dentro y fuera de la institucion.

g. Promover y realizar acciones estratégicas de mejoramiento y optimizacion
de las relaciones humanas y clima institucional

h. Desarrollar acciones de coordinaciéon conducentes a la conservacion y
mejoramiento de la salud de los estudiantes.

i. Colaborar en la prevencién y deteccidon de problemas o dificultades
académicas de formacién y desarrollo personal que presentes los
estudiantes y derivarlos a las instancias profesionales correspondiente.

j. Prestar apoyo de atencién social integral al personal de la institucion

k. Establecer contacto permanente con los ex alumnos

|. Elaborar reporte de situacion de egresados en el mercado laboral
profesional.

Funciones Especificas (de los procesos)

a. Coordinar con la oficina de tutoria y asesoramiento el desempeno de los
estudiantes para la mejora de su rendimiento académico

b. Mantener comunicacion con los docentes para trabajar problemas
especificos de los estudiantes, utilizando las instrumentos y estrategias
apropiadas para cada caso

c. Desarrollar las actividades de orientacion profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional

d. Organizar un archivo de control de casos atendidos

e. Mantener actualizada la plataforma de bolsa de trabajo.

Elaborar un programa de seguimiento ocupacional y de necesidades de
egresados.

g. Programar actividades académicas y culturales para egresados

Interrelaciones Internas y Externas

Internas

Con la direccién general, Area de Unidad académica, Soporte informatico

area de administracion, area de formacion continua, area de tutoria, servicio
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de tépico, comité de defensa del estudiante.

Externas
Con |.E Publicas y privadas de EBR, UGEL, DREJ, Ministerio de trabajo y

municipalidades locales y regionales.

Articulo 48° Area de Calidad.
Responsable del aseguramiento de la calidad del servicio académico y

administrativo institucional. Depende de la Direccion General.

Articulo 49° Funciones del Coordinador de Area de Calidad.
Funciones Generales (marco normativo)

a. Organizar un sistema interno de aseguramiento de
la calidad delservicio educativo.

b. Ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

c. Organizar la atencion al usuario fomentando una cultura de servicio

d. Informar periddicamente a la comunidad académica y a la sociedadel
estado de la calidad del servicio educativo ofertado.

e. Otras atribuciones que le sefalen las normas, el presente reglamentoy la
superioridad.

Funciones Especificas (lineas estratégicas)

a. Promover la mejora continua de la atencién académica y administrativa al
estudiante y usuarios, con la participacion activa del personal de la
institucion.

b. Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacion para la Acreditacion,
Auditoriade la calidad en atencion formacion y Mejora Continua de la
calidad segun normas establecidas por el MINEDU/DIFOID y el SINEACE.

c. Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de
calidad, para darle direccionalidad acorde a las necesidades y objetivos
institucionales

d. Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar las actividades académicas,
administrativas programadas

e. Promover la ejecucién de proyectos de investigacion en calidad, de los

servicios de formacion inicial docente
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Funciones Especificas (de los procesos)
a. Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad del servicio
educativo.
b. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion propios
delArea, segun los procedimientos establecidos
c. Incorporar el enfoque de calidad en el plan estratégico y operativo
institucional, asi como en la capacitacion y gestion del talento humano
d. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Anual de
Trabajo
e. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales para el logro de los
objetivosfuncionales del Area de Calidad.
f. Proponer la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los planes
institucionales, en coordinacion con la horma.
g. Proponer la estandarizacién de los documentos de tramite administrativos
y de gestidn con fines de licenciamiento
Interrelaciones Internas y Externas
Internas
Con la Direccién General, Unidad Académica, Unidad de investigacion,
Bienestar y Empleabilidad, Formacion Continua, Area de Administracion.
Externas
Con UGEL, DREJ, DIFOID, institutos superiores, universidades y organizaciones

no gubernamentales

Articulo 50° Area de Administracién.

Es el 6rgano de apoyo, responsable de gestionar y administrar los recursos
necesarios para la optima conduccién institucional, facilitar el desarrollo del
potencial humano y manejar los recursos financieros, bienes y servicios de la

Institucion. Depende de la direccion general.
Articulo 51° Funciones del Jefe de Area de Administracion.

Funciones Generales (marco normativo)

a. Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades
académicasy administrativas, asegurando su conservacion y

mantenimiento, al servicio de la formacién y la investigacion.
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b. Administrar la seleccion, induccion y desarrollo del personal
docente y administrativo.
Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia.
Gestionar los recursos tecnoldgicos de uso académico y administrativo.

e. Gestionar y proveer los recursos necesarios para la optima
gestion institucional y proporcionar el apoyo logistico a las
actividadesacadémicas y administrativas del Instituto

f. Dirigir coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion

g. Administrar bienes y recursos institucionales en la jefatura de formacionen
servicio, tesoreria, abastecimiento, almacén, laboratorios, biblioteca,
servicio de mantenimiento, personal de servicio, computo, impresiones,
patrimonio y demas areas que se encargue.

h. Evaluar el desarrollo del sistema en estricto cumplimiento de la
normatividad

i. Elaborar en coordinacién con los diferentes estamentos la formulacion del
presupuesto Institucional Anual, elaborando la propuesta de asignacion de
los recursos financieros

j- Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de
recursos y bienes institucionales

k. Controlar y registrar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal
directivo, jerarquicos, docente y Administrativo en forma diariapara la
eficiencia en el servicio

|. Establecer racionalmente los horarios de trabajo de personal
administrativo, de acuerdo a las necesidades de la institucidn previo visto
bueno de direccion

m. Controlar, evaluar e informar a la direccion sobre los recursos materiales,
locales, ambientes, unidades maéviles, material educativo, y otros enseres.

n. Organizar el trabajo del personal administrativo, para un eficiente servicio.

o. Elaborar, ejecutary evaluar el presupuesto de la institucion, identificandolas
necesidades y prioridades de atencion en coordinacion con la direccion,
velando por la correcta administracion de los recursos.
Elaborar el plan de trabajo y supervision de jefatura
Informar y gestionar la necesidad de mejoras de infraestructura

r. Promover la capacitacion del personal administrativo.
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s. Evaluar el desempefio laboral del personal administrativo y de servicio
t. Mantener en reserva, bajo responsabilidad, toda informacion del Area
Funciones Especificas (lineas estratégicas)

a. Ejecutar oportuna y eficientemente de los recursos econémicos para la
mejora de actividades institucionales. priorizando el aspecto académico.

b. Implementar un programa de mantenimiento, renovacién y seguridad dela
infraestructura y equipamiento, enfocado a optimizar los procesos de
ensefanza aprendizaje.

c. Desarrollar capacidades profesionales del personal administrativo y
evaluacion del desempeno.

d. Actualizar la base de datos y soporte técnico, para la mejora de los servicios
educativos en la institucion.

e. Implementar el area de atencion al usuario en procesos administrativos y
gestion del tramite documentario.

f. Implementar del area de asesoria juridica, para el asesoramiento e
intervencion juridica
g. Atender al usuario de forma idénea y en los plazos previstos por el
Manual de Procesos Académicos y el Texto Unico de Procesamiento
Administrativo (TUPA).

Interrelaciones Internas y Externas

Internas

Con la direccién general, Area de Secretaria académica, Unidad de

investigacion, Unidad académica, Unidad de formacién continua, Soporte

informatico, Unidad de bienestar y empleabilidad.

Externas

Con DIFOID, DREJ, e instituciones en convenio

Articulo 52°. Secretaria Académica.
Responsable de organizar y administrar los servicios de registro académico y

administrativo institucional. Depende de la Direccion General.
Articulo 53° Funciones del Secretario Académico.

Funciones Generales (marco normativo)

a. Administrar los registros de todos los servicios académicos, desde la
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admision hasta el egreso de los estudiantes.
b. Administrar los registros administrativos de todo el personal,relacionado
con su desempefio laboral.

c. Gestionar el registro de informacion en el SIA

Funciones Especificas (lineas estratégicas)

a. Programar, organizary controlar los procesos de matricula en coordinacion
con las jefaturas de Unidad Académica y Administrativa.

b. Programar, examinar, e informar sobre los traslados internos y externos,
asi como proyectar las resoluciones correspondientes.

c. Recepcionar y coordinar las peticiones de convalidacion, opinar sobre los
resultados, evaluar cuando el caso lo requiera e informar sobre los
resultados de la convalidacion a la Direccion General para la emision delas
resoluciones correspondientes.

d. Conducir las peticiones de licencias de matricula e acuerdo a las normasy
proyectar las resoluciones correspondientes

e. Atender las peticiones de reincorporacion de estudios de acuerdo normay
proyectar las resoluciones correspondientes

f.  Aplicar e informar sobre los retiros de acuerdo a norma para la proyeccion
de resoluciones correspondientes

g. Elaborar las diferentes constancias académicas y de matricula, y los
certificados de egresado y gestiona las firmas en Direccién General

h. Cautelar la correcta distribucion y elaboracion de certificados de estudios
para su emision y entrega dentro del plazo establecido

i. Ejecutar el tramite de titulacion en coordinacion con Direccion General

j- Elaborar al finalizar el Semestre Académico, el Cuadro de Méritosde los
estudiantes de todos los programas de estudio.

k. Elaboray actualiza las fichas académicas de todos los estudiantes

I. Publica en las vitrinas de cada jefatura respectiva las R.D. de autorizacién
de sustentacion de los trabajos de investigacion de los estudiantes, con 72
horas de anticipacion en las paginas web y redes sociales de la institucion

m. Efectua acciones correspondientes a la matricula de los semestres impar
llevando el consolidado a la DREJ para su respectiva aprobaciény visacion
previa constatacion y revision de los documentos en el Area de Educacién
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Superior de la DREJ.

n. Elaboray envia el Censo Escolar a la DREJ en fisico y virtual y a la pagina
web del Ministerio de Educacion.

o. Brinda informacidn y orientacion referente a los sistemas de evaluacién de
la capacitacion recibida por DIFOID, MINEDU.

p. Hace conocer oportunamente al estudiante referente a la situacidon
académica a fin de no afectar el promedio ponderado semestral o anual.

g. Solicita y recoge los formatos de titulos y certificados de estudios en el
Ministerio de Educacién y DREJ.

r. Registra en el libro de Actas los titulos y certificados de estudios con sus
respectivos codigos y numeracion.

s. Se encarga el manejo del SIA

t. Aprobar actas promocionales en la DREJ

Funciones Especificas (de los procesos)

a. Disponer y garantizar la entrega de las fichas de matricula a los
estudiantes en el plazo establecido y archivarlas al concluir cada ciclo
Integrar la comision de traslados y emitir el informe final

Integrar la comision de convalidacién y emitir el informe final

Registrar y orientar a los estudiantes en su proceso de reincorporacion
Registrar la resolucion de retiro de estudiantes por ciclo académico

-~ 0o o 0 T

Expedir y registrar las certificaciones a los estudiantes egresados

Preparar la documentacion sustentadora para el tramite de otorgamientode

Q@

grados vy titulos, de conformidad con las normas vigentes.
Interrelaciones Internas y Externas
Internas
Con la Direccion General, Unidad académica, Unidad de bienestar y
empleabilidad, Area de administracion
Externas
Con la Direccion Regional de Educacion, SIA. -MINEDU

Articulo 54° Coordinadores de Areas Académicas
Es el responsable de implementar, desarrollar, monitorear y evaluar el servicio

académico del programa de estudio, asi como coordinar y participar en la
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ejecucion de los mismos depende del jefe de coordinacion académica.
Articulo 55° Funciones de los Coordinadores de Areas Académicas

a. Supervisar y evaluar el 6ptimo desarrollo de actividades académicas

b. Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares
especificas de las carreras y areas correspondientes al nivel.

c. Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las practicas profesionales y
participar en la ejecucion de los proyectos de inter areas y promociéon
comunal, en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

d. Participar en la elaboracion e implementacion del proyecto Educativo
Institucional, Plan Anual de trabajo, Reglamento Interno y otros
documentos de planificacion.

e. Proponer lineamientos y criterios en coordinacion con el Jefe de Unidad
Académica para la planificacion, ejecucion y evaluacion curricular del area
a su cargo.

f. Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagdégico conlos
docentes a su cargo, para realizar un trabajo docente, coordinado que
permita el desarrollo del pensamiento critico y autonomia de los
estudiantes.

g. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision y Monitoreo del areaa
Su cargo.

h. Asesorar en la elaboracion de silabos del personal docente a su cargo, asi
como, también su revision

i. Coordinary programar la distribucion de horas correspondientes a las areas
a su cargo y participar en la elaboracion del horario de clases.

j. Elaborar y presentar informes peridédicos y semestrales a la Jefatura de
Unidad Académica sobre el desarrollo de acciones técnico pedagogicosdel
Area a su cargo.

k. Disenar y sistematizar instrumentos para supervisar el desempefo laboral
de los formadores a su cargo.

I. Promover y organizar el trabajo en equipo entre los formadores del areaa
Su cargo.

m. Proponer y promover en coordinacion con la Jefatura de unidad Académica
las actividades de actualizacion y perfeccionamiento de los formadores del

area a su cargo.
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n. Planificar, implementar, coordinar y supervisar los materiales didacticosque
se emplean en las acciones educativas de su carrera o especialidad.
o. Monitorear y supervisar las acciones referidas a la supervision de la
practica docente
Interrelaciones Internas y Externas
Internas
Con Unidad académica, Con el coordinador del area de calidad, con Jefatura
académica. Con el/la jefa de unidad administrativa, Con el/la jefa de Unidad de

Bienestar y Empleabilidad, Con Secretaria académica, Docentes Formadores
Externas

Con instituciones educativas de EBR, instituciones publicas y con la comunidad,

para el desarrollo académico extra curricular.

Articulo 56° Docente Formador

El personal docente formador de la |.LE.S.P.P “San Juan Bosco” esta constituidopor
los formadores contratados, quienes de acuerdo a los méritos obtenidos son
seleccionados mediante concurso publico conforme a la Ley 30512 ley de
institutos y escuelas de educacién superior y de la carrera publica de sus docentes
y su reglamento D.S. N° 010- 2017-MINEDU vy otras normas complementarias.

Articulo 57°. Segun el Articulo 56 de la Ley General de Educacion, el profesor
(Docente Formador en el caso de IESP y EESP) es agente fundamental del
proceso educativo y tiene como mision contribuir eficazmente en la formacién de
los estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano. Por la naturaleza
de su funcién, la permanencia en la carrera publica docente exige alprofesor
idoneidad profesional, probada solvencia moral y salud fisica y mental que no

ponga en riesgo la integridad de los estudiantes.

Articulo 58° Los docentes formadores de la |I.LE.S.P.P “San Juan Bosco”,
desarrollan en el area de la docencia actividades lectivas, no lectivas, sincronasy

no sincronas

Articulo 59° Docente Formador Cumple las Siguientes Funciones:

a. Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del
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aprendizaje de los estudiantes, asi como trabajar en el marco del respetode
las normas institucionales de convivencia en la comunidad educativaque
integran.

b. Elaborar sus silabos, sesiones académicas y actualizar permanentemente
el contenido de las semanas de clase en la plataformade la Institucion.

c. Participar activamente en la Institucion a fin de contribuir al desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional, asi como del Proyecto Educativo Local,

Regional y Nacional.

d. Participar en los programas de capacitacion y actualizacién profesional,
promovidos por la Institucién, DREJ o el ministerio de educacion.

e. Participar en eventos académicos, reuniones de coordinacion con las
jefaturas superiores.

f. Registrar la asistencia de los estudiantes considerando el contexto y la
realidad social de las redes de internet de las comunidades y distritos.

g. Planificar, organizar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular,
en coordinacion con los docentes responsables de las respectivas areas
académicas.

h. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio del
tema a tratar.

i. Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos o artisticos,
de investigacion, innovacion o de extensién comunal, dentro de su carga
académica.

j- Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de
titulacion.

k. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

I. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan
Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI) y Proyecto Curricular
Institucional (PCI).

m. Asumir con responsabilidad profesional, la carga académica y horaria que
se le asigne a través de la Jefatura de Unidad Académica.

Interrelaciones Internas y Externas
Internas

Con coordinadores de area, Jefe de unidad académica, Unidad Bienestar y
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empleabilidad, soporte informatico, area de secretaria académica, secretaria

general y estudiantes

Externas

Con Instituciones educativas de EBR en convenio, SIA, Comunidades locales

Articulo 60° Coordinador de Practicas e Investigacion

Es responsable de Coordinar con la Direccion de las instituciones educativas en
convenio, para las acciones de Practica e investigacion Practica Pre profesional y
la implementacion de propuestas innovadoras para los niveles correspondientes;
pudiendo supervisar y evaluar personalmente dichas acciones con los docentes
involucrados depende del jefe de unidad de investigacion.

Articulo 61° Funciones del Coordinador de Practicas e Investigacion.

a. Promover el desarrollo de la investigacidn como eje de articulacién de los
procesos de ensefanza-aprendizaje.

b. Coordinar con la Direccion General y coordinador académico sobre la
medicién de competencias vinculadas a los trabajos de investigacion y el
modulo de practica e investigacion.

c. Implementar, coordinar, dirigir, monitorear y evaluar las practicas
profesionales y participar en la ejecucion de los proyectos de inter areas y
promocién comunal, en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

d. Liderar los procesos de generacion, revision y medicion de las lineas de
investigacion.

e. Propiciar eventos para la difusion de las investigaciones generadas por el
IESPP “San Juan Bosco”

f. Generar mecanismos que incentiven la realizacion de investigaciones y su
publicacidn en revistas indizadas por parte de docentes, investigadores y
estudiantes.

g. Generar, mantener y supervisar el registro de todas las investigaciones
realizadas en el IESPP “San Juan Bosco”

h. Verificar la ausencia de plagio en los proyectos presentados para el registro.

i. Realizar el seguimiento de las investigaciones en curso.

j- Registrar y monitorear los grupos de investigacion inscritos.

pag. 51



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO _—
SAN JUAN BOSCO ==&l
de Educacion

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

k. Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones e
innovaciones del IESPP “San Juan Bosco”

I.  Contribuir en la formacién de competencias en investigacion en el personal
docente y estudiantes.

m. Proponer asesores de investigacion y jurados para sustentacion.

Interrelaciones Internas y Externas

Internas

Con Unidad de investigacion, jurados de investigacion, asesores de tesis,
asistente de investigacion, docentes de practica e investigacion, docentes
formadores

Externas

Con instituciones educativas de EBR, instituciones municipios, para el desarrollo

de la practica pre profesional e investigacion.

Articulo 62°. Docentes asesores revisores de proyectos de investigacion
Los Docentes Asesores Revisores son aquellos docentes calificados como
investigadores en el Registro de Investigadores del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion tecnologica -RENACYT o calificados por el

Coordinador de Investigacion.

Articulo 63°. Funciones del Docentes Asesores Revisores de Proyectos de
Investigacién

a. Los Docentes asesores revisores tienen a su cargo la orientacién y revision
de informe final de tesis y trabajos de investigacion.

b. Muestra experiencia investigativa sobre las lineas de investigacion y la
realidad circundante de la zona de influencia o region.

c. Muestra apertura a nuevas formas de abordar puntos sometidos a discusion
y respetar las opiniones de los orientados.

d. Respetar los principios éticos de la investigacion expresados en el presente
reglamento, asi como seguir los procedimientos requeridos por el Comité y

su Secretaria Técnica.
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e. Implementar mecanismos de proteccion apropiados para garantizar los
derechos y el bienestar de las personas, animales y ecosistemas
involucrados en la investigacion.

f.  Asumir responsablemente el disefo, la planificacion, la ejecucion y la
comunicacién de los resultados de sus investigaciones.

g. Verificar los proyectos y trabajos de investigacion en observancia del Cédigo

de Etica para la investigacion promovidos por el IESPP “San Juan Bosco”.

Interrelaciones Internas y Externas

Internas

Con Unidad de investigacion, Docentes de investigacion, jurados de
investigacion, asesores de tesis, asistente de investigacion, estudiantes.
Externas

Egresados e investigadores de los proyectos concursables

Articulo 64°. Docentes Investigadores

Los docentes investigadores participan como tutores del modulo de practica e
investigacion y participan en las actividades de investigacion formativa que
conducen al estudiante a la obtencidn del grado académico y titulo profesional, su
actuacion es a primer nivel del proceso formativo de investigacion y concientizar

las funciones éticas del estudiante.

Articulo 65°. Funciones de Docentes Investigadores

a. Conducen el desarrollo del médulo de Practica e Investigacion, asi como
investigacion aplicada.

b. Publicar en la cabecera de la plataforma virtual del curso las lineas de
investigacion; prototipos de proyectos e informes de investigacion; enlaces
de los articulos cientificos publicados en el repositorio institucional;
Reglamento de Investigacion, Codigo de Etica para la Investigacion,
Reglamento de Propiedad Intelectual, y Reglamento de sanciones por
infracciones al ejercicio de la investigacion cientifica.

c. Registrar de forma continua en la plataforma académica la retroalimentacién
a los avances de los trabajos de investigacion presentados por los

estudiantes; con los cuales evidencia su labor docente
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d. Ejecutar tutorias presenciales, virtuales, grupal o individuales segun
naturaleza y circunstancias del contexto.

e. Programar y desarrollar asesorias personalizadas con frecuencia semanal
en aula, en los horarios asignados a las asignaturas de practica e
investigacion e investigacion aplicada.

f. Su dedicacion semanal esta sujeta al numero de estudiantes matriculados
en cada semestre académico

g. Generar y remitir la informacién sobre el proceso de investigacion con fines
de formacion, retroalimentacion o planes de mejora.

h. Convocar al Jurado de Investigacion para la evaluacion de proyectos e
informes de investigacion, de acuerdo a la fecha programada las asignaturas
a su cargo.

i. Asegurar la veracidad, originalidad y rigurosidad metodolégica de los
proyectos, informes y articulos cientificos presentados por los estudiantes.

j- Elaborar planes de mejora para levantar las observaciones u no
conformidades generadas en el proceso de investigacion.

k. Mantener actualizado el libro de calificaciones de las asignaturas a su cargo,
y publicar los promedios por unidad.

I. Orientar al estudiante la creacion de una cuenta en ORCID

Interrelaciones Internas y Externas

Internas

Con Unidad de investigacion, Coordinador de practicas e investigacion,
Docentes de investigacion, jurados de investigacion, asesores de tesis,
asistente de investigacion, estudiantes

Externas

Con Renacyt, Revistas indexadas, Egresados e investigadores de los
proyectos concursables, comunidades e instituciones del campo de

investigacion.

Articulo 66°. Asesores de Tesis
Los Docentes Asesores estan adscritos y calificados como investigadores en el
Registro de Investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion tecnologica -RENACYT. El Asesor de Tesis es aquel docente tutor que

pag. 54



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
- SAN JUAN BOSCO = &0
de Educacion

- N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

realiza investigacion, docente investigador o no docente con experiencia en una
determinada linea de investigacion, que se encarga de la orientacion y supervision
de un estudiante o egresado para que planifique y/o ejecute el trabajo de

investigacion para optar del Grado Académico o Titulo Profesional.

Articulo 67°. Funciones de los Asesores de Tesis

a. Establecer propuestas de accién con el coordinador de investigacion a fin de
revisar los productos de los trabajos de investigacion del médulo de Practica
e investigacion, investigacion aplicada y proyectos de investigacion que
presentan los egresados a fin de sustentar su proyecto o informe de tesis.

b. Verifica los contenidos, aspectos metodoldgicos, redaccion, originalidad y
veracidad de los productos, a fin de asegurar la fiscalizacién de la DIFOID,
en cuanto a comprobar la veracidad de la informacion y la documentacion
presentada por el estudiante y avalada por el docente investigador.

c. Orientar al estudiante o egresado en el proceso de elaboracion de tesis,
revisandolo detalladamente y con suficiente anticipacion los trabajos de
investigacion

d. limitar el numero de estudiantes a quienes asesora, con el fin de tener un
mejor desarrollo de la investigacion.

e. Realizar un seguimiento constante de su trabajo o proyecto de investigacion
durante todo el proceso de la realizacion.

f. Supervisar el desarrollo de la investigacion y la escritura de los resultados.

g. Asesorar al estudiante en la eleccion de seminarios, capacitacion, talleres y
otras actividades académicas que contribuyan a su formacion.

h. Orientar al examen de suficiencia.

i. Asesorar al tesista sobre la documentacion a presentar para la sustentacion

de su proyecto de investigacion.

Interrelaciones internas y externas

Internas

Coordinador de practicas e investigacion Docentes de investigacion, asistente de
investigacion, estudiantes

Externas

Egresados e investigadores de los proyectos concursables
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Articulo 68°. Jurados de Investigacion

El Jurado de Investigacion son docentes designados por el coordinador de
investigacion y esta compuesto por tres (03) docentes de la especialidad
designados. Un presidente y dos miembros (todos con voz y voto), participa el
Asesor investigador respectivo (sélo con voz). Todos deben estar debidamente

registrados.

Articulo 69°. Funciones de los Jurados de Investigacién

a. Elaborar actas de aprobacién de proyectos e informes del médulo de Practica
e Investigacién de los ciclos VII, VIII, IX, y X. Asimismo, del curso de
investigacion aplicada.

b. Revisar los contenidos, aspectos metodoldgicos, redaccion, originalidad y
veracidad de los proyectos e informes de Tesis y Trabajos Académicos
derivados por el Docente tutor.

c. Velar por el cumplimiento de los principios del Cadigo de Etica para la
Investigacion durante la elaboracidn del proyecto, ejecucion y redaccion del
informe final de la investigacién desarrollada por estudiantes y egresados.

d. Escuchar y elaborar las actas de sustentacién del médulo de practica e
investigacion y el curso de investigacion aplicada.

e. Verificar el cumplimiento del 20% de similitud en proyectos, informes y
articulos cientificos.

f. Participar activamente en los programas de capacitacidon que organice el
IESPP “San Juan Bosco”

g. Observar del cumplimiento de los principios del Cédigo de Etica en la

Investigacion.

Interrelaciones internas y externas

Internas

Con Unidad de investigacion, Coordinador de Practica e investigacion
Docentes de investigacion, asistente de investigacion, estudiantes
Externas

Egresados e investigadores de los proyectos concursables
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Articulo 70°. Asistente de Investigacién
Apoyar en la orientacion a los Docentes investigadores, Docentes Asesores
Revisores y Jurados de Investigacion sobre los aspectos normativos y de gestion

del proceso de investigacion formativa.

Articulo 71°. Funciones de los Asistente de Investigacion
a. Mantener actualizado el registro de las incidencias y atenciones realizadas.
b. Organizar la carpeta de sustentacion y titulacion de los egresados.

c. Otras afines que le encargue Coordinador(a) de Investigacion

Interrelaciones internas y externas

Internas

a. Con Docentes de investigacion, asistente de investigacion, estudiantes
Externas

a. Egresados e investigadores de los proyectos concursables

Articulo 72°. Soporte Informatico.

Responsable de brindan asistencia o soporte a la institucién, plana directivos,
docentes y estudiantes relacionadas con el mantenimiento de hardware, redes y
sistemas. personalmente o de manera remota, por teléfono o a través de correo
electronico.

Encargado de la plataforma institucional, capacitaciones, actualizacion de
contrasenas, mantenimiento y actualizaciones de software. depende de la

direccion general y jefe de administracion

Articulo 73°. Funciones del Area del Especialista en Soporte Informatico

a. Verificacion del funcionamiento de software y hardware;

b. Actualizacién de documentos normativos en la plataforma institucional.

c. Capacitacion a docentes formadores, administrativos y estudiantes sobre
uso de la plataforma institucional, libro de calificaciones, registro de notas,
recursos virtuales.

d. Instalacién de sistemas operativos;

e. Copias de seguridad de bases de datos;

Configuracion e instalacion de redes internas y externas;
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g. Comprobacion de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas.
h. Configurar perfiles, correos electronicos y accesos para los nuevos ingresos,
ademas de brindar asistencia en todo lo relacionado con contrasefnas
i. Otros que determine las unidades académicas, de investigacién y
administrativas
Interrelaciones internas y externas
Internas
Con la direccion general, Area de Secretaria académica, Unidad de investigacion,
Unidad académica, Unidad de formacion continua, Unidad de bienestar y
empleabilidad, Area de administracion, docentes formadores y estudiantes
Externas
Con DIFOID, DREJ, Portal gratuito de empleo, ministerio de trabajo e instituciones

en convenio

Articulo 74° Area de Tutoria.
Tiene como misidn una tutoria asistencia y psicologica a todos los integrantesde
la comunidad institucional, coordinando de forma permanente con el equipo

directivo y jerarquico en la mejora continua del servicio educativo.

Articulo 75° Funciones del Especialista de Tutoria.

a. Organizar a los formadores y estudiantes para desarrollar el proceso de
consejeria.

b. Fortalecer la atencion de los estudiantes en el aspecto académico, fisico,
psicoldgico y social durante du permanencia en la institucion.

c. Realizar encuestas a los estudiantes en el aspecto académico y
socioeconomico para la identificacion y solucion de problemas.

d. Monitorear a los tutores de las areas académicas en cumplimiento desus
funciones.

e. Ayudar al estudiante a alcanzar el éxito personal mediante un mejor
conocimiento de si mismo y de las posibilidades del entorno.

f. Potenciar la prevencion y el desarrollo individual y social de la personaa
lo largo de toda su vida.

g. Proporcionar los servicios de informacion y gestiona la obtencién de becas,

asesoria psicologia y atencidn médica a los estudiantes de nuestra
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institucion.

h. Promover la participacion estudiantil en actividades curriculares para
fortalecer su formacion integral.

i. Establecer estrategias orientadas a reducir la desercidn y fidelizacion de
estudiante

j- Organizar campafas de medicina preventiva a los estudiantes
periddicamente

k. Coordinar la realizacién de capacitaciones que fortalezcan la formacién
personal de los estudiantes.

I. Orientary asesorar a los estudiantes para fortalecer su vocacion docente.

m. Conformar el Comité de Defensa de los Estudiantes, asesorando en su
organizacion.

Interrelaciones internas y externas

Internas

a. Unidad académica, Con docentes formadores, estudiantes.

Externas

a. Ministerio de salud, ministerio de la mujer, defensoria del pueblo comunidades

locales

Articulo 76° Servicio de Tépico

Es responsable de brindar atencién oportuna y de primeros auxilios, resolver los
problemas basicos de salud, asi como la prevencidn y capacitacion de ellos y en
caso de alguna complicaciéon o caso que amerite, se debe derivar a un centro
especializado de nivel superior, depende de la jefatura de Bienestar y

empleabilidad.

Articulo 77°. Funciones del Técnico del servicio de Tépico.
a. Establecer programas de asesoramiento y prevencion en el logro de la salud
integral del estudiante.
b. Apoyar en las actividades que la coordinacion de bienestar estudiantil
institucional requiere para cumplimiento de su plan de trabajo y metas
trazadas

c. Asistir en la atencion y derivacion de urgencias y emergencias
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d. Participar activamente en los simulacros de sismo y desastres naturales
promovidos por el ministerio de educacion

e. Realizar reportes de atencion.

Interrelaciones internas y externas

Internas

Docentes formadores, personal administrativo, estudiantes

Externas

Ministerio de salud, UGEL, DREJ

Articulo 78° Seguimiento del Egresado y Empleabilidad

Responsable de desarrollo de capacitaciones y actualizacién pedagogica, virtual
y presencial a los egresados y graduados, Elaborar y aplicar de fichas de
seguimiento de empleabilidad, Elaboracion y aplicacién de fichas de satisfaccion
del empleador y sus experiencias pedagogicas, depende de la jefatura de

Bienestar y empleabilidad

Articulo 79°. Funciones Especialistas de Seguimiento y Empleabilidad

a. Recopilar los datos de contacto de los egresados y graduados de las
diferentes carreras de la institucion

b. Tener el registro de los egresados y graduados de las diferentes carreras
bajo su responsabilidad.

c. Aplicacion de los instrumentos o fichas de seguimiento para el recojo de
informacion basica de los egresados y graduados

d. Realizar el informe y/o reporte a partir de los resultados en el levantamiento
de la informacion.

e. Elaborar planes de mejora, a partir de los resultados, de los planes de
estudios, malla curricular y programacion de asignaturas.

f. Identificar empresas, empleadores y/o informantes de las empresas,
instituciones (publicas y privadas) donde laboran los estudiantes de la
institucion.

g. Coordinar y dirigir el mantenimiento de la Plataforma Virtual de apoyo al

Sistema de Seguimiento al Graduado y bolsa laboral.
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Interrelaciones internas y externas

Internas

a. Unidad de investigacion, Area de Formacién continua, Soporte informatico.
Externas

a. Instituciones de EBR, UGEL, Ministerio de trabajo, Gobiernos locales e

instituciones no gubernamentales

Articulo 80° Secretaria General.

Responsable de conducir la tramitacion de todos los documentos que llegan al
Organo de Direccion, asi como los que salen de ella. Ademas, coordina y ejecuta
todas las actividades de apoyo secretarial, trabaja de manera coordinada con el
Organo de Direccién y con la Secretaria Académica, depende del Jefe del Area

Administrativa.

Articulo 81° Funciones del Comité de Defensa del Estudiante.

a. Recibe, organiza, clasifica, registra, distribuye, controla y archiva la
documentacion que ingresa o se genere en el organo de Direccion y en los
otros 6rganos de la Institucién, ademas coordina ordena y conduce el tramite
documentario y mantiene actualizado el inventario fisico y el archivo general
de la Institucion.

b. Realiza el seguimiento y control de la documentacion a su cargo.

c. Redacta, digita y prepara los documentos del Organo de Direccion y apoya
en esta accion a los demas érganos de la Institucion.

d. Propone cambios o modificaciones en la documentacion Administrativa y en
aspectos de su competencia

e. Prepara la coordinacion diaria del Director General, lleva la agenda de
reuniones y lo mantiene informado en los asuntos de su competencia.

f. Atiende la comunicacion telefonica y recepciona a las personas que solicitan
audiencia con el Director General.

g. Registra taquigraficamente versiones orales en las reuniones de trabajo,
conferencias y exposiciones del Director General.

h. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes y acervo
documentario.

i. Realiza las demas funciones a su cargo que le asigne el Director General.
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Interrelaciones internas y externas

Internas

Direccidn general, Secretaria académica, Unidad académica, Unidad bienestar,
Unidad de investigacion, Area administrativa, Soporte informatico, docentes
formadores y estudiantes.

Externas

Instituciones de EBR, DIFOID, DREJ, Egresados, graduados, Publico engeneral.

Articulo 82° Comité de Defensa del Estudiante.

Se encarga de atender los casos de hostigamiento sexual que se presenten en
contra de las estudiantes de acuerdo a la normativa vigente dispuesto en
Resolucién Ministerial N°428-2018-MINEDU y atender interrogantes, quejas y

denuncias sobre el desarrollo de las labores académicas en todo su proceso.

Articulo 83° Funciones del Comité de Defensa del Estudiante.

a. Representar a los estudiantes y mantener buenas relaciones humanas con
los directivos, administrativos, docentes y estudiantes.

b. Participar como lideres en las distintas propuestas de la institucion.

c. Presentar iniciativas sobre el desarrollo educativo.

Intercede por el estudiante sobre quejas y denuncias sobre el desarrollo de
las labores académicas en todos sus procesos.

e. promover el ejercicio de derechos de las mujeres y hombres en igualdadde
condiciones y relaciones de convivencia saludable en la comunidad
educativa para prevenir la violencia de género.

Interrelaciones internas y externas

Internas

Consejo asesor, Con la unidad de bienestar y empleabilidad, Unidad académica,

docentes formadores y estudiantes

Externas

Ministerio de la Mujer, Defensoria del pueblo, UGEL, DREJ
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Articulo 84° Identificacién y Definicion de Funciones

Unidad
Nivel de

Funciones Funcion
ional / Funciones
es

Organizac

Tipo de

Puestos

a.Representar a la Institucion en los @mbitos institucionales y académicos.
b. Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo.
c. Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion.
d.Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de lalESPP “San Juan Bosco”
e.Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos a lacomunidad académica y a
la sociedad.
DIRECCION f. Promovgr la pe_zr_ticipacién_ de la com_unidad académica en eI_desarrolloi_nst!tucional. Funcién ]
g.Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamientoinstitucional. Exclusiva
GENERAL ) . L N o . . L. General
h.Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, enel marco de la legislacion y
desarrollo institucional.
i. Designar a los miembros del consejo asesor de la institucién y suconvocatoria.
j. Promover la investigacién aplicada, la innovacion tecnolégica y de servicio social, segun
corresponda.
k.Hacer cumplir el presente Reglamentos,los Planes Institucionalesyla normatividad vigente
para el IESPP “San Juan Bosco”.
a. Asesorar al director general en la gestién estratégica.
b. Proponer objetivos, estrategias y acciones para el mejorfuncionamiento institucional
CONSEJO | & Mon_itqrear los docume_ntos de gestic'_)nly pre_sup_ues_toinstitucional. Funcién ]
ASESOR d. Participar de forma activa en las decisiones |n_st|tumonale_s. o General Exclusiva
e. Promover una cultura de calidad en la comunidad educativa dela Institucion.
f. Opinar sobre la firma de convenios y contratos para que la institucién celebre pactos, alianzas,
acuerdos con sectores publicos, privados dela sociedad
a. Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disefioscurriculares basicos
nacionales.
b. Organizar las actividades académicas; recursos, contenidos,metodologias,
asignacion de responsabilidades.
c. Organizar las practicas pre profesionales de acuerdo al nivel de estudio.
d. Supervisar el desarrollo, de acuerdo a lo programado, de las actividadesacadémicas.
UNIDAD | & EvaIL_Jar los programas lformativz_)‘s, incluyendo sus recursos, procesos yresultados.
f. Gestionar el registro de informacion en el SIA Funcién .
ACADEMIC . R S " - Exclusiva
A g. Formular y ejecutar el plan de monitoreo, acompafiamiento y evaluacidonacadémica docente y General
acciones de mejora.
h. Presidir las comisiones académicas que se le encomienden.
i. Dirigir el proceso de admision.
j. Emitir opinién e informe sobre expedientes relacionados con asuntosacadémicos.
k. Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y lasuperioridad.
I. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones segun las necesidades pedagogicas de
los docentes como parte de su formacién continua.
a. Establecer las lineas de investigacion pertinentes con las necesidadesnacionales, regionales,
locales e institucionales de la actividad docente.
b. Planificar la actividad de investigacion con la participacion de docentesy estudiantes.
c. Organizar el desarrollo de las actividades de investigacion: recursos,lineas de investigacion,
metodologias, asignacion de responsabilidades.
d. Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion.
UNIDAD DE| e. Evaluar las lineas y trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos,procesos y resultados. .
. N . N N . P Funcién .
INVESTIGA f. Desarrollar la investigacion formativa como estrategia transversal orientada a mejorar la practica General Exclusiva
CION pedagdgica en el IESPP “San Juan Bosco”.
g. Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica pedagoégica de los docentes
formadores y de los estudiantes del IESPP“San Juan Bosco”.
h. Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica pedagdgica de los docentes de
formacién continua en el IESPP “San Juan Bosco”
i. Difundirelsaber pedagogico producido pordocentes y estudiantes comoresultado de la investigacion
y la Innovacién.
a. Planificar la actividad académica de los programas de formacion continua institucionales, segunda
especialidad y profesionalizacion docente.
b.Organizar el desarrollo de las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
asignacion de responsabilidades.
c. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.
d. Evaluar los programas de formacién continua institucionales,profesionalizacién docente, incluyendo
sus recursos, procesos yresultados.
e. Gestionar el registro de informacion en el SIA
UNIDAD DE| f. Dirigir los programas de formacioén continua en las modalidades presencial, semipresencial o a
FORMACIO| distancia. Funcién .
i . i . . L . Exclusiva
N g. Planificar, gestionar, hacer seguimiento, evaluar acciones formativas dirigidas a directores y | General
CONTINUA formadores en ejercicio, incluyendo a profesionales o técnicos con carreras diferentes a la de
educacion.
h. Aplicar estrategias e instrumentos para el diagndstico de necesidadesformativas, modelos de
sistematizacion y reporte de resultados a las instituciones educativas locales y regionales
Seleccionar, mediante concurso publico, al personal a cargo de la prestacién del servicio y las
acciones de desarrollo de capacidades y mejora continua
i. Promover planes de mejora para atender necesidades formativas de acuerdo al nivel identificado
en el diagnéstico previo.
j. Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y la superioridad.
UNIDAD DE| a. Planificar, Supervisar, Evaluar, Coordinar, las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico Funcién Compartida
BIENESTAR afectivo, social y cultural de la comunidad académica institucional. General P
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Y b. Coordinar el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar porel bienestar de los

IEMPLEABIL| estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

IDAD c. Desarrollar las actividades de orientacién profesional, tutoria, consejeria,bolsa de trabajo, bolsa de
practica pre profesional y profesional.

d. Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada la evolucién
profesional y personal de los egresados y la relacién que mantiene con la institucion, asi como validar
el perfil de egreso.

e. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los
estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

a. Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad delservicio educativo.

b. Ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

c

d

. Organizar la atencién al usuario fomentando una cultura de servicio
. Informar periédicamente a la comunidad académica y a la sociedadel estado de la calidad del
servicio educativo ofertado.

e. Otras atribuciones que le sefalen las normas, el presente reglamentoy la superioridad.

f. Promover la mejora continua de la atencién académica y administrativa al estudiante y usuarios,

AREA DE con la participacion activa del personal de la institucion. Funcién

CALIDAD | g.Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacién para la Acreditacion, Auditoriade la calidad en | General

atencion formacién y Mejora Continua de la calidad segun normas establecidas por el

MINEDU/DIFOID y el SINEACE.

Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de calidad, para darle

direccionalidad acorde a las necesidades y objetivos institucionales

i. Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar las actividades académicas,administrativas programadas

. Promover la ejecucion de proyectos de investigacion en calidad, de losservicios de formacién inicial
docente

a. Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades académicas y
administrativas, asegurando su conservacién y mantenimiento, al servicio de la
formacién y la investigacion.

b. Administrar la seleccién, induccion y desarrollo del personal docente y

administrativo.

. Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia.

. Gestionar los recursos tecnolégicos de uso académico y administrativo.

e. Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional y

proporcionar el apoyo logistico a las actividadesacadémicas y administrativas del
Instituto

f. Dirigir coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion

g. Administrar bienes y recursos institucionales en la jefatura de formacionen servicio, tesoreria,
abastecimiento, almacén, laboratorios, biblioteca,servicio de mantenimiento, personal de servicio,
computo, impresiones,patrimonio y demas areas que se encargue.

h. Evaluar el desarrollo del sistema en estricto cumplimiento de la normatividad

i. Elaborar en coordinacién con los diferentes estamentos la formulacion del presupuesto Institucional
Anual, elaborando la propuesta de asignacion de los recursos financieros Funcion

j. Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de recursos y bienes | General

institucionales

k. Controlar y registrar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal directivo, jerarquicos,
docente y Administrativo en forma diariapara la eficiencia en el servicio

|. Establecer racionalmente los horarios de trabajo de personal administrativo, de acuerdo a las

necesidades de la institucion previo vistobueno de direccion.

m. Controlar, evaluar e informaraladireccion sobre los recursos materiales,locales, ambientes, unidades

moviles, material educativo, y otros enseres.

Organizar el trabajo del personal administrativo, para un eficiente servicio.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion, identificando las necesidades y

prioridades de atencion en coordinacion con la direccion, velando por la correcta administracion de

los recursos.

Elaborar el plan de trabajo y supervisién de jefatura

Informar y gestionar la necesidad de mejoras de infraestructura

Promover la capacitacion del personal administrativo.

Evaluar el desempefio laboral del personal administrativo y de servicio

Mantener en reserva, bajo responsabilidad, toda informacién del Area.

Programar, organizar y controlar los procesos de matricula en coordinacion con las jefaturas de

Unidad Académica y Administrativa.

Programar, examinar, e informar sobre los traslados internos y externos, asi como proyectar las

resoluciones correspondientes.

c. Recepcionar y coordinar las peticiones de convalidacién, opinar sobre los resultados, evaluar
cuando el caso lo requiera e informar sobre los resultados de la convalidacion a la Direccién General
para la emisién delas resoluciones correspondientes.

d. Conducir las peticiones de licencias de matricula e acuerdo a las normasy proyectar las resoluciones
correspondientes

e. Atender las peticiones de reincorporacion de estudios de acuerdo normay proyectar las resoluciones

correspondientes

. Aplicar e informar sobre los retiros de acuerdo a norma para la proyeccién de resoluciones

correspondientes Funcién

.Elaborar las diferentes constancias académicas y de matricula, y los certificados de egresado y General Exclusiva

gestiona las firmas en Direcciéon General

. Cautelar la correcta distribucion y elaboracién de certificados de estudiospara su emision y entrega

dentro del plazo establecido

. Ejecutar el tramite de titulaciéon en coordinacién con Direccion General

. Elaborar al finalizar el Semestre Académico, el Cuadro de Méritosde los estudiantes de todos los

programas de estudio.

Elabora y actualiza las fichas académicas de todos los estudiantes

Publica en las vitrinas de cada jefatura respectiva las R.D. de autorizacién de sustentacion de los

trabajos de investigacion de los estudiantes, con 72 horas de anticipacion en las paginas web y

redes sociales de la institucion

m.Efectia acciones correspondientes a la matricula de los semestres impary par llevando el
consolidado a la DREJ para su respectiva aprobaciony visacion previa constatacion y revision de
los documentos en el Area de Educacién Superior de la DREJ.

Exclusiva

=

Qo

AREA DE
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Exclusiva
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n. Elabora y envia el Censo Escolar a la DREJ en fisico y virtual y a la pagina web del Ministerio de
Educacion.
0. Brinda informacion y orientacion referente a los sistemas de evaluacion de la capacitacion recibida
por DIFOID, MINEDU.
p. Hace conocer oportunamente al estudiante referente a la situacion académicaafin de no afectarel
promedio ponderado semestral o anual.
g. Solicita y recoge los formatos de titulos y certificados de estudios en el Ministerio de Educacion y
DREJ.
r. Registra en el libro de Actas los titulos y certificados de estudios con susrespectivos codigos y
numeracion.
s. Se encarga el manejo del SIA
t. Aprobar actas promocionales en la DREJ.
a. Supervisar y evaluar el éptimo desarrollo de actividades académicas
b. Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares especificas de las carreras y
areas correspondientes al nivel.
c. Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las practicas profesionales y participar en la ejecucion de
los proyectos de inter areas y promocién comunal, en coordinacion con el Jefe de Unidad
Académica.
d. Participar en la elaboracién e implementacién del proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de
trabajo, Reglamento Interno y otros documentos de planificacion.
e. Proponer lineamientos y criterios en coordinaciéon con el Jefe de Unidad Académica para la
planificacion, ejecucién y evaluacion curricular del area a su cargo.
f. Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagodgico conlos docentes a su cargo,
para realizar un trabajo docente, coordinado que permita el desarrollo del pensamiento critico y
COORDINA autonomia Qe los estudiantes. L . ) )
g. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision y Monitoreo del areaa su cargo. Funciones .
DORES DE - p ' » . Compartida
AREA h./—}ese_ss%rriar en la elaboracién de silabos del personal docente a su cargo, asi como, también su |Especificas
revisi
i. Coordinary programar la distribuciéon de horas correspondientes a las areas a su cargo y participar
en la elaboracion del horario de clases.
j- Elaborar y presentar informes periddicos y semestrales a la Jefatura de Unidad Académica sobre
el desarrollo de acciones técnico pedagoégicosdel Area a su cargo.
k. Disefar y sistematizar instrumentos para supervisar el desempefio laboral de los formadores a su
cargo.
|. Promover y organizar el trabajo en equipo entre los formadores del areaa su cargo.
m. Proponer y promover en coordinacién con la Jefatura de unidad Académica las actividades de
actualizacion y perfeccionamiento de los formadores del area a su cargo.
n. Planificar, implementar, coordinar y supervisar los materiales didacticosque se emplean en las
acciones educativas de su carrera o especialidad.
0. Monitorear y supervisar las acciones referidas a la supervision de la practica docente.
a. Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los estudiantes,
asi como trabajar en el marco del respetode las normas institucionales de convivencia en la
comunidad educativaque integran.
b. Elaborar sus silabos, sesiones académicas y actualizar permanentemente el contenido de las
semanas de clase en la plataformade la Institucion.
c. Participar activamente en la Institucién a fin de contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional, asi como del Proyecto Educativo Local,Regional y Nacional.
d. Participar en los programas de capacitacién y actualizacion profesional, promovidos por la
Instituciéon, DREJ o el ministerio de educacion.
e. Participar en eventos académicos, reuniones de coordinacion con lasjefaturas superiores.
DOCENTES | f. Registrar la asistencia de los estudiantes considerando el contexto y larealidad social de las redes Funciones
FORMADOR| de internet de las comunidades y distritos. E i Compartida
ES g. Planificar, organizar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en coordinacién con los speciticas
docentes responsables de las respectivas areas académicas.
h. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio del tema a tratar.
i. Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de investigacion,
innovacion o de extension comunal, dentro de su carga académica.
j. Orientary asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacion.
k. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.
I. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEIl), Plan Anual de Trabajo (PAT),
Reglamento Institucional (RI) y Proyecto Curricular Institucional (PCI).
m. Asumir con responsabilidad profesional, la carga académica y horaria que se le asigne a través de
la Jefatura de Unidad Académica,
a. Promover el desarrollo de la investigacion como eje de articulacién de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.
b. Coordinar con la Direccion General y coordinador académico sobre la medicién de competencias
vinculadas a los trabajos de investigacién y el médulo de practica e investigacion.
c. Implementar, coordinar, dirigir, monitorear y evaluar las practicas profesionales y participar en la
COORDINA ejecucion de los proyectos de inter areas y promociéon comunal, en coordinacion con el Jefe de
DOR DE Unidad Académica.
PRACTICA | d.Liderar los procesos de generacion, revision y medicion de las lineas de investigacion.
E e. Propiciar eventos para la difusion de las investigaciones generadas por el IESPP “San Juan Bosco”
INVESTIGA| f. Generar mecanismos que incentiven la realizacion de investigaciones y su publicacion en revistas | Funciones Compartida
CIONY indizadas por parte de docentes, investigadores y estudiantes. Especificas P
PRACTICA | g.Generar, mantenery supervisar el registro de todas las investigaciones realizadas en el IESPP “San
PRE Juan Bosco”
PROFESION| h. Verificar la ausencia de plagio en los proyectos presentados para el registro.
ALES i. Realizar el seguimiento de las investigaciones en curso.
j. Registrar y monitorear los grupos de investigacion inscritos.
k. Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones e innovaciones del IESPP
“San Juan Bosco”
I. Contribuir en la formacién de competencias en investigacion en el personal docente y estudiantes.
m. Proponer asesores de investigacion y jurados para sustentacion.
DOCENTES . . . L. . . X . .
a. Los Docentes asesores revisores tienen a su cargo la orientacion y revision de informe final de tesis | Funciones .
ASESORES ) ; s . Compartida
REVISORES y trabajos de investigacion. Especificas
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DE b. Muestra experiencia investigativa sobre las lineas de investigacion y la realidad circundante de la
PROYECTO zona de influencia o region.
S DE c. Muestra apertura a nuevas formas de abordar puntos sometidos a discusién y respetar las opiniones
INVESTIGA de los orientados.
CION d. Respetar los principios éticos de la investigacion expresados en el presente reglamento, asi como
seguir los procedimientos requeridos por el Comité y su Secretaria Técnica.
e. Implementar mecanismos de proteccién apropiados para garantizar los derechos y el bienestar de
las personas, animales y ecosistemas involucrados en la investigacion.
f. Asumir responsablemente el disefio, la planificacién, la ejecuciéon y la comunicaciéon de los
resultados de sus investigaciones.
g. Verificar los proyectos y trabajos de investigacién en observancia del Cédigo de Etica para la
investigacion promovidos por el IESPP “San Juan Bosco”.
a. Conducen el desarrollo del médulo de Practica e Investigacién, asi como investigacién aplicada.
b. Publicar en la cabecera de la plataforma virtual del curso las lineas de investigacion; prototipos de
proyectos e informes de investigacion; enlaces de los articulos cientificos publicados en el
repositorio institucional; Reglamento de Investigacién, Codigo de Etica para la Investigacion,
Reglamento de Propiedad Intelectual, y Reglamento de sanciones por infracciones al ejercicio de la
investigacion cientifica.
c. Registrar de forma continua en la plataforma académica la retroalimentacion a los avances de los
trabajos de investigacion presentados por los estudiantes; con los cuales evidencia su labor docente
d. Ejecutar tutorias presenciales, virtuales, grupal o individuales segun naturaleza y circunstancias del
contexto.
e. Programar y desarrollar asesorias personalizadas con frecuencia semanal en aula, en los horarios
DOCENTES asignados a las asignaturas de practica e investigacién e investigacion aplicada. Funciones
INVESTIGA| f. Su dedicacion semanal estd sujeta al nimero de estudiantes matriculados en cada semestre E i Compartida
DORES académico speciticas
g. Generar y remitir la informacién sobre el proceso de investigacién con fines de formacion,
retroalimentacion o planes de mejora.
h. Convocar al Jurado de Investigacion para la evaluacién de proyectos e informes de investigacion,
de acuerdo a la fecha programada las asignaturas a su cargo.
i. Asegurar la veracidad, originalidad y rigurosidad metodolégica de los proyectos, informes y articulos
cientificos presentados por los estudiantes.
j. Elaborar planes de mejora para levantar las observaciones u no conformidades generadas en el
proceso de investigacion.
k. Mantener actualizado el libro de calificaciones de las asignaturas a su cargo, y publicar los
promedios por unidad.
|.Orientar al estudiante la creacién de una cuenta en ORCID.
a. Establecer propuestas de accién con el coordinador de investigacion a fin de revisar los productos
de los trabajos de investigacion del médulo de Practica e investigacion, investigacion aplicada y
proyectos de investigacion que presentan los egresados a fin de sustentar su proyecto o informe de
tesis.
b. Verifica los contenidos, aspectos metodoldgicos, redaccién, originalidad y veracidad de los
productos, a fin de asegurar la fiscalizacion de la DIFOID, en cuanto a comprobar la veracidad de la
informacion y la documentacion presentada por el estudiante y avalada por el docente investigador.
c. Orientar al estudiante o egresado en el proceso de elaboracion de tesis, revisandolo detalladamente
ASESORES y con suficifante anticipacic’)_n los trabajc_)s de investigacion . ) Funciones )
d. limitar el nimero de estudiantes a quienes asesora, con el fin de tener un mejor desarrollo de la . Exclusiva
DE TESIS . i s Especificas
investigacion.
e. Realizar un seguimiento constante de su trabajo o proyecto de investigacion durante todo el proceso
de la realizacion.
f. Supervisar el desarrollo de la investigacion y la escritura de los resultados.
g. Asesorar al estudiante en la eleccion de seminarios, capacitacion, talleres y otras actividades
académicas que contribuyan a su formacion.
h. Orientar al tesista el examen de suficiencia.
i. Asesorar al tesista sobre la documentacién a presentar para la sustentacion de su proyecto de
investigacion.
a. Elaborar actas de aprobacion de proyectos e informes del médulo de Practica e Investigacién de los
ciclos VII, VIII, IX, y X. Asimismo, del curso de investigacion aplicada.
b. Revisar los contenidos, aspectos metodoldgicos, redaccion, originalidad y veracidad de los
proyectos e informes de Tesis y Trabajos Académicos derivados por el Docente tutor.
JURADOS c. Velar por el cumplimiento de los principios del Cédigo de Etica para la Investigacion durante la
DE elaboracion del proyecto, ejecucién y redaccion del informe final de la investigacion desarrollada por | Funciones Exclusiva
INVESTIGA estudiantes y egresados. Especificas
CION d. Escuchar y elaborar las actas de sustentacion del médulo de practica e investigacion y el curso de
investigacién aplicada.
e. Verificar el cumplimiento del 20% de similitud en proyectos, informes y articulos cientificos.
f. Participar activamente en los programas de capacitacion que organice el IESPP “San Juan Bosco”
g. Observar del cumplimiento de los principios del Cédigo de Etica en la Investigacién.
ASISTENTE
DE a. Mantener actualizado el registro de las incidencias y atenciones realizadas. Funciones
INVESTIGA | b. Organizar la carpeta de sustentacion y titulacion de los egresados. Especifi Compartida
ICION c. Otras afines que le encargue Coordinador(a) de Investigacion. speciticas
a. Verificacion del funcionamiento de software y hardware;
b. Actualizacién de documentos normativos en la plataforma institucional.
c. Capacitacion a docentes formadores, administrativos y estudiantes sobre uso de la plataforma
institucional, libro de calificaciones, registro de notas, recursos virtuales.
SOPORT,E d. Instalacion de sistemas operativos; Funciones
INFORMATI| e. Copias de seguridad de bases de datos; E ifi Exclusiva
CO f. Configuracion e instalacion de redes internas y externas; speciticas
g. Comprobacion de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas.
h. Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de brindar
asistencia en todo lo relacionado con contrasefias
i. Otros que determine las unidades académicas, de investigacién y administrativas.
SERVICIO | a. Organizar a los formadores y estudiantes para desarrollar el proceso deconsejeria. Funciones Compartida
DE b. Fortalecerla atencién de los estudiantes en el aspecto académico, fisico,psicolégico y social durante |Especificas
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ORIENTACI du permanencia en la institucion.
ONY c. Realizar encuestas a los estudiantes en el aspecto académico ysocioeconémico para la
TUTORIA identificacion y solucion de problemas.
d. Monitorear a los tutores de las areas académicas en cumplimiento desus funciones.
e. Ayudar al estudiante a alcanzar el éxito personal mediante un mejorconocimiento de si mismo
y de las posibilidades del entorno.
f. Potenciar la prevencion y el desarrollo individual y social de la personaa lo largo de toda su vida.
g. Proporcionar los servicios de informacién y gestiona la obtencién de becas, asesoria psicologia y
atencion médica a los estudiantes de nuestra institucion.
h. Promover la participaciéon estudiantil en actividades curriculares para fortalecer su formacion
integral.
i. Establecer estrategias orientadas a reducir la desercion y fidelizaciéon deestudiante
j. Organizar campafias de medicina preventiva a los estudiantes periédicamente
k. Coordinar la realizacion de capacitaciones que fortalezcan la formaciénpersonal de los estudiantes.
I. Orientar y asesorar a los estudiantes para fortalecer su vocacion docente.
m. Conformar el Comité de Defensa de los Estudiantes, asesorando en su organizacién
a. Establecer programas de asesoramiento y prevencion en el logro de la salud integral del estudiante.
b. Apoyar en las actividades que la coordinacion de bienestar estudiantil institucional requiere para
SERVICIO cumplimiento de su plan dt_a trapajo y metas Frazadas ) Funciones )
DE TOPICO| & A5|s_t|r_ enla atlencmn y derlvauon_de urgencias y emergencias ] Especificas Exclusiva
d. Participar activamente en los simulacros de sismo y desastres naturales promovidos por el
ministerio de educacién
e. Realizar reportes de atencion.
a. Recopilar los datos de contacto de los egresados y graduados de las diferentes carreras de la
institucion
b. Tener el registro de los egresados y graduados de las diferentes carreras bajo su responsabilidad.
SEGUIMIEN| & Aplicacién de los instrumentos o fichas de seguimiento para el recojo de informacién basica de los
TO A egregados y graduados ) ) ) -
d. Realizar el informe y/o reporte a partir de los resultados en el levantamiento de la informacion. Funciones .
EGRESADO b : ; - . Compartida
EMPLEABILl & Elaborar plgnes de mejora, a partir de los resultados, de los planes de estudios, malla curricular y |Especificas
IDAD programacion de asignaturas. ) o o
f. ldentificar empresas, empleadores y/o informantes de las empresas, instituciones (publicas y
privadas) donde laboran los estudiantes de la institucion.
g. Coordinar y dirigir el mantenimiento de la Plataforma Virtual de apoyo al Sistema de Seguimiento al
Graduado y bolsa laboral.
a. Recibe, organiza, clasifica, registra, distribuye, controla y archiva la documentacion que ingresa o
se genere en el érgano de Direcciéon y en los otros 6rganos de la Institucion, ademas coordina
ordena y conduce el tramite documentario y mantiene actualizado el inventario fisico y el archivo
general de la Institucion.
b. Realiza el seguimiento y control de la documentacién a su cargo.
c. Redacta, digita y prepara los documentos del Organo de Direccién y apoya en esta accion a los
demas o6rganos de la Institucion.
SECRETARI d. Propone c_amblos o modificaciones en la documentacion Administrativa y en aspectos de su Funciones .
A GENERAL| _ competencia . . _ |Especificas| COmPartida
e. Prepara la coordinacion diaria del Director General, lleva la agenda de reuniones y lo mantiene
informado en los asuntos de su competencia.
f. Atiende la comunicacion telefonica y recepciona a las personas que solicitan audiencia con el
Director General.
d. Registra taquigraficamente versiones orales en las reuniones de trabajo, conferencias y
exposiciones del Director General.
h. Vela por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes y acervo documentario.
i. Realiza las demas funciones a su cargo que le asigne el Director General.
a. Representar a los estudiantes y mantener buenas relaciones humanas con los directivos,
COMITE administrativos, docentes y estudiantes.
DE b. Participar como lideres en las distintas propuestas de la institucién.
DEFENS c. Presentar iniciativas sobre el desarrollo educativo. Funciones Compartida
A DEL d. Intercede por el estudiante sobre quejas y denuncias sobre el desarrollo de las labores académicas |Especificas
ESTUDIA en todos sus procesos.
NTE e. promover el ejercicio de derechos de las mujeres y hombres en igualdadde condiciones y relaciones
de convivencia saludable en la comunidad educativa para prevenir la violencia de género.

Articulo 85° Delimitacién de Interrelaciones Internas y Externas

Unidad Interrelaciones internas Interrelaciones externas
Organizacion ...

al / Puestos ¢Cuéles son? Frecuencia ¢Cuéles son? Frecuencia
Se relaciona con todas las instancias de linea Con Instituciones educativas en
de coordinacioén, Direccion, Asistencia, sus diferentes nivele y
Di . asesoramiento, planificacién, organizacion, modalidades, gobiernos locales,
(‘;:;:;:;‘ implementacion, ejecucion, evaluacion, Semanal | regionales y nacionales y aliados Mensual

seguimiento y supervision. estratégicos con organizaciones no
gubernamentales y civiles 'y

militares.
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Con las diferentes unidades, Con organizaciones
Conseio acade}micas y administrativas de los _coo_per_antes o) en,cqnvenio e .
A 1 tres niveles. mensual instituciones publicas y Bimestral
sesor . .
privadas de los diferentes
sectores.
Con la Direccion general, Unidad de Con Instituciones Educativas
investigacion, Con el/la Coodinador de de EBR en los diferentes
Unidad Area de Calidad, Coordinadores ) : Mensual
Académica | académicos, Secretaria académica Semana nlvelle.s Y modalidades,
L ) ’ Municipalidades locales y
administracion, Bienestar y distritales
empleabilidad )
Con Unidad Académica, Secretaria o .
académica, Direccién general, Area de Con instituciones educativas
calidad, Unidad de formacién continua, de EBR, institutos 'y
Unidadde | Docentes de investigacion, jurados de | . universidades en convenio, | .4
Investigacién | investigacion, asesores de tesis, Comunidades ~ nativas,
asistente de investigacion, docentes de andinas y municipalidades
practica e investigacion.. locales, _ regionales,
egresados de la institucion.
. Con direccion general. Con la Unidad Con Instituciones de EBR,
g:rlg:;‘iigz de Investigacion, Area de Bienestar y Bimestral | Universidades, UGEL, DREJe | Bimestral
Continua Qmpleabllldaq, unidad académica y instituciones de sector Salud y
Area de Calidad, el CEM.
Con la direccion general, Area de
Unidad de l'Jnidad académ?ga, Sopf)rte infgrmético, Con |.E Publicas y privgc!as qe
Bienestar drea de administracion , area de Bimestral EBR, UGEL, DREJ, Ministerio | Trimestral
ary formacion continua, area de tutoria de trabajo municipalidades
Empleabilidad . . . | 10y P
servicio de tépico, comité de defensa del locales y regionales.
estudiante,
Con la Direccion General, Unidad Con UGEL, DREJ, DIFOID,
Académica, Unidad de investigacion, institutos superiores,
Area de Calidad| Bienestar y Empleabilidad, Formacion Mensual universidades y | Bimestral
Continua, Area de Administracion. organizaciones no
Secretaria Académica. gubernamentales.
Con la direccion general, Area de
Secretaria académica, Unidad de
Area de investigacion, Unidad académica, Con DIFOID, DREJ,e Semana
Administracion | Unidad de formacion continua, Soporte | S€MaNa | it ciones en convenio.
informatico, Unidad de bienestar y
empleabilidad,
Secretaria Con la Direccion General, Unidad -Direccion Regional de
académica | 2C3démica, Unidad de bienestar y | Semana | £y i8R0 o "NANED, Mensual
empleabilidad, Area de administracion, ’ :
-Con Unidad académica, Con el
coordinador del area de calidad, con Con instituciones educativas
Coordinadores Jefatura aca_ld_émicg. Conellla je_fa de de EBR, institucic_)nes publicas Bi el
de Area unidad administrativa, Con eI/Ianfa de Semana |y con la comunidad, para el Imestra
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, desarrollo académico extra
Con Secretaria académica, Docentes curricular.
Formadores
Con coordinadores de area, Jefe de
unidad académica, Unidad Bienestar y Con Instituciones educativas
Docentes empleabilidad, soporte informético, Semana | de EBR en convenio, SIA, | Bimestral
Formadores | 405 de secretaria académica, Comunidades locales.
secretaria general y estudiantes
. Con Unidad de investigacion, , jurados e .
g:(l),?;lcri?go: de investigacion, asesores de tesis, dCon |n?5tguRC|ones_ ed_uca_\tlvas
S0 | asistente de investigacion, docentes de e EBR, instituciones | g, o siral
Investigacion y - : i mensual | municipios, para el desarrollo
Practica Pre | Practica e investigacion, docentes 4 A
¢ formadores. de la practica pre profesional e
Profesionales investigacion.
Docentes Con Unidad de investigacion, Docentes
Asesores de investigacion, jurados de . . .
Revisores de | investigacion, asesores de tesis, Trimestral IEgresadoste mveshgadtc:lres de | Trimestral
Proyectos de | asistente de investigacion, estudiantes. 0S proyectos concursables.
Investigacion
Con Unidad de investigacion, Con Renacyt, Revistas
Coordinador de practicas e indexadas, Egresados e
Docentes investigacion, Docentes de Tr investigadores de los | Trimestral
Investigadores | investigacion, jurados de investigacion, rimestral proyectos concursables,
asesores de tesis, asistente de comunidades e instituciones
investigacion, estudiantes del campo de investigacion.

pag. 68



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

- SAN JUAN BOSCO =

- N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

*« PERU Ministerioc
de Educacion

Coordinador de practicas e
Asesores de | investigacion Docentes de Trimestral Egresados e investigadores de | Trimestral
Tesis investigacion, asistente de los proyectos concursables
investigacion, estudiantes
Con Unidad de investigacion,
lJurafios de Coordinador de Practica e investigacion Trimestral | Egresados e investigadores de | Trimestral
nvestigacién | Docentes de investigacion, asistente de los proyectos concursables
investigacion, estudiantes
Asistente de | Con Docentes de investigacion, ; ; .
Investigacién | asistente de investigacion, estudiantes Trimestral E)grgf:;: (ft:sl ?éiit?::&reess de | Trimestral
Con la direccién general, Area de
Secretaria académica, Unidad de
investigacion, Unidad académica, Con DIFOID, DREJ, Portal
Soporte Unidad de formacién continua, Unidad Semana | 9dratuito de empleo, ministerio | Mensual
Informético | e pienestar y empleabilidad, Area de de trabf:uo e instituciones en
administracién, docentes formadores y convenio.
estudiantes
Servicio de | Unidad académica, Con docentes Ministerio de salud, ministerio .
Orientacion y | formadores, estudiantes Mensual | de la mujer, defensoria del | Bimestral
Tutoria pueblo comunidades locales.
Servicio de | Docentes formadores, personal Semana Ministerio de salud, UGEL, | Bimestral
Toépico administrativo, estudiantes DREJ.
Unidad de investigacion, Area de Instituciones de EBR, UGEL,
Seguimiento a| Formacion continua, Soporte Ministerio de trabajo, )
Egresado | informatico Mensual | Gobiernos locales e | Trimestral
Empleabilidad instituciones no
gubernamentales.
Direccién general, Secretaria
Secretaria | bienestar, Unidad de mvestgacion, Insttuciones de EBRDIFOID, |
General Area adm’inistrativa Soport 7 Semana DRE.J’ Egresados, graduados, emana
: o , Soporte Publico en general
informatico, docentes formadores y ’
estudiantes.
Comité de Consejo asesor, Con la unidad de Ministerio de la  Mujer
bienestar y empleabilidad, Unidad . ’ i
Iéiiill(llsi:l(llteel académica, docentes formadores y Mensual Bengjsorla del pueblo, UGEL, | Trimestral
estudiantes. ’

Articulo 86° Organigrama Institucional.

La Institucion de Educacion superior Pedagdgico y Privado “San Juan Bosco” esta

organizado estructuralmente, la cual incluye las unidades organizacionales, los

niveles organizacionales identificados y, los 6rganos existentes.
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ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO
PRIVADO “SAN JUAN BOSCO”

EN CONCORDANCIA A LAS CONDICIONES BASICAS DE CALIDAD

DIRECCION CONSEJO ASESOR
GENERAL

SECRETARIA | AREA AREA DE CALIDAD
GENERAL ADMINISTRATIVA
SOPORTE
INFORMATICO
UNIDAD DE BIENESTAR UNIDAD DE
UNIDAD DE SECRETARIADO UNIDAD N eNPLE A AT ORMA IO TN UA
INVESTIGACION ACADEMICA ACADEMICA
Tutoria
i TOPI
Cogrdinador de CORDINADORES DE OPIco
_Practicas ¢ AREA
|nVeSt|gaCl0n
SEGUIMIENTO A
DOCENTES EGRESADO
FORMADORES
COMITE DE DEFENSA
DEL ESTUDIANTE
ESTUDIANTE

Segln la Ley N° 30512, la Estructura Organizativa BasicaFuente GUIA: DIFOID-MINEDU. 2019.
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TITULO III:
INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Con el fin de aportar a un objetivo compartido por todos los integrantes de la
institucidén y el mejoramiento de la calidad de la educacién, participan en 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 o0 a su entorno. Esta
puede darse de manera individual u organizada (Unicef, 2005)

Articulo 87° Identificacidn de las Instancias de Participacion

Comprende la identificacion de la instancia de participacion, por cada uno de los
estamentos que constituyen la comunidad educativa, como los estudiantes,
directivos-jerarquicos, docentes y administrativos.

a. Se lIdentificar la instancia de participacion por cada estamento de la
comunidad institucional

b. Se sefnala que la existencia de una instancia de participacion se dara en
funcibn de las necesidades de la organizacion y el régimen de
gobernanza/gobierno de la IESP.

c. Se Determina el tipo de participacion de la instancia que son de tres tipos: (i)
de asesoramiento, (ii) de decision, (iii) de vigilancia; o, eventualmente puede
asumir mas de un rol o tipo de participacion.

d. Se determinar quiénes conforman o integran la instancia de participacién.

Articulo 88° Definicion de Funciones de las Instancias de Participacion
Identificadas las instancias y el tipo de participacion que ejerce en el Instituto de
Educacién Pedagogico Privado “San Juan Bosco”, corresponde asignar y Definir

las funciones por cada instancia de participacion.

Articulo 89° Instancias de participacion y sus funciones

. Representar a la Institucion en los ambitos institucionales y académicos.
. Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo.
. Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion.
. Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de lalESPP “San
Juan Bosco”
. Informar periédicamente de los logros académicos y administrativos a lacomunidad
. académica y a la sociedad.
DIRECCION De decisién | Director general f. Promover la participacion de la comunidad académica en el desarrolloinstitucional.
GENERAL g . Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamientoinstitucional.
. Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, enel marco de la
legislacion y desarrollo institucional.
i. Designar a los miembros del consejo asesor de la institucién y suconvocatoria.
j. Promover la investigacién aplicada, la innovacion tecnolégica y deservicio social,
segun corresponda.
k. Hacer cumplir el presente  Reglamentos, los Planes Institucionales yla
normatividad vigente para el IESPP “San Juan Bosco”.

[v] o0 oo
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Representantesde | 5 Asesorar al director general en la gestion estratégica.
docentes de b. Proponer objetivos, estrategias y acciones para el mejorfuncionamiento institucional
CONSEJO De estudiantes por c. Monitorear los documentos de gestion y presupuestoinstitucional.
. Programa de d. Participar de forma activa en las decisiones institucionales.
ASESOR  asesoramiento pg,gios, delos | e. Promover una cultura de calidad en la comunidad educativa dela Institucion.
administrativos, de la| f. Opinar sobre la firma de convenios y contratos para que la institucion celebre pactos,
comunidad. alianzas, acuerdos con sectores publicos, privados dela sociedad

a. Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disefioscurriculares
basicos nacionales.

b. Organizar las actividades académicas; recursos, contenidos,metodologias, asignacion
de responsabilidades.

c. Organizar las practicas pre profesionales de acuerdo al nivel de estudio.

d. Supervisar el desarrollo, de acuerdo a lo programado, de las actividadesacadémicas.

e. Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos yresultados.

UNIDAD JEFATURA DE f. Gestionar el registro de informacién en el SIA

De decision LA UNIDAD g. Formular y ejecutar el plan de monitoreo, acompafiamiento y evaluacidonacadémica
ACADEMICA ACADEMICA docente y acciones de mejora.

h. Presidir las comisiones académicas que se le encomienden.

i. Dirigir el proceso de admision.

j. Emitir opiniéon e informe sobre expedientes relacionados con asuntos
académicos.

k. Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y lasuperioridad.

|. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones segun las necesidades
pedagdgicas de los docentes como parte de su formacién continua.

a. Establecer las lineas de investigacién pertinentes con las necesidadesnacionales,
regionales, locales e institucionales de la actividad docente.

b. Planificar la actividad de investigacion con la participacion de docentesy estudiantes.

c. Organizar el desarrollo de las actividades de investigacién: recursos,lineas de
investigacion, metodologias, asignacion de responsabilidades.

d. Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion.

UNIDAD DE JEFE DE LA e. Evalll:a(rj las lineas y trabajos de investigacion, incluyendo sus recursos,procesos y
4 v, resultados.
INVESTIGACIO| De decisién UNIDAD DE, f. Desarrollar la investigaciéon formativa como estrategia transversal orientada a mejorar la
N INVESTIGACION practica pedagogica en el IESPP “San Juan Bosco”.

g. Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica pedagoégica de los
docentes formadores y de los estudiantes del IESPP“San Juan Bosco”.

h. Desarrollar investigaciones e innovaciones que mejoren la practica pedagdgica de los
docentes de formacion continua en el IESPP “San Juan Bosco”

i. Difundir el saber pedagégico producido por docentes y estudiantes comoresultado de la
investigacion y la Innovacion.

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

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

c. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

d.Evaluar los programas de formacién continua institucionales, profesionalizacion
docente, incluyendo sus recursos, procesos yresultados.

e. Gestionar el registro de informacién en el SIA

UNIDAD DE JEFE DE f. Dirigir los programas de formacion continua en las modalidades presencial,
FORMACION | De decision | NIDAD DE semipresencial o a distancia. . N
FORMACION g. Planificar, gestionar, hacer seguimiento, evaluar acciones formativas dirigidas a
CONTINUA CONTINUA directores y formadores en ejercicio, incluyendo a profesionales o técnicos con carreras
diferentes a la de educacion.

h. Aplicar estrategias e instrumentos para el diagnéstico de necesidades formativas,
modelos de sistematizacion y reporte de resultados a las instituciones educativas
locales y regionales Seleccionar, mediante concurso publico, al personal a cargo de la
prestacion del servicio y lasacciones de desarrollo de capacidades y mejora continua

i. Promover planes de mejora para atender necesidades formativas de acuerdo al nivel
identificado en el diagnostico previo.

j. Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y la superioridad.

a. Planificar, Supervisar, Evaluar, Coordinar, las actividades que se orientan al desarrollo
fisico, psicoafectivo, social y cultural de la comunidad académica institucional.

b. Coordinar el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar porel bienestar de

UNIDAD DE JEFATURA DE los estudiantes para la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacion. otros.

BIENESTAR Y | De decisién y BIENESTAR Y C. E(z)a;grg;lI2:::stiigtiF;/rigs:)(:gfse(leizoz)nr;?r;tz(r:(i)(';gé)ig;lesional,tutoria, consejeria,bolsa de trabajo,

EMPLEABILIDA  Vigilancia EMPLEABILIDA d. Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada

D D la evolucion profesional y personal de los egresados y la relaciéon que mantiene con la
institucion, asi como validarel perfil de egreso.

e. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, otros.

a. Organizar un sistema interno de aseguramiento de la calidad delservicio educativo.

b. Ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

c. Organizar la atencion al usuario fomentando una cultura de servicio

d. Informar periédicamente a la comunidad académica y a la sociedadel estado de la
calidad del servicio educativo ofertado.

; De COORDINADOR | € Otras atribuciones que le sefalen las normas, el presente reglamentoy la superioridad.
AREA DE A ient| DEL AREA DE f. Promover la mejora continua de la atencion académica y administrativa al estudiante y
CALIDAD sesoramien usuarios, con la participacion activa del personal de la institucion.

o CALIDAD g.Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacion para la Acreditacién, Auditoriade la
calidad en atencién formacién y Mejora Continua de la calidad segun normas
establecidas por el MINEDU/DIFOID y el SINEACE.

h. Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de calidad, para darle
direccionalidad acorde a las necesidades y objetivos institucionales

i. Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar las actividades académicas,administrativas

pag. 72




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

SAN JUAN BOSCO

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

PERU Ministerioc
de Educacion

programadas

. Promover la ejecucion de proyectos de investigacion en calidad, de losservicios de

formacidn inicial docente

AREA DE
ADMINISTRAC
I6N

De decision

JEFATURA DEL
AREA DE
ADMINISTRACI
ON

o (W)

a0

m.

o3

.Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades

académicas y administrativas, asegurando su conservacion y
mantenimiento, al servicio de la formacién y la investigacion.

.Administrar la seleccion, induccion y desarrollo del personal docente

y administrativo.

. Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia.
. Gestionar los recursos tecnolégicos de uso académico y administrativo.
. Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion

institucional y proporcionar el apoyo logistico a las actividades
académicas y administrativas del Instituto
Dirigir coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion

. Administrar bienes y recursos institucionales en la jefatura de formaciénen servicio,

tesoreria, abastecimiento, almacén, laboratorios, biblioteca,servicio de mantenimiento,
personal de servicio, computo, impresiones,patrimonio y demas areas que se encargue.

. Evaluar el desarrollo del sistema en estricto cumplimiento de la

normatividad

Elaborar en coordinacion con los diferentes estamentos la formulacién del presupuesto
Institucional Anual, elaborando la propuesta de asignacion de los recursos financieros
Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de recursos y
bienes institucionales

. Controlar y registrar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal directivo,

jerarquicos, docente y Administrativo en forma diariapara la eficiencia en el servicio
Establecer racionalmente los horarios de trabajo de personal administrativo, de acuerdo
a las necesidades de la institucion previo vistobueno de direccion.

Controlar, evaluar e informar a la direccion sobre los recursos materiales, locales,
ambientes, unidades moéviles, material educativo, y otros enseres.

Organizar el trabajo del personal administrativo, para un eficiente servicio.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion, identificandolas necesidades
y prioridades de atencion en coordinacién con la direccion, velando por la correcta
administracion de los recursos.

. Elaborar el plan de trabajo y supervision de jefatura

Informar y gestionar la necesidad de mejoras de infraestructura
Promover la capacitacion del personal administrativo.

Evaluar el desempefio laboral del personal administrativo y de servicio
Mantener en reserva, bajo responsabilidad, toda informacién del Area.

SECRETARIA
ACADEMICA

Asesoramient
oy Vigilancia

SECRETARIA(O)
ACADEMICO

o olro-aDv

> [(=} bl @ (=8

—x

m.

=

o

kel

=

g

.Programar, organizar y controlar los procesos de matricula en coordinaciéon con las

jefaturas de Unidad Académica y Administrativa.
Programar, examinar, e informar sobre los traslados internos y externos, asi como
proyectar las resoluciones correspondientes.

. Recepcionar y coordinar las peticiones de convalidacién, opinar sobre los resultados,

evaluar cuando el caso lo requiera e informar sobre los resultados de la convalidacion a
la Direccion General para la emision delas resoluciones correspondientes.

. Conducir las peticiones de licencias de matricula e acuerdo a las normasy proyectar las

resoluciones correspondientes

. Atender las peticiones de reincorporacion de estudios de acuerdo normay proyectar las

resoluciones correspondientes

. Aplicar e informar sobre los retiros de acuerdo a norma para la proyecciéon de

resoluciones correspondientes

.Elaborar las diferentes constancias académicas y de matricula, y los certificados de

egresado y gestiona las firmas en Direccién General

. Cautelar la correcta distribucion y elaboracion de certificados de estudiospara su emision

y entrega dentro del plazo establecido

. Ejecutar el tramite de titulacion en coordinacién con Direccién General
. Elaborar al finalizar el Semestre Académico, el Cuadro de Méritosde los estudiantes de

todos los programas de estudio.

Elabora y actualiza las fichas académicas de todos los estudiantes

Publica en las vitrinas de cada jefatura respectiva las R.D. de autorizaciéon de
sustentaciéon de los trabajos de investigacion de los estudiantes, con 72 horas de
anticipacion en las paginas web y redes sociales de la institucién

Efectla acciones correspondientes a la matricula de los semestres impary par llevando el
consolidado a la DREJ para su respectiva aprobaciony visacion previa constatacion y
revision de los documentos en el Area de Educacién Superior de la DREJ.

.Elabora y envia el Censo Escolar a la DREJ en fisico y virtual y a la pagina web del

Ministerio de Educacion.

.Brinda informacién y orientacién referente a los sistemas de evaluacién de la

capacitacion recibida por DIFOID, MINEDU.

.Hace conocer oportunamente al estudiante referente a la situacion académica afin de

no afectar el promedio ponderado semestral o anual.

. Solicita y recoge los formatos de titulos y certificados de estudios en el Ministerio de

Educacién y DREJ.

. Registra en el libro de Actas los titulos y certificados de estudios con susrespectivos

codigos y numeracion.
Se encarga el manejo del SIA y aprobar actas promocionales en la DREJ.

COORDINADO
RES DE AREA

De
asesoramiento

COORDINADOR
ES DE AREA

oo

. Supervisar y evaluar el 6ptimo desarrollo de actividades académicas
.Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares especificas de las

carreras y areas correspondientes al nivel.

. Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las practicas profesionales y participar en la

ejecucion de los proyectos de inter areas y promocion comunal, en coordinacién con el
Jefe de Unidad Académica.

. Participar en la elaboracién e implementacion del proyecto Educativo Institucional, Plan

Anual de trabajo, Reglamento Interno y otros documentos de planificacién.

. Proponer lineamientos y criterios en coordinacion con el Jefe de UnidadAcadémica para

la planificacion, ejecucién y evaluacion curricular del area a su cargo.
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f. Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagoégico conlos docentes a
su cargo, para realizar un trabajo docente, coordinado que permita el desarrollo del
pensamiento critico y autonomia de los estudiantes.

g. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision y Monitoreo del areaa su cargo.

h. Asesorar en la elaboraciéon de silabos del personal docente a su cargo, asi como,
también su revision

i. Coordinary programar la distribucién de horas correspondientes a las areas a su cargo
y participar en la elaboracion del horario de clases.

j. Elaborar y presentar informes periédicos y semestrales a la Jefatura de Unidad
Académica sobre el desarrollo de acciones técnico pedagégicosdel Area a su cargo.

k. Disefiar y sistematizar instrumentos para supervisar el desempefo laboral de los
formadores a su cargo.

I. Promover y organizar el trabajo en equipo entre los formadores del areaa su cargo.

m. Proponer y promover en coordinacion con la Jefatura de unidad Académica las
actividades de actualizacion y perfeccionamiento de los formadores del area a su cargo.

n. Planificar, implementar, coordinar y supervisar los materiales didacticosque se emplean
en las acciones educativas de su carrera o especialidad.

o. Monitorear y supervisar las acciones referidas a la supervision de la practica docente.

a. Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los
estudiantes, asi como trabajar en el marco del respetode las normas institucionales de
convivencia en la comunidad educativaque integran.

b. Elaborar sus silabos, sesiones académicas y actualizar permanentemente el contenido
de las semanas de clase en la plataformade la Institucion.

c. Participar activamente en la Institucion a fin de contribuir al desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional, asicomo del Proyecto Educativo Local,Regional y Nacional.

d. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion profesional,promovidos por
la Institucion, DREJ o el ministerio de educacion.

e. Participar en eventos académicos, reuniones de coordinacion con lasjefaturas
superiores.

DOCENTES De decisié DOCENTE f. Registrar la asistencia de los estudiantes considerando el contexto y larealidad social
FORMADORES e decision FORMADOR de las redes de internet de las comunidades y distritos.

g. Planificar, organizar y evaluar el desarrollo de la programacién curricular, en
coordinacion con los docentes responsables de las respectivas areas académicas.

h. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio del tema a tratar.

i. Promover y participar en proyectos productivos, pedagégicos o artisticos, de
investigacién, innovacién o de extensién comunal, dentro de su carga académica.

j. Orientary asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacién.

k. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

|. Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Institucional (RI) y Proyecto Curricular Institucional (PCl).

m. Asumir con responsabilidad profesional, la carga académica y horaria que se le asigne
a través de la Jefatura de Unidad Académica,

a. Promover el desarrollo de la investigacion como eje de articulacion de los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

b. Coordinar con la Direccion General y coordinador académico sobre la medicion de
competencias vinculadas a los trabajos de investigacion y el modulo de practica e
investigacion.

c. Implementar, coordinar, dirigir, monitorear y evaluar las practicas profesionales y
participar en la ejecucion de los proyectos de inter areas y promocion comunal, en

COORDINADO coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.
R DE d. Liderar los procesos de generacion, revision y medicion de las lineas de investigacion.
PRACTICA E COORDINADOR e. Propiciar eventos para la difusion de las investigaciones generadas por el IESPP “San
INVESTIGACIO| , P | DE PRACTICAS Juan Bosco” - R -
Asesoramient f. Generar mecanismos que incentiven la realizacion de investigaciones y su publicacion
N'Y PRACTICA o E . en revistas indizadas por parte de docentes, investigadores y estudiantes.
PRE INVESTIGACION | g.Generar, mantener y supervisar el registro de todas las investigaciones realizadas en el
PROFESIONAL IESPP “San Juan Bosco”
ES h. Verificar la ausencia de plagio en los proyectos presentados para el registro.

i. Realizar el seguimiento de las investigaciones en curso.

j. Registrar y monitorear los grupos de investigacion inscritos.

k. Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones e
innovaciones del IESPP “San Juan Bosco”

I. Contribuir en la formacién de competencias en investigacién en el personal docente y
estudiantes.

m. Proponer asesores de investigacion y jurados para sustentacién.

a. Los Docentes asesores revisores tienen a su cargo la orientacion y revisiéon de informe
final de tesis y trabajos de investigacion.

b. Muestra experiencia investigativa sobre las lineas de investigaciéon y la realidad

DOCENTES circundante de la zona de influencia o region.
ASESORES DOCENTES c. Muestra apertura a nuevas formas de abordar puntos sometidos a discusion y respetar
REVISORES DE De ASESORES las opiniones de los orientados.
. d. Respetar los principios éticos de la investigacion expresados en el presente reglamento,
PROVECTOS (Asesoramient| REVISORES DE asi como seguir los procedimientos requeridos por el Comité y su Secretaria Técnica.
DE ) o PROYECTOS '?E e. Implementar mecanismos de proteccion apropiados para garantizar los derechos y el
INVESTIGACIO INVESTIGACION bienestar de las personas, animales y ecosistemas involucrados en la investigacion.
N f. Asumir responsablemente el disefio, la planificacion, la ejecucién y la comunicacién de
los resultados de sus investigaciones.

g. Verificar los proyectos y trabajos de investigacién en observancia del Cédigo de Etica
para la investigacién promovidos por el IESPP “San Juan Bosco”.

a. Conducen el desarrollo del médulo de Practica e Investigacion, asi como investigacion
aplicada.

DOCENTES DOCENTES b. Publicar en la cabecera de la plataforma virtual del curso las lineas de investigacion;
INVESTIGADO| De decisiéon | INVESTIGADOR prototipos de proyectos e informes de investigacion; enlaces de los articulos cientificos
RES ES publicados en el repositorio institucional; Reglamento de Investigacién, Cédigo de Etica
para la Investigacion, Reglamento de Propiedad Intelectual, y Reglamento de sanciones

por infracciones al ejercicio de la investigacion cientifica.
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c. Registrar de forma continua en la plataforma académica la retroalimentacién a los
avances de los trabajos de investigacion presentados por los estudiantes; con los cuales
evidencia su labor docente

d. Ejecutar tutorias presenciales, virtuales, grupal o individuales segun naturaleza y
circunstancias del contexto.

e. Programar y desarrollar asesorias personalizadas con frecuencia semanal en aula, en
los horarios asignados a las asignaturas de practica e investigacion e investigacion
aplicada.

f. Su dedicacion semanal esta sujeta al nimero de estudiantes matriculados en cada
semestre académico

g. Generar y remitir la informacion sobre el proceso de investigacién con fines de
formacién, retroalimentacion o planes de mejora.

h. Convocar al Jurado de Investigacién para la evaluacion de proyectos e informes de
investigacion, de acuerdo a la fecha programada las asignaturas a su cargo.

i. Asegurar la veracidad, originalidad y rigurosidad metodoldgica de los proyectos,
informes y articulos cientificos presentados por los estudiantes.

j. Elaborar planes de mejora para levantar las observaciones u no conformidades
generadas en el proceso de investigacion.

k. Mantener actualizado el libro de calificaciones de las asignaturas a su cargo, y publicar
los promedios por unidad.

|. Orientar al estudiante la creacién de una cuenta en ORCID.

a. Establecer propuestas de accion con el coordinador de investigacion a fin de revisar los
productos de los trabajos de investigacion del médulo de Practica e investigacion,
investigacion aplicada y proyectos de investigacion que presentan los egresados a fin
de sustentar su proyecto o informe de tesis.

b. Verifica los contenidos, aspectos metodologicos, redaccion, originalidad y veracidad de
los productos, a fin de asegurar la fiscalizacién de la DIFOID, en cuanto a comprobar la
veracidad de la informacién y la documentacién presentada por el estudiante y avalada
por el docente investigador.

c. Orientar al estudiante o egresado en el proceso de elaboracién de tesis, revisandolo

ASESORES DE De DOCENTE detalladamente y con suficiente anticipacion los trabajos de investigacion
TESIS asesoramiento ASESOR d. limitar el niumero de estudiantes a quienes asesora, con el fin de tener un mejor
desarrollo de la investigacion.

e. Realizar un seguimiento constante de su trabajo o proyecto de investigacion durante
todo el proceso de la realizacién.

f. Supervisar el desarrollo de la investigacion y la escritura de los resultados.

g. Asesorar al estudiante en la eleccién de seminarios, capacitacion, talleres y otras
actividades académicas que contribuyan a su formacion.

h. Orientar al tesista el examen de suficiencia.

i. Asesorar al tesista sobre la documentacién a presentar para la sustentacién de su
proyecto de investigacion.

a. Elaborar actas de aprobacion de proyectos e informes del médulo de Practica e
Investigacion de los ciclos VII, VIII, IX, y X. Asimismo, del curso de investigacion
aplicada.

b. Revisar los contenidos, aspectos metodolégicos, redaccién, originalidad y veracidad de
los proyectos e informes de Tesis y Trabajos Académicos derivados por el Docente tutor.

c. Velar por el cumplimiento de los principios del Cédigo de Etica para la Investigacion

JURADOS DEI DOCENTE durante la elaboracion del proyecto, ejecucion y redacciéon del informe final de la
INVESTIGACIO| De Decision investigacion desarrollada por estudiantes y egresados.
N ASESOR d. Escuchar y elaborar las actas de sustentacion del moédulo de practica e investigacion y
el curso de investigacion aplicada.

e. Verificar el cumplimiento del 20% de similitud en proyectos, informes y articulos
cientificos.

f. Participar activamente en los programas de capacitacion que organice el IESPP “San
Juan Bosco”

g. Observar del cumplimiento de los principios del Codigo de Etica en la Investigacion.

ASISTENTE DE De ASISTENTE DIE a. Mantener actualizado el registro de las incidencias y atenciones realizadas.
INVESTIGACIO . INVESTIGACION | b. Organizar la carpeta de sustentacion y titulacion de los egresados.
N asesoramiento c. Otras afines que le encargue Coordinador(a) de Investigacion.

a. Verificacién del funcionamiento de software y hardware;

b. Actualizacion de documentos normativos en la plataforma institucional.

c. Capacitacion a docentes formadores, administrativos y estudiantes sobre uso de la
plataforma institucional, libro de calificaciones, registro de notas, recursos virtuales.

SOPORTE |Decisidnyde| ESPECIALISTA | O Foee, e Seeee o otos:
INFORMATICO|  vigilancia INFORMATICO | ¢ configuracion e instalacion de redes internas y externas;

g. Comprobacion de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas.

h. Configurar perfiles, correos electrénicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas
de brindar asistencia en todo lo relacionado con contrasefias

i. Otros que determine las unidades académicas, de investigacion y administrativas.

a. Organizar a los formadores y estudiantes para desarrollar el proceso deconsejeria.

b. Fortalecer la atencién de los estudiantes en el aspecto académico, fisico,psicologico y
social durante du permanencia en la institucion.

c. Realizar encuestas a los estudiantes en el aspecto académico ysocioeconémico para
la identificacién y solucion de problemas.

d. Monitorear a los tutores de las areas académicas en cumplimiento desus funciones.

SERVICIO ':fE Asesoramient| ESPECIALISTA e. Ayugar_ al estudiante a 'a_k':anzar el éxito personal mediante un mejorconocimiento
ORIENTACION .. . . de si mismo y de las posibilidades del entorno.
Y TUTORiA |©Y vigilancia| EN TUTORIA | ¢ potenciar la prevencion y el desarrollo individual y social de la personaa lo largo de
toda su vida.

g. Proporcionar los servicios de informacién y gestiona la obtencién de becas, asesoria
psicologia y atenciéon médica a los estudiantes de nuestra institucion.

h. Promover la participacion estudiantil en actividades curriculares para fortalecer su

formacion integral.
Establecer estrategias orientadas a reducir la desercioén y fidelizacién deestudiante
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j. Organizar campafias de medicina preventiva a los estudiantes periédicamente

k. Coordinar la realizacion de capacitaciones que fortalezcan la formacionpersonal de los
estudiantes.

|. Orientar y asesorar a los estudiantes para fortalecer su vocacién docente.

m. Conformar el Comité de Defensa de los Estudiantes, asesorando en su organizacién

a. Establecer programas de asesoramiento y prevencion en el logro de la salud integral del
estudiante.

TECNICO DEL b.Apoyar en las actividades que la coordinaciéon de bienestar estudiantil institucional
SERVICIO DE de vigilancia | SERVICIO DEL requiere para cumplimiento de su plan de trabajo y metas trazadas
TOPICO g . c. Asistir en la atencion y derivacion de urgencias y emergencias
TOPICO d. Participar activamente en los simulacros de sismo y desastres naturales promovidos por
el ministerio de educacién

e. Realizar reportes de atencion.

a. Recopilar los datos de contacto de los egresados y graduados de las diferentes carreras
de la institucion

b. Tener el registro de los egresados y graduados de las diferentes carreras bajo su

ESPECIALISTA responsabilidad.
c. Aplicacién de los instrumentos o fichas de seguimiento para el recojo de informacién
SEGUIMIENTO EN basica de los egresados y graduados
A EGRESADO | Decision y SEGUIMIENTO | d. Realizar el informe y/o reporte a partir de los resultados en el levantamiento de la
EMPLEABILIDA| vigilancia Y informacion.
D EMPLEABILIDA | © Elaborar planes de mejora, a partir de los resultados, de los planes de estudios, malla
curricular y programacion de asignaturas.
D f. ldentificar empresas, empleadores y/o informantes de las empresas, instituciones
(publicas y privadas) donde laboran los estudiantes de la institucion.

g. Coordinar y dirigir el mantenimiento de la Plataforma Virtual de apoyo al Sistema de
Seguimiento al Graduado y bolsa laboral.

a. Recibe, organiza, clasifica, registra, distribuye, controla y archiva la documentaciéon que
ingresa o se genere en el 6rgano de Direccion y en los otros érganos de la Institucion,
ademas coordina ordena y conduce el tramite documentario y mantiene actualizado el
inventario fisico y el archivo general de la Institucion.

b. Realiza el seguimiento y control de la documentacion a su cargo.

c. Redacta, digita y prepara los documentos del Organo de Direccion y apoya en esta
accion a los demas 6rganos de la Institucion.

De ASISTENTE d. Propone cambios o modificaciones en la documentacion Administrativa y en aspectos
SECRETARIA A ientl ADMINISTRATI de su competencia
GENERAL sesoramien e. Prepara la coordinacion diaria del Director General, lleva la agenda de reuniones y lo
o vo mantiene informado en los asuntos de su competencia.

f. Atiende la comunicacion telefénica y recepciona a las personas que solicitan audiencia
con el Director General.

g. Registra taquigraficamente versiones orales en las reuniones de trabajo, conferencias
y exposiciones del Director General.

h. Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes y acervo
documentario.

i. Realiza las demas funciones a su cargo que le asigne el Director General.

a. Representar a los estudiantes y mantener buenas relaciones humanas con los

COMITE DE directivos, admin’istrativos, docentes y estudiantes. )
REPRESENTANT | b. Participar como lideres en las distintas propuestas de la institucion.
DEFENSA Decision y E DE DOCENTES | & Presentar iniciativas sobre el desarrollo educativo.
DEL .. . d. Intercede por el estudiante sobre quejas y denuncias sobre el desarrollo de las labores
ESTUDIANT | Vigilancia M académicas en todos sus procesos.
E ESTUDIANTES. | e. promover el ejercicio de derechos de las mujeres y hombres en igualdadde condiciones
y relaciones de convivencia saludable en la comunidad educativa para prevenir la
violencia de género.
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TITULO IV:
PERFILES DEL PUESTO

Articulo 90°. Perfil de puesto de DIRECTOR GENERAL
IDENTIFICACION DE PUESTO

Unidad Organica Alta direccién

Nombre del Puesto Director General

Dependencia Jerarquica

Puestos que supervisa Unidades, Jefaturas, Coordinaciones de la institucion.

Funciones del Puesto

a. Representar a la Institucién en los ambitos institucionales y académicos.
b. Planificar la oferta educativa en base al modelo de servicio educativo.

C. Conducir la elaboracion de los instrumentos de gestion.
d

. Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas de lalESPP “San Juan
Bosco”

€. Informar periddicamente de los logros académicos y administrativos a la comunidad
académica y a la sociedad.
f. Promover la participacion de la comunidad académica en el desarrolloinstitucional.

g. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamientoinstitucional.

h. Firmar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas, enel marco de la
legislacion y desarrollo institucional.

i. Designar a los miembros del consejo asesor de la institucion y suconvocatoria.

j. Promover la investigacion aplicada, la innovacion tecnoldgica y deservicio social, segin
corresponda.

K. Hacer cumplir el presente Reglamentos, los Planes Institucionalesyla normatividad
vigente para el IESPP “San Juan Bosco”.
Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna ‘ Coordinacion Externa

Con todas las unidades organizativas. Con DIFOID, DREJ. UGEL e instituciones
publicas y privadas.

Formacién Académica
Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura

Grado Magister o doctor en Educacién, Administracién, Sociélogo. | Si( x ) No( )
Educacion.

Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica Idiomas

s ) et ()

Experiencia profesional

Experiencia General Experiencia Especifica

7 Anos en entidades publicas o privadas 3 anos como docente de educacién superior
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| como docente

Articulo 91°. Perfil de puesto de JEFATURA ACADEMICA

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad Académica
Nombre del Puesto Jefatura de la Unidad Académica
Dependencia Jerarquica Direccién
Puestos que supervisa Coordinadores de Area, Coordinador de practicas pre
profesionales, Docentes formadores

Funciones del Puesto

a. Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disenoscurriculares
bésicos nacionales.

b. Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos,
metodologias, asignacién de responsabilidades.

C. Organizar las practicas pre profesionales de acuerdo al nivel de estudio.

d. Supervisar el desarrollo, de acuerdo a lo programado, de las actividadesacadémicas.

€. Evaluar los programas formativos, incluyendo sus recursos, procesos yresultados.

f. Gestionar el registro de informacion en el SIA

g. Formular y ejecutar el plan de monitoreo, acompafiamiento y evaluaciénacadémica
docente y acciones de mejora.

h. Presidir las comisiones académicas que se le encomienden.

i. Dirigir el proceso de admision.

j- Emitir opinion e informe sobre expedientes relacionados con asuntosacadémicos.

k. Otras atribuciones que le sefalen las normas, el presente reglamento y lasuperioridad.

|. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar capacitaciones segun las necesidades
pedagdgicas de los docentes como parte de su formacién continua.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinaciéon Externa

Se interrelaciona con la Direccion general, | Con Instituciones Educativas de EBR en
Unidad de investigacion, Con el los diferentes niveles y modalidades,
Coordinador del Area de Calidad, Municipalidades locales y distritales
Coordinadores académicos, Secretaria
académica, administracion, Bienestary
empleabilidad

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura

Licenciado en Educacion. Educacioén Si(x ) No( )

Conocimiento Requeridos
Ofimatica Basica | Idiomas
Excel ( x ) |Word( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )

Experiencia profesional

Experiencia General Experiencia Especifica

pag. 78



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO

SAN JUAN BOSCO = EIFf"N

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

%7

£

2 afios como docente de educacion
superior

5 Afos en entidades publicas o privadas

Articulo 92°. Perfil de puesto de JEFATURA DE UNIDAD DE INVESTIGACION.

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Investigacion
Nombre del Puesto Jefatura de la Unidad Investigacién
Dependencia Jerarquica Direccion

Coordinador de Practica e Investigacion, Docente

investigador, Asesores de Tesis, Jurados de Investigacion,

Asistente de investigacion,

Funciones del Puesto

a. Establecer las lineas de investigacion pertinentes con las necesidades
nacionales, regionales, locales e institucionales de la actividad docente.

b. Planificar la actividad de investigacion con la participacién de docentes
y estudiantes.

c. Organizar el desarrollo de las actividades de investigacidn: recursos,

lineas de investigacién, metodologias, asignacion de responsabilidades.

Supervisar el desarrollo de las actividades de investigacion.

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

Puestos que supervisa

Q

Coordinaciones Principales
Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con Unidad Académica, Secretaria Con instituciones educativas de EBR,

académica, Direccién general, Area de
calidad, Unidad de formacion continua,
Docentes de investigacioén, jurados de
investigacién, asesores de tesis, asistente

institutos y universidades en convenio,
Comunidades nativas, andinas y
municipalidades locales, regionales,
egresados de la institucion

de investigacion, docentes de practica e
investigacion

Formacién Académica

Nivel Académico
Grado de Magister o
Doctorado

Carrera (s)
Educacion

Colegiatura
Si(x ) No( )

Conocimiento Requeridos
Ofimatica Basica | Idiomas

Word ( x ) | Power Point ( x ) Nativo ()

Excel ( x ) Inglés ()

Experiencia profesional
Experiencia Especifica
3 anos como docente de educacion

Experiencia General |
7 Anos en entidades publicas o privadas
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Articulo 93°. Perfil de puesto de JEFATURA DE UNIDAD DE FORMACION
CONTINUA

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de formacién Continua
Nombre del Puesto Jefatura de la Unidad de formacién Continua
Dependencia Jerarquica Direccion
Puestos que supervisa Unidad Académica, Secretaria a académica, Soporte

informatico, Unidad de investigacion, Unidad de Bienestar

y empleabilidad

Funciones del Puesto

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

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

C. Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

d. Evaluar los programas de formacion continua institucionales, profesionalizacién docente,
incluyendo sus recursos, procesos yresultados.

€. Gestionar el registro de informacion en el SIA

f. Dirigir los programas de formacién continua en las modalidades presencial, semipresencial o
a distancia.

g. Planificar, gestionar, hacer seguimiento, evaluar acciones formativas dirigidas a directores y
formadores en ejercicio, incluyendo a profesionales o técnicos con carreras diferentes a la de
educacion.

h. Aplicar estrategias e instrumentos para el diagnostico de necesidadesformativas, modelos de
sistematizacion y reporte de resultados a las instituciones educativas locales y regionales
Seleccionar, mediante concurso publico, al personal a cargo de la prestacion del servicio y las
acciones de desarrollo de capacidades y mejora continua

i. Promover planes de mejora para atender necesidades formativas de acuerdo al nivel
identificado en el diagnéstico previo.

i. Otras atribuciones que le sefialen las normas, el presente reglamento y la superioridad.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con la direccion general, Area de Unidad | Con |.E Publicas y privadas de EBR,
académica, Soporte informatico, area de UGEL, DREJ, Ministerio de trabajo y

administracion, area de formacion municipalidades locales y regionales.
continua, area de tutoria, servicio de

tdpico, comité de defensa del estudiante.

Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Magister o Doctor Educacioén Si(x ) No( )

Conocimiento Requeridos
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Ofimatica Basica Idiomas

Excel ( x ) |Word ( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )

Experiencia profesional

Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Anos en entidades publicas o privadas | 2 afios como docente de educacién superior

Articulo 94°. Perfil de puesto de la JEFATURA DE UNIDAD DE BIENESTAR Y
EMPLEABILIDAD

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Puesto Jefatura del area de Bienestar y empleabilidad
Dependencia Jerarquica Direccion

Puestos que supervisa Area de Tutoria, Topico, Seguimiento a egresado, Comité
del estudiante,

Funciones del Puesto

a. Planificar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psicoafectivo, social y
cultural de la comunidad académica institucional.

b. Supervisar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico afectivo, social y
cultural de la comunidad académica institucional.

C. Evaluar las actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico afectivo, social y
cultural de la comunidad académica institucional.

d. Coordinar el Comité de Defensa del Estudiante, encargado de velar porel bienestar de
los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre
otros.

€. Desarrollar las actividades de orientacion profesional, tutoria, consejeria, bolsa de
trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional.

f. Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener actualizada
la evolucion profesional y personal de los egresados y la relacion que mantiene con la
institucion, asi como validarel perfil de egreso.

g. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de
los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre
otros

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con la direccién general, Area de Unidad | Con I.E Publicas y privadas de EBR,
académica, Soporte informatico, area de UGEL, DREJ, Ministerio de trabajo y
administracion, area de formacion municipalidades locales y regionales.
continua, area de tutoria, servicio de
topico, comité de defensa del estudiante

Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Licenciado Educacién, Psicologia, Trabajadora | Si( ) No( )
social,

Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica | Idiomas
Excel ( x ) |[Word( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )
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Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Afos en entidades publicas o privadas | 2 afios como docente de educacidn superior

Articulo 95°. Perfil de puesto de AREA DE CALIDAD

IDENTIFICACION DE PUESTO

Unidad Orgéanica Area de Calidad

Nombre del Puesto Coordinador del area de Calidad

Dependencia Jerarquica Direccion General

Puestos que supervisa Unidad Académica, Secretaria a académica, Soporte
informatico, Unidad de investigacion, Unidad de Bienestar
y empleabilidad

Funciones del Puesto

a. Organizar un sistema interno de aseguramiento de la
calidad delservicio educativo.

b. Ejecutar planes de mejora continua de la calidad.

c. Organizar la atencion al usuario fomentando una cultura de servicio

d. Informar periédicamente a la comunidad académica y a la sociedadel estado
de la calidad del servicio educativo ofertado.

e. Otras atribuciones que le sefalen las normas, el presente reglamentoy la
superioridad.

f. Promover la mejora continua de la atencion académica y administrativa al
estudiante y usuarios, con la participacion activa del personal de la institucion.

g. Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacion para la Acreditacion, Auditoria
de la calidad en atencién formacion y Mejora Continua de la calidad segun
normas establecidas por el MINEDU/DIFOID y el SINEACE.

h. Elaborar y coordinar los convenios con las diferentes instituciones de calidad,
para darle direccionalidad acorde a las necesidades y objetivos institucionales

i. Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar las actividades académicas,
administrativas programadas

j. Promover la ejecucion de proyectos de investigacion en calidad, de losservicios
de formacién inicial docente

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con la Direccion General, Unidad Con UGEL, DREJ, DIFOID, institutos
Académica, Unidad de investigacion, superiores, universidades y

Bienestar y Empleabilidad, Formacion | organizaciones no gubernamentales
Continua, Area de Administracion.

Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Licenciado, Magister o Educacioén Si(x ) No( )
Doctorado

Conocimiento Requeridos
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Idiomas
Excel ( x ) |Word ( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )

Experiencia profesional

Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Anos en entidades publicas o privadas | 2 afios como docente de educacién superior

Articulo 96°. Perfil de puesto de AREA DE ADMINISTRACION.

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica | Unidad de Administracion
Nombre del Puesto Jefe del area de administracion
DIETolNale el NSz (e [Uife=J Direccion General
Puestos que supervisa Docentes formadores, Soporte informatico, Secretaria general.

Funciones del Puesto

a. Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades académicasy administrativas,
asegurando su conservacién y mantenimiento, al servicio de la formacion y la
investigacion.

b. Administrar la seleccion, induccion y desarrollo del personal docente y administrativo.

C. Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia.

d. Gestionar los recursos tecnolégicos de uso académico y administrativo.

e. Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional y
proporcionar el apoyo logistico a las actividadesacadémicas y administrativas del Instituto

f. Dirigir coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion

g. Administrar bienes y recursos institucionales en la jefatura de formacion en servicio, tesoreria,
abastecimiento, almacén, laboratorios, biblioteca, servicio de mantenimiento, personal de servicio,
computo, impresiones,patrimonio y demas areas que se encargue.

h. Evaluar el desarrollo del sistema en estricto cumplimiento de la normatividad

i. Elaborar en coordinacion con los diferentes estamentos la formulacion del presupuesto Institucional
Anual, elaborando la propuesta de asignacion de los recursos financieros

j- Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de recursos y bienes
institucionales

k. Controlary registrar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal directivo, jerarquicos, docente
y Administrativo en forma diariapara la eficiencia en el servicio

|. Establecer racionalmente los horarios de trabajo de personal administrativo, de acuerdo a las
necesidades de la institucion previo vistobueno de direccién

m. Controlar, evaluar e informar a la direccién sobre los recursos materiales,locales, ambientes, unidades

moéviles, material educativo, y otros enseres.

Organizar el trabajo del personal administrativo, para un eficiente servicio.

Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucién, identificandolas necesidades y prioridades de

atencién en coordinacién con la direccién, velando por la correcta administracién de los recursos.

Elaborar el plan de trabajo y supervision de jefatura

Informar y gestionar la necesidad de mejoras de infraestructura

Promover la capacitacion del personal administrativo.

Evaluar el desempefio laboral del personal administrativo y de servicio

Mantener en reserva, bajo responsabilidad, toda informacion del Area

©>

~ 0 -aD

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinaciéon Externa

Con la Direccién General, Unidad Académica, Con UGEL, DREJ, DIFOID, institutos superiores,
Unidad de investigacion, Bienestar y Empleabilidad, | universidades y organizaciones no gubernamentales
Formacion Continua, Area de Administracion.

Formacion Académica
Nivel Académico Carrera (s)
Licenciado o Magister Administracion, Contabilidad,
Economia o Educacion,

Colegiatura
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Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica | Idiomas
Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Anos en entidades publicas o privadas | 2 afios como docente de educacién superior

Articulo 97°. Perfil de puesto de SECRETARIA ACADEMICO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Unidad Organica Secretaria Académica
Nombre del Puesto Secretario Académico
Dependencia Jerarquica Direccion General

Puestos que supervisa Docentes formadores, Soporte informatico, Secretaria general.

Funciones del Puesto

a. Programar, organizar y controlar los procesos de matricula en coordinaciéon con las jefaturas de Unidad
Académica y Administrativa.

b. Programar, examinar, e informar sobre los traslados internos y externos, asi como proyectar las resoluciones
correspondientes.

c. Recepcionary coordinar las peticiones de convalidacion, opinar sobre los resultados, evaluar cuando el caso
lo requiera e informar sobre los resultados de la convalidacion a la Direccion General para la emision delas
resoluciones correspondientes.

d. Conducir las peticiones de licencias de matricula e acuerdo a las normasy proyectar las resoluciones
correspondientes

e. Atender las peticiones de reincorporacion de estudios de acuerdo normay proyectar las resoluciones
correspondientes

f. Aplicar e informar sobre los retiros de acuerdo a norma para la proyeccion de resoluciones correspondientes

g. Elaborar las diferentes constancias académicas y de matricula, y los certificados de egresado y gestiona las
firmas en Direccion General

h. Cautelar la correcta distribucién y elaboracién de certificados de estudiospara su emisién y entrega dentro del
plazo establecido

i. Ejecutar el tramite de titulacion en coordinacion con Direccion General

j. Elaboraralfinalizar el Semestre Académico, el Cuadro de Méritosde los estudiantes de todos los programas de
estudio.

k. Elaboray actualiza las fichas académicas de todos los estudiantes

I. Publica en las vitrinas de cada jefatura respectiva las R.D. de autorizacién de sustentacion de los trabajos de
investigacion de los estudiantes, con 72 horas de anticipacion en las paginas web y redes sociales de la
institucion

m. Efectla acciones correspondientes a la matricula de los semestres impary par llevando el consolidado a la
DREJ para su respectiva aprobaciony visacion previa constatacion y revision de los documentos en el Area
de Educacion Superior de la DREJ

n. Elaboray envia el Censo Escolar a la DREJ en fisico y virtual y a la pagina web del Ministerio de Educacion.

0. Brinda informaciony orientacion referente a los sistemas de evaluacion de la capacitacion recibida por DIFOID,
MINEDU.

p. Hace conocer oportunamente al estudiante referente a la situacion académica a fin de no afectar el promedio
ponderado semestral o anual.

g. Solicitay recoge los formatos de titulos y certificados de estudios en el Ministerio de Educacion y DREJ.

r. Registra en el libro de Actas los titulos y certificados de estudios con susrespectivos codigos y numeracion.

s

t

Se encarga el manejo del SIA
Aprobar actas promocionales en la DREJ.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinaciéon Externa

Con la Direccion General, Unidad académica, Unidad | Con la Direccion Regional de Educacion,
de bienestar y empleabilidad, Area de administracién. | SIA. -MINEDU.

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Licenciado o Magister. | Administracion, Contabilidad, Economia o Educacion, | Si( x ) No( )
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Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica | Idiomas
Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
6 Anos en entidades publicas o privadas | 2 afios como docente de educacién superior

Articulo 98°. Perfil de puesto de COORDINADOR DE AREAS ACADEMICAS

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad Académica

Nombre del Puesto Coordinador de Area

Dependencia Jerarquica Jefe de Unidad Académica

Puestos que supervisa Docentes formadores,

Funciones del Puesto

a. Supervisary evaluar el 6ptimo desarrollo de actividades académicas

b. Adecuar, desarrollar, supervisar y evaluar las estructuras curriculares especificas de las carreras y areas
correspondientes al nivel.

C. Implementar, coordinar, dirigir y evaluar las practicas profesionales y participar en la ejecucién de los
proyectos de inter areas y promocion comunal, en coordinacion con el Jefe de Unidad Académica.

d. Participar en la elaboracién e implementacion del proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de trabajo,
Reglamento Interno y otros documentos de planificacion.

€. Proponer lineamientos y criterios en coordinacion con el Jefe de UnidadAcadémica para la planificacion,
ejecucion y evaluacion curricular del area a su cargo.

f. Convocar, conducir y sistematizar las reuniones técnico pedagégico conlos docentes a su cargo, para
realizar un trabajo docente, coordinado que permita el desarrollo del pensamiento critico y autonomia de
los estudiantes.

g. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervision y Monitoreo del areaa su cargo.
h. Asesorar en la elaboracion de silabos del personal docente a su cargo, asi como, también su revisién

Coordinar y programar la distribucién de horas correspondientes a las areas a su cargo y participar en
la elaboracion del horario de clases.

Elaborar y presentar informes periddicos y semestrales a la Jefatura de Unidad Académica sobre el
desarrollo de acciones técnico pedagogicosdel Area a su cargo.

Disefar y sistematizar instrumentos para supervisar el desempefio laboral de los formadores a su cargo.
Promover y organizar el trabajo en equipo entre los formadores del areaa su cargo.

. Proponer y promover en coordinacién con la Jefatura de unidad Académica las actividades de
actualizacién y perfeccionamiento de los formadores del area a su cargo.

N. Planificar, implementar, coordinar y supervisar los materiales didacticosque se emplean en las acciones
educativas de su carrera o especialidad.

0. Monitorear y supervisar las acciones referidas a la supervision de la practica docente

—

3=

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con Unidad academica, Con el/la jefade areade | cony instituciones educativas de
calidad, con Jefatura académica. Con el/la jefa EBR, instituciones publicas y con la
de unidad administrativa, Con el/la jefa de comunidad, para el desarrollo
Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Con
Secretaria académica, Docentes Formadores.

académico extra curricular.

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Licenciado Educacion, Si(x) No( )

Conocimiento Requeridos
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Ofimatica Basica Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
2 Afos en entidades publicas o privadas 1 aflos como docente de educacion superior

Articulo 99°. Perfil de puesto de DOCENTE FORMADOR

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad Académica
Nombre del Puesto Docente Formador
Dependencia Jerarquica Jefe de Unidad Académica / Coordinadores de area
Puestos que supervisa

Funciones del Puesto

a. Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje de los
estudiantes, asi como trabajar en el marco del respetode las normas institucionales de
convivencia en la comunidad educativaque integran.

b. Elaborar sus silabos, sesiones académicas y actualizar permanentemente el contenido de las
semanas de clase en la plataformade la Institucion.

C. Participar activamente en la Institucion a fin de contribuir al desarrollo delProyecto Educativo
Institucional, asi como del Proyecto Educativo Local,Regional y Nacional.

d. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion profesional,promovidos por la
Institucion, DREJ o el ministerio de educacion.
€. Participar en eventos académicos, reuniones de coordinacion con lasjefaturas superiores.

f. Registrar la asistencia de los estudiantes considerando el contexto y larealidad social de las
redes de internet de las comunidades y distritos.

g. Planificar, organizary evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en coordinacion con
los docentes responsables de las respectivas areas académicas.

h. Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio del tema a tratar.

i. Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de investigacion,
innovacion o de extension comunal, dentro de su carga académica.

j. Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacion.

K. Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.

|. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de Trabajo
(PAT), Reglamento Institucional (RI) y Proyecto Curricular Institucional (PCI).

M. Asumir con responsabilidad profesional, la carga académica y horaria que se le asigne a
través de la Jefatura de Unidad Académica.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con coordinadores de area, Jefe de unidad | Con Instituciones educativas de EBR
académica, Unidad Bienestar y empleabilidad, | en convenio, SIA, Comunidades
soporte informatico, darea de secretaria | locales
académica, secretaria general y estudiantes

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Licenciado Educacion, Si(x) No( )

Conocimiento Requeridos
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Ofimatica Basica Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
3 Afos en entidades publicas o privadas 2 afios como docente de educacion superior

Articulo 100°. Perfil de puesto de COORDINADOR DE PRACTICAS E
INVESTIGACION.

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Investigacién
Nombre del Puesto Coordinador de Practicas e Investigacion
Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.
Puestos que supervisa Docente investigador, Asesores de Tesis, Jurados de
Investigacion, Asistente de investigacion,

Funciones del Puesto

a. Promover el desarrollo de la investigacién como eje de articulacion de los procesos
de ensefanza-aprendizaje.

b. Coordinar con la Direccion General y coordinador académico sobre la medicion de
competencias vinculadas a los trabajos de investigacion y el médulo de practica e
investigacion.

c. Implementar, coordinar, dirigir, monitorear y evaluar las practicas profesionales y
participar en la ejecucion de los proyectos de inter areas y promocion comunal, en
coordinacién con el Jefe de Unidad Académica.

d. Liderar los procesos de generacion, revision y medicion de las lineas de investigacion.

e. Propiciar eventos para la difusion de las investigaciones generadas por el IESPP “San
Juan Bosco”

f. Generar mecanismos que incentiven la realizacion de investigaciones y su

publicacion en revistas indizadas por parte de docentes, investigadores y estudiantes.

Generar, mantener y supervisar el registro de todas las investigaciones realizadas en

el IESPP “San Juan Bosco”

Verificar la ausencia de plagio en los proyectos presentados para el registro.

Realizar el seguimiento de las investigaciones en curso.

Registrar y monitorear los grupos de investigacion inscritos.

Coordinar, monitorear y evaluar el archivo documental de investigaciones e

innovaciones del IESPP “San Juan Bosco”

I. Contribuir en la formacion de competencias en investigacion en el personal docente
y estudiantes.

~— TS Q@

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinaciéon Externa

Con Unidad de investigacion, jurados de | Con instituciones educativas de
investigacion, asesores de tesis, asistente | EBR, instituciones municipios,
de investigacion, docentes de practica e | para el desarrollo de la practica
investigacion, docentes formadores. pre profesional e investigacion

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) ~ Colegiatura

Licenciado Educacion, Si(x) No( )
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Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica | Idiomas
Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Anos en entidades publicas o privadas 2 afios como docente de educacion superior
en el sistema educativo.

Articulo 101°. Perfil de puesto de DOCENTES ASESORES REVISORES DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION.

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Investigacién

Nombre del Puesto Docente Asesor revisor de proyectos de Investigacion
Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.

Puestos que supervisa Asesores de Tesis, Jurados de Investigacion, Asistente de
investigacion,

Funciones del Puesto

a. Los Docentes asesores revisores tienen a su cargo la orientacion y revision
de informe final de tesis y trabajos de investigacion.

b. Muestra experiencia investigativa sobre las lineas de investigacion y la
realidad circundante de la zona de influencia o region.

c. Muestra apertura a nuevas formas de abordar puntos sometidos a
discusién y respetar las opiniones de los orientados.

d. Respetar los principios éticos de la investigacion expresados en el
presente reglamento, asi como seguir los procedimientos requeridos por
el Comité y su Secretaria Técnica.

e. Implementar mecanismos de proteccion apropiados para garantizar los
derechos y el bienestar de las personas, animales y ecosistemas
involucrados en la investigacion.

f. Asumir responsablemente el disefio, la planificacion, la ejecucion y la
comunicacion de los resultados de sus investigaciones.

g. Verificar los proyectos y trabajos de investigacidn en observancia del
Cédigo de Etica para la investigacién promovidos por el IESPP “San Juan
Bosco”.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con Unidad de investigacion, Docentes de | Egresados e investigadores de
investigacion, jurados de investigacion, | los proyectos concursables
asesores de tesis, asistente de
investigacion, estudiantes.

Formacion Académica

Nivel Académico | Carrera (s) Colegiatura
Magister Educacion, Si(x) No( )

Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica | Idiomas
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Excel ( x ) | Word( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )
Experiencia profesional

Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Afos en el sistema educativo en 2 afios como docente de educacion superior
entidades publicas o privadas

Articulo 102°. Perfil de puesto de DOCENTES INVESTIGADORES

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Investigacién
Nombre del Puesto Docente Investigadores
Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.
Puestos que supervisa Asesores de Tesis, Jurados de Investigacion, Asistente de
investigacion,

Funciones del Puesto

a. Conducen el desarrollo del médulo de Practica e Investigacion, asi como investigacion
aplicada.

b. Publicar en la cabecera de la plataforma virtual del curso las lineas de investigacion;
prototipos de proyectos e informes de investigacion; enlaces de los articulos cientificos
publicados en el repositorio institucional; Reglamento de Investigacion, Cédigo de Etica para
la Investigacion, Reglamento de Propiedad Intelectual, y Reglamento de sanciones por
infracciones al ejercicio de la investigacion cientifica.

c. Registrar de forma continua en la plataforma académica la retroalimentacion a los avances
de los trabajos de investigacion presentados por los estudiantes; con los cuales evidencia su
labor docente

d. Ejecutar tutorias presenciales, virtuales, grupal o individuales segun naturaleza y
circunstancias del contexto.

e. Programar y desarrollar asesorias personalizadas con frecuencia semanal en aula, en los
horarios asignados a las asignaturas de practica e investigacion e investigacion aplicada.

f.  Sudedicacién semanal esta sujeta al nimero de estudiantes matriculados en cada semestre
académico

g. Generar y remitir la informacion sobre el proceso de investigacion con fines de formacion,
retroalimentacion o planes de mejora.

h. Convocar al Jurado de Investigacion para la evaluacion de proyectos e informes de
investigacion, de acuerdo a la fecha programada las asignaturas a su cargo.

i.  Asegurar la veracidad, originalidad y rigurosidad metodoldgica de los proyectos, informes y
articulos cientificos presentados por los estudiantes.

j- Elaborar planes de mejora para levantar las observaciones u no conformidades generadas
en el proceso de investigacion.

k. Mantener actualizado el libro de calificaciones de las asignaturas a su cargo, y publicar los
promedios por unidad.

I.  Orientar al estudiante la creacion de una cuenta en ORCID.

Coordinaciones Principales
Coordinacion Interna | Coordinacion Externa

Con Unidad de investigacion, Coordinador de Con Renacyt, Revistas indexadas,
practicas e investigacion, Docentes de investigacion, | Egresados e investigadores de los

jurados de investigacion, asesores de tesis, asistente | proyectos concursables, comunidades e
de investigacion, estudiantes. instituciones del campo de
investigacion.
Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
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Educacién, Si(x) No( )
Conocimiento Requeridos
Ofimatica Basica | Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional

Experiencia General Experiencia Especifica

5 Anos en entidades publicas o privadas 2 afios como docente de educacion superior
en educacion.

Licenciado

Articulo 103°. Perfil de puesto de ASESORES DE TESIS

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Investigacién

Nombre del Puesto Asesor de Tesis
Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.
Puestos que supervisa Jurados de Investigacion, Asistente de investigacion,

Funciones del Puesto

a. Establecer propuestas de accion con el coordinador de investigacion a fin de
revisar los productos de los trabajos de investigacion del médulo de Practica e
investigacion, investigacion aplicada y proyectos de investigacion que
presentan los egresados a fin de sustentar su proyecto o informe de tesis.

b. Verifica los contenidos, aspectos metodologicos, redaccion, originalidad y
veracidad de los productos, a fin de asegurar la fiscalizacion de la DIFOID, en
cuanto a comprobar la veracidad de la informacion y la documentacion
presentada por el estudiante y avalada por el docente investigador.

c. Orientar al estudiante o egresado en el proceso de elaboracidn de tesis,
revisandolo detalladamente y con suficiente anticipacion los trabajos de
investigacion

d. limitar el numero de estudiantes a quienes asesora, con el fin de tener un mejor
desarrollo de la investigacion.

e. Realizar un seguimiento constante de su trabajo o proyecto de investigacion
durante todo el proceso de la realizacion.

f. Supervisar el desarrollo de la investigacién y la escritura de los resultados.

g. Asesorar al estudiante en la eleccién de seminarios, capacitacion, talleres y
otras actividades académicas que contribuyan a su formacion.

h. Orientar al examen de suficiencia.

i. Asesorar al tesista sobre la documentacion a presentar para la sustentacion
de su proyecto de investigacion.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacién Externa
Coordinador de practicas e investigacion Egresados e investigadores de
Docentes de investigacion, asistente de los proyectos concursables

investigacion, estudiantes

Formacién Académica

Nivel Académico | Carrera (s) Colegiatura
Magister Educacion, Si(x) No( )
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Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Anos en entidades publicas o privadas 2 afios como docente de educacion superior
en educacion

Articulo 104°. Perfil de puesto de Jurado de Investigacion

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Investigacién

Nombre del Puesto Jura de Investigacion

Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.
Puestos que supervisa , Asistente de investigacion,

Funciones del Puesto

a. Elaborar actas de aprobacion de proyectos e informes del médulo de
Practica e Investigacion de los ciclos VII, VIII, IX, y X. Asimismo, del curso
de investigacion aplicada.

b. Revisar los contenidos, aspectos metodologicos, redaccion, originalidad y
veracidad de los proyectos e informes de Tesis y Trabajos Académicos
derivados por el Docente tutor.

c. Velar por el cumplimiento de los principios del Cédigo de Etica para la
Investigacion durante la elaboracion del proyecto, ejecucion y redaccion
del informe final de la investigacion desarrollada por estudiantes y
egresados.

d. Escuchar y elaborar las actas de sustentacion del médulo de practica e
investigacion y el curso de investigacion aplicada.

e. Verificar el cumplimiento del 20% de similitud en proyectos, informes y
articulos cientificos.

f. Participar activamente en los programas de capacitacion que organice el
IESPP “San Juan Bosco”

g. Observar del cumplimiento de los principios del Codigo de Etica en la
Investigacion.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacion Externa
Con Unidad de investigacion, Coordinador Egresados e investigadores de
de Practica e investigacion Docentes de los proyectos concursables

investigacion, asistente de investigacion,
estudiantes

Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Magister Educacion, Si(x) No( )

Conocimiento Requeridos
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Ofimatica Basica Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
5 Afos en entidades publicas o privadas 2 afios como docente de educacion superior

Articulo 105°. Perfil de puesto de ASISTENTE DE INVESTIGACION

IDENTIFICACION DE PUESTO

Unidad Organica Unidad de Investigacién

Nombre del Puesto ‘ Asistente de Investigacion.

Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.

Puestos que supervisa

Funciones del Puesto

a. Mantener actualizado el registro de las incidencias y atenciones
realizadas.
b. Organizar la carpeta de sustentacion y titulacion de los egresados.

c. Otras afines que le encargue Coordinador(a) de Investigacién

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna ‘ Coordinaciéon Externa

Con Docentes de investigacion, asistente de | Egresados e investigadores de

investigacion, estudiantes los proyectos concursables

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura

Licenciado Educacion otras carreras afines al puesto Si( ) No( )

Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica Idiomas

s ) Naiwo )

Experiencia profesional
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Experiencia General Experiencia Especifica

2 Anos en entidades publicas o privadas 1 afios como docente de educacién superior

en el sistema eductivo

Articulo 106°. Perfil de puesto de SOPORTE INFORMATICO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Unidad de Administracion

Nombre del Puesto Especialista Informatico
Dependencia Jerarquica Jefatura de la unidad de Investigacion.
Puestos que supervisa

Funciones del Puesto

a. Verificacion del funcionamiento de software y hardware;

b. Actualizacién de documentos normativos en la plataforma institucional.

c. Capacitacidon a docentes formadores, administrativos y estudiantes sobre

uso de la plataforma institucional, libro de calificaciones, registro de notas,

recursos virtuales.

Instalacion de sistemas operativos;

Copias de seguridad de bases de datos;

Configuracion e instalacion de redes internas y externas;

Comprobacion de puntos vulnerables en la seguridad de los sistemas.

Configurar perfiles, correos electronicos y accesos para los nuevos

ingresos, ademas de brindar asistencia en todo lo relacionado con

contrasenas

i. Otros que determine las unidades académicas, de investigacion y
administrativas.

S@moe e

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna | Coordinacién Externa
Con la direccién general, Area de Secretaria | Con DIFOID, DREJ, Portal
académica, Unidad de investigacion, Unidad | gratuito de empleo, ministerio de
académica, Unidad de formacion continua, | trabajo e instituciones en
Unidad de bienestar y empleabilidad, Area | convenio
de administracién, docentes formadores y
estudiantes.

Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Técnico, Ingeniero Sistemas, administrativo, Informatico. Si( ) No( )

Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica Idiomas
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Excel ( x ) | Word( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )
Experiencia profesional

Experiencia General | Experiencia Especifica
2 Afos en entidades publicas o privadas 1 afios como docente de educacion superior

Articulo 107°. Perfil de puesto de Servicio de Orientacion y Tutoria

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Puesto Especialista en Tutoria
Dependencia Jerarquica Jefatura de Bienestar y Empleabilidad
Puestos que supervisa Comunidad educativa institucional

Funciones del Puesto

a. Organizar a los formadores y estudiantes para desarrollar el proceso deconsejeria.

b. Fortalecerla atencion de los estudiantes en el aspecto académico, fisico,psicolégico y
social durante du permanencia en la institucion.

c. Realizar encuestas a los estudiantes en el aspecto académico ysocioecondmico
para la identificacion y solucion de problemas.

d. Monitorear a los tutores de las areas académicas en cumplimiento desus funciones.

e. Ayudar al estudiante a alcanzar el éxito personal mediante un mejorconocimiento
de si mismo y de las posibilidades del entorno.

f. Potenciar la prevencion y el desarrollo individual y social de la personaa lo largo de
toda su vida.

g. Proporcionar los servicios de informacién y gestiona la obtencion de becas, asesoria
psicologia y atencion médica a los estudiantes de nuestra institucion.

h. Promover la participacion estudiantil en actividades curriculares para fortalecer su
formacion integral.

i. Establecer estrategias orientadas a reducir la desercion y fidelizacion deestudiante

j- Organizar campanas de medicina preventiva a los estudiantes periédicamente

k. Coordinar la realizacion de capacitaciones que fortalezcan la formaciénpersonal de
los estudiantes.

I. Orientary asesorar a los estudiantes para fortalecer su vocacion docente.

m. Conformar el Comité de Defensa de los Estudiantes, asesorando en su organizacion.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinacion Externa
Unidad académica, Con docentes | Ministerio de salud, ministerio de la mujer,
formadores, estudiantes defensoria del pueblo comunidades locales

Formacion Académica

Nivel Académico | Carrera (s) Colegiatura
Licenciado Psicologo, Educacion. Si( ) No( )

Conocimiento Requeridos
Ofimatica Basica | Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional
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Experiencia General Experiencia Especifica

2 Anos en entidades publicas o privadas 1 afho en instituciones educativas

Articulo 108°. Perfil de puesto de SERVICIO DE TOPICO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Puesto Técnico del servicio de Topico

Dependencia Jerarquica Jefatura de Bienestar y Empleabilidad

Puestos que supervisa Comunidad educativa institucional

Funciones del Puesto

a. Establecer programas de asesoramiento y prevencion en el logro de la

salud integral del estudiante.

b. Apoyar en las actividades que la coordinacién de bienestar estudiantil
institucional requiere para cumplimiento de su plan de trabajo y metas
trazadas
Asistir en la atencidn y derivacion de urgencias y emergencias
Participar activamente en los simulacros de sismo y desastres naturales
promovidos por el ministerio de educacion

e. Realizar reportes de atencion.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinacion Externa

Docentes formadores, personal | Ministerio de salud, UGEL, DREJ

administrativo, estudiantes

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura

Auxiliar, Técnico o licenciado | Enfermeria Si( ) No( )

Conocimiento Requeridos
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%7

£

Ofimatica Basica Idiomas

Excel ( x ) |Word( x ) | PowerPoint ( x ) |Inglés( ) Nativo( )

Experiencia profesional

Experiencia General ‘ Experiencia Especifica

2 Anos en entidades publicas o privadas

Articulo 109°. Perfil de puesto SEGUIMIENTO A EGRESADO Y EMPLEABILIDAD

IDENTIFICACION DE PUESTO
Unidad Organica Bienestar y Empleabilidad

Nombre del Puesto Especialista en seguimiento y empleabilidad
Dependencia Jerarquica Jefatura de Bienestar y Empleabilidad
Puestos que supervisa

Funciones del Puesto

a. Recopilar los datos de contacto de los egresados y graduados de las
diferentes carreras de la institucion

b. Tener el registro de los egresados y graduados de las diferentes carreras
bajo su responsabilidad.

c. Aplicacion de los instrumentos o fichas de seguimiento para el recojo de
informacion basica de los egresados y graduados

d. Realizar el informe y/o reporte a partir de los resultados en el
levantamiento de la informacién.

e. Elaborar planes de mejora, a partir de los resultados, de los planes de
estudios, malla curricular y programacion de asignaturas.

f. Identificar empresas, empleadores y/o informantes de las empresas,
instituciones (publicas y privadas) donde laboran los estudiantes de la
institucion.

g. Coordinar y dirigir el mantenimiento de la Plataforma Virtual de apoyo al
Sistema de Seguimiento al Graduado y bolsa laboral.

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinacién Externa
Unidad de investigacion, Area de | Instituciones de EBR, UGEL, Ministerio de
Formacion continua, Soporte | trabajo, Gobiernos locales e instituciones
informatico no gubernamentales

Formacién Académica

Nivel Académico Carrera (s) \ Colegiatura
licenciado Psicologia, Educacion, administracion o Si( ) No( )
carreras afines

Conocimiento Requeridos
Ofimatica Basica | Idiomas

Inglés Nativo

Experiencia profesional
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Experiencia General Experiencia Especifica

4 Anos en entidades publicas o privadas 1 afho en instituciones educativas

Articulo 110°. Perfil de puesto SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DE PUESTO

Unidad Organica Administracién
Nombre del Puesto Secretaria General
Dependencia Jerarquica Jefe de administracion

Puestos que supervisa

Funciones del Puesto

a. Recibe, organiza, clasifica, registra, distribuye, controla y archiva la
documentacion que ingresa o se genere en el 6rgano de Direccion y en los
otros d6rganos de la Institucion, ademas coordina ordena y conduce el
tramite documentario y mantiene actualizado el inventario fisico y el
archivo general de la Institucion.

b. Realiza el seguimiento y control de la documentacioén a su cargo.

c. Redacta, digita y prepara los documentos del Organo de Direccién y
apoya en esta accion a los demas organos de la Institucion.

d. Propone cambios o modificaciones en la documentacion Administrativa y
en aspectos de su competencia

e. Prepara la coordinacion diaria del Director General, lleva la agenda de
reuniones y lo mantiene informado en los asuntos de su competencia.

f. Atiende la comunicacion telefonica y recepciona a las personas que
solicitan audiencia con el Director General.

g. Registra taquigraficamente versiones orales en las reuniones de trabajo,
conferencias y exposiciones del Director General.

h. Vela por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de los bienes y
acervo documentario.

i. Realiza las demas funciones a su cargo que le asigne el Director General

Coordinaciones Principales

Coordinacion Interna Coordinacion Externa
Direccién general, Secretaria académica, | Instituciones de EBR, DIFOID, DREJ,
Unidad académica, Unidad bienestar, | Egresados, graduados, Publico en
Unidad de investigacion, Area | general
administrativa, Soporte informatico,
docentes formadores y estudiantes

Formacion Académica

Nivel Académico Carrera (s) Colegiatura
Técnica o licenciado Administracion, educacion, secretariado, Si( ) No( )
informatica
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Conocimiento Requeridos

Ofimatica Basica | Idiomas
Experiencia profesional
Experiencia General | Experiencia Especifica
3 Anos en entidades publicas o privadas 1 afno en instituciones educativas

TITULO V:

LINEAMIENTOS PARA LA CONVIVENCIA, PREVENCION DE LA VIOLENCIA'Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL.
T
Orientacion y lineamientos relacionados con la convivencia y clima organizacional,
con las interacciones y relaciones humanas que se producen entre todos los actores
que forman parte de la comunidad educativa de la IESPP “San Juan Bosco” y con
la prevencion, atencion y sancidén de la violencia y hostigamiento sexual en la
institucion superior, a fin de aportar al desarrollo integral de los estudiantes de

nuestra institucion.

CAPITULO |
LINEAMIENTOS DE CONVIVENCIA

Articulo 111°. La convivencia en el IESP “San Juan Bosco” 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

Articulo 112°. Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia son
congruentes con los principios institucionales previstos en el PEI; y, se enfocan en:
Inclusién social, Equidad, interculturalidad, Vocacion de servicios solidarios y

responsabilidad social.

Articulo 113°. La IESPP “San Juan Bosco” considera dentro de la vision institucional

(PEI) considera La convivencia en la formaciéon de docentes de alta calidad con
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innovacion e investigacidn educativa con pertinencia, equidad y transparencia que
contribuyen a la inclusidbn social e intercultural local, regional, nacional e
internacional, para ello pone en practica una construccién colectiva y cotidiana, de
responsabilidades compartidas por todos y todas con respeto a los derechos
humanos, a las diferencias de cada persona, y a una coexistencia pacifica que
promueva el desarrollo integral de los estudiantes. con la participacién de la

comunidad educativa, con sus acciones, actitudes, decisiones y valores.

Articulo 114° Mantener, dentro y fuera del instituto, una disposicion y una actitud
inclusiva: de apertura, respetuosa, empatica y no discriminatoria respecto de otras

realidades, ya sea diversidad de género, social, cultural, étnico y/o religioso.

Articulo 115° Actuar asertivamente y con escucha activa, evitando toda accion de
abuso, burla u hostigamiento, fisico, verbal, escrito y/o psicolégico hacia cualquier

persona

Articulo 116° La intervencion y participacion activa por parte de los docentes
formadores y tutores se anticipan y detectan conductas impropias o faltas de una

buena convivencia institucional

Articulo 117° La IESPP “San Juan Bosco desarrolla talleres, charlas, foros y
debates como punto focal temas de Valores, inclusion social, el acoso escolar, el

respeto, la sociedad y la sana convivencia en la institucion.

Articulo 118° Se desarrolla actividades deportivas para fomentar la disciplina,
tolerancia, control emocional y fortalecimiento de su autoafirmacion y confianza en

la comunidad institucional.

Articulo 119° Se activa acciones de Seguimiento a los conflictos detectados bajo
responsabilidad de profesionales preparados como el psicélogo encargado de
tutoria y coordinacion de bienestar social que tengan dentro de sus habilidades

prevenir, afrontar y superar los conflictos detectados.
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Articulo 120° El Unidad de Bienestar y empleabilidad a través del area de Tutoria
considera en su plan de trabajo anual actividades de concientizacién, deporte y
talleres que promueven y fortalezcan la convivencia institucional practicando los

valores en todas sus dimensiones.

CAPITULO I

ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
LA VIOLENCIA

Los lineamientos y atencidén de la violencia tienen como propésito 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.

Articulo 121° Los enfoques que orientan los lineamientos para prevencion y
atencion de la violencia son congruentes con los enfoques pedagogicos previstos
en el PEIl; y, se enfocan en; enfoque critico reflexivos, Enfoque interculturalidad,

Enfoque de Cambios de pensamiento y enfoque de igualdad.

Articulo 122° La unidad de bienestar y empleabilidad en coordinacién con el area
de tutoria, docentes formadores y el comité de defensa del estudiante desarrolla
acciones practicas de sensibilizacion y actividades preventivas a fin de prevenir en
cualquier instancia, modo y forma de violencia en la institucion y actos de acoso y

hostigamiento sexual.

Articulo 123° Las acciones de prevencion de la violencia que se realiza en la
institucion son:
a. El desarrollo de la tutoria a nivel individual y grupal.
b. Elaboracidén consensuada de normas de convivencia en aulay en la
institucion, normas que son difundidas a nivel de todas las instancias de la
organizacion.

c. Talleres de reconocimiento de situaciones de violencia.
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d. 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.

f. Elaboracion y difusion de un protocolo de atencion de la violencia y

hostigamiento sexual.

Articulo 124° EI proceso de atencion y seguimiento de casos de violencia contra
estudiantes en el IESPP “San Juan Bosco” se realiza a través de las siguientes
acciones:

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

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

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

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

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

f. Se realiza la restauracion de la convivencia afectada en funcion de las
normas de convivencia, deberes, derechos y sanciones establecidas en el
RI.

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

anteriores

CAPITULO III

ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL
HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL.

Se toma como referencia en las disposiciones contenidas en la Norma Técnica

“Disposiciones para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual en

pag. 101



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
- SAN JUAN BOSCO = &0
de Educacion

- N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion
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 fendbmenos 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 misma'y, a su vez, no es hecesario que exista
un rechazo explicito para considerarlo como tal (Castillo, 2019).

Y el marco normativo legal que regula el hostigamiento y acoso sexual en
IESP/EESP, con énfasis la Ley N2 27942 Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual y su Reglamento; En el articulo 6 de la Ley N° 27942 se
sefalan, 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 situacion 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.

Articulo 125° La IESPP “San Juan Bosco” conceptualiza El hostigamiento sexual
como cualquier tipo de acercamiento o presion de naturaleza sexual, tanto fisica
como verbal, no deseada, que surge y reproducir en un ambiente académico hostil
y sus manifestaciones mas simples incluyen los Piropos, insinuaciones sexuales,

miradas insistentes de partes del cuerpo, narracion de chistes ofensivos de caracter

pag. 102



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO _—
SAN JUAN BOSCO % [EX
de Educacion

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

sexual. En su forma mas firma se manifiesta a través de; Pellizcos, roces
corporales, besos, apretones y agresion Sexual, la mayor parte de los incidentes de
hostigamiento sexual provienen de hombres a mujeres, sin embargo, también
contempla el hostigamiento de hombre a hombre, de mujer a mujer o de mujer a

hombre sin importar las condiciones econdmicas, nivel de estudio y edad.

Articulo 126° La unidad de Bienestar y Empleabilidad en su plan de trabajo,
considerara capacitaciones y charlas de sensibilizacion a fin de prevenir el acoso
sexual a si mismo elaborara protocolos de prevenciéon y accion referido al
hostigamiento sexual con visto bueno de la direccion y consejo de asesores, en ello
determinara procedimientos, normas, objetivos, estrategias, para abordar el acoso

sexual en la institucion que involucra a toda la comunidad educativa.

Articulo 127° En concordancia con los principios y valores institucionales,
establecidos en el PEI, el IESP “San Juan Bosco”, los principios que aplican al
tratamiento del hostigamiento sexual en la Institucion seran los siguientes:

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

* Igualdad 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 razén de sexo, edad, raza,

condicion social, o cualquier tipo de diferenciacion

Articulo 128° Las medidas de prevencion del hostigamiento y acoso sexual que
seran desarrolladas al interior des IESP “San Juan Bosco” son:
a. Realizar capacitaciones en materia de hostigamiento sexual.
b. Disefo, implementacion y difusién de informacidén de canales para la atencién
de quejas y denuncias propias.
c. Creacidn y funcionamiento de un Comité de Defensa del Estudiante a cargo
del procedimiento interno de investigacion y sancion.
d. Capacitar a los integrantes del Comité en materia de hostigamiento sexual

e. Difusion de la ley N° 27942 asi como otras normas sobre Prevencion y sancion
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del hostigamiento sexual.

Articulo 129° Los procedimientos en casos de actos de hostigamiento sexual contra
estudiantes cometidos por otros estudiantes, docentes o personal administrativo se
desarrolla de la siguiente manera.

a. El comité de defensa del estudiante recibido o conocedor del acto de
hostigamiento sexual, debe reservar la confidencialidad de los hechos y
orientar el proceso de denuncia y brindar apoyo emocional.

b. El comité de defensa del estudiante si considera necesario comunicara a sus
familiares con autorizacion de la victima.

c. Se orienta a la victima para acudir a la comisaria, CEM o linea 100 para su
denuncia

d. El director general en un plazo de 24 horas recibida la queja o denuncia
remite a la comision de procedimientos administrativos disciplinarios.

e. El comité de procesos administrativos corre traslado o notifica al presunto
agresor, quien tiene un plazo de 5 dias habiles para presentar sus descargos.

f. La investigacion debe realizar en un plazo de diez dias habiles, cumplido el
plazo se eleva al director un informe completo de lo actuado con las
respectivas recomendaciones.

g. El director general en un plazo de cinco dias habiles de recibido el informe
expedira la resolucién que declare fundada o infundada la queja o demanda.
Estas resoluciones son apelables.

h. En caso la denuncia de hostigamiento sexual es contra el director general de
la institucion, la denuncia lo realizar la jefatura de Bienestar y Empleabilidad

en coordinacion del comité de defensa de los estudiantes.

Articulo 130° conductas por medio de las cuales puede manifestarse el
hostigamiento sexual:
a. Promesa explicita o implicita de un trato preferente o beneficioso respecto a
su situacioén actual o futura a cambio de favores sexuales.
b. Amenazas mediante las que se exige una conducta no deseada que atenta
o agravia la dignidad de la presunta victima, o ejercer actitudes de presion
o intimidatorias con la finalidad de recibir atenciones o favores de

naturaleza sexual, o para reunirse o salir con la persona agraviada.
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c. Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual escritos o verbales,
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables; hostiles humillantes u ofensivos para la victima tales
como: escritos con mensajes de contenido sexual, exposiciones indecentes
con contenido sexual y ofensivo, bromas obscenas, preguntas, chistes o
piropos de contenido sexual; conversaciones con términos de corte sexual,
miradas lascivas reiteradas con contenido sexual, llamadas telefonicas de
contenido sexual, proposiciones reiteradas para citas con quien ha
rechazado tales solicitudes, comentarios de contenido sexual o de la vida
sexual de la persona agraviada, mostrar reiteradamente dibujos, grafitis,
fotos, revistas, calendarios con contenido sexual; entre otros actos de similar
naturaleza.

d. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima tales
como: rozar, recostarse, arrinconar, besar, abrazar, pellizcar, palmear,
obstruir intencionalmente el paso, entre otras conductas de similar

naturaleza.

Articulo 131° Medidas de proteccion para victimas de hostigamiento sexual
Se enmarca a las medidas de proteccion adoptados por la direccion general en
coordinacion con el area de Bienestar - empleabilidad y el Comité de defensa del
estudiante y la Comision de procedimientos administrativos en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles contados desde que se interpuso la queja, las medidas de
proteccion son otorgadas de oficio o a solicitud de parte del interesado y se ejecuta
de manera inmediata, las medidas de proteccion a favor de las victimas son:

a. Suspension temporal mientras dure la investigacion.

b. Rotacion o traslado a solicitud de la victima

c. Solicitud al dérgano competente, para la emision de una orden de

impedimento de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar

o algun tipo de comunicacion con la victima.
Articulo 132° Las sanciones se aplicaran respetando los procesos conforme a Ley

que regula el régimen laboral del personal administrativo, docentes y en caso de

los estudiantes las sanciones se aplican conforme el reglamento: Falta leve la
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sancidn es amonestacion escrita, faltas graves la sancion es de manera temporal

y faltas muy graves destitucion y/o expulsion.

TiITULO VI:
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS ACADEMICOS INSTITUCIONAL

CAPITULO |
PROCESOS DE ADMISION

Articulo 133°. Del proceso de admisién.

Es el proceso mediante el cual los postulantes a la Institucion acceden a una
vacante para cursar estudios en un Programa de Estudios. El MINEDU establece
los lineamientos para el desarrollo de los procesos de admision garantizando el
cumplimiento de los principios de mérito, transparencia y equidad. Asi mismo se

conformara una comision central de Admision.

Articulo 134° Criterios para conformar la comisién de admision son:
a. Ser Docente formador del Instituto.

b. Esta integrado por: Presidente, vicepresidente, secretario y vocal.

Articulo 135°. Son responsabilidades de la comision central de admision.

a. Elaborar el Reglamento de admision institucional atendiendo a los
lineamientos emitidos por la DIFOID.

b. Elaborar el prospecto de admision.

c. Planificar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades del proceso de
admision, en el marco de la normatividad vigente.

d. Conformar la comision para la elaboracién de la prueba de admision de
acuerdo a los lineamientos y matriz de contenidos emitido por el Ministerio
de Educacion.

e. Ejecutar y evaluar el proceso de las pruebas dé admision

f. Designar a un representante de la institucion para el manejo informatico
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del proceso de admision y remisidn de los puntajes al sistema SIA.

g. Publicar los resultados del examen de admision emitidos por el sistema
SIA.

h. Elaborar y remitir a la Direccion Regional de Educacion, el informe

final del proceso de admision.

Articulo 136°. Vacantes para el proceso de admision.

La IESP solicita a la DREJ aprobar el numero de vacantes en funcién a su
capacidad institucional, docente y presupuestal, en correspondencia con el
diagnostico de oferta y demanda, la politica, prioridades regionales y nacionales.
La DREJ, o la que haga sus veces, debe remitir a la DIFOID la Resolucion Directoral
que autoriza el proceso de admision, numero de vacantes y cronograma del
proceso.

La DIFOID habilita el sistema SIA para el proceso de admision, La IESPP difunde
el proceso de admision por los diferentes medios de comunicacion considerando

los programas de estudio y vacantes ofertadas.

Articulo 137° Modalidades de admision:

a. Ingreso ordinario. En esta modalidad el postulante se somete a todas
las pruebas establecidas por el MINEDU y la IESPP.

b. Por exoneracion. Contempla la admision a deportistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estan cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.
c. Se otorgara media beca a Deportistas calificados, acreditados con la
Constancia de Inscripcion Registral de Deportista Calificado de Alto Nivel
(Decan), expedida por el Registro Nacional del Deporte (Renade) Estar
registrado en la base de datos DINADAF, que representan a nuestro pais
en diferentes competencias nacionales e internacionales como parte de
una seleccion deportiva reconocida por el IPD, tendra un descuento del
75% de pago de Admision.
d. Por ingreso extraordinario. EI MINEDU autoriza el proceso de admision
en la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas,
conforme a la normativa especifica de la materia.

e. Por trayectoria. Se evalua la experiencia laboral y el desempefio en el
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ambito de la docencia, en cualquier nivel y contexto formativo.

f. Por Talleres de preparacién para las carreras pedagdgicas. Segun la
aprobacion de un programa que atienda la preparacion del postulante,
desarrollado por la IESPP. Los estudiantes que lograron ocupar los tres
primeros lugares en el ranking general en el programa de estudio, seran
merecedores al ingreso libre, previo cumplimiento de los requisitos

establecidos para el examen de admision.

Articulo 138°. Convocatoria.

Una vez aprobado el proceso de admision mediante RD emitido por la DRE - Junin,
la IESPP “SAN JUAN BOSCOQO?, realizara acciones de difusion, con la finalidad de
dar a conocer los programas de estudio, el numero de vacantes ofertadas y el
cronograma establecido para dicho proceso.

Articulo 139°. Inscripcién. Requisitos
a. Certificado de estudios secundario concluido, visado por la UGEL.
b. Fotocopia simple del DNI
c. Dos fotografias recientes, de frente, a color y en fondo blanco
b. Declaracion jurada de no contar con antecedentes penales, judiciales
y policiales
e. Recibo de pago por derecho de admisién
f. Registro en el sistema SIA

g. Recepciodn de la ficha de inscripcion

Articulo 140°. Elaboracién de la prueba de admisién

La comision de elaboracion de la prueba de admisién en funcidn de los lineamientos
establecidos por la DIFOID y la IESPP elabora la prueba de admision.

La comisién de calidad revisa la idoneidad y calidad de las preguntas formuladas

dando conformidad a la misma, para su posterior configuracion e impresion.

Articulo 141°. El proceso de ejecucion de las pruebas de admision.
En cumplimiento a los lineamientos establecidos por la DIFOID, las pruebas de
diagndstico vocacional y de conocimiento seran ejecutadas de acuerdo a un

cronograma y horario establecido por la IESPP, el mismo que sera comunicado a
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los postulantes a través del prospecto de admisién plataforma de la institucional y
otros documentos informativos.

Las pruebas para las modalidades de admisidn por exoneracion, por ingreso
extraordinario, trayectoria y programas de preparacidon para las carreras
pedagogicas seran ejecutadas con anterioridad a la fecha del examen ordinario y
segun la modalidad, en cumplimiento al cronograma y horario establecido en el
prospecto de admision.

Los postulantes que no se presenten a la hora establecida no se les permitira el
ingreso y quedaran eliminados del proceso de admision.

Articulo 142° Publicacién de resultados.

La IESPP remite los resultados obtenidos en el proceso de evaluacion a la DIFOID
a través del sistema SIA, La DIFOID verifica y procesa los resultados considerando
criterios técnicos y emite los resultados finales en el sistema SIA. los resultados de
aprobados y desaprobados seran publicados a través del portal web institucional y
otros medios de comunicacion.

La IESPP remite el informe final del proceso de admisién a la DRE Junin.

CAPITULO I
DE LA MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 143°. Matricula.

Es el proceso formal y voluntario mediante el cual el estudiante se registra en un
Programa de Estudio que se va a desarrollar en la IESPP. La matricula acredita la
condicién de estudiante, estableciéndose en el Rl los deberes y derechos que le

corresponden.

Articulo 144°. De los requisitos.
a. Enelcasodelosingresantes al primer (I) ciclo académico, los requisitos de
matricula son:
- Constancia de ingreso
- Recibo de pago por derecho de matricula

- En caso de no haber presentado los requisitos en la admisién, regularizar
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los siguientes documentos: certificados de estudios y partida de nacimiento.

b. Para los estudiantes del segundo (Il) al octavo (VIIl) ciclo académico, es

requisito de matricula haber aprobado como minimo el setenta y cinco por
ciento (75 %) de los créditos del ciclo inmediato anterior.

c. Para los estudiantes del noveno (IX) al décimo (X) ciclo académico, es

requisito de matricula haber aprobado el cien por ciento (100 %) de créditos

del ciclo inmediato anterior.

Articulo 145°. Reserva de matricula.

La reserva de matricula es el proceso por el cual el estudiante reserva su vacante
para un ciclo posterior, sin exceder los cuatro (4) ciclos académicos consecutivos
0 no consecutivos. El estudiante puede solicitar reserva de matricula antes de iniciar
el ciclo académico, para tal efecto, debera presentar una solicitud dirigida al Director
General; quien debera resolver mediante Resolucién Directoral antes de finalizado
el proceso de matricula.

El secretario académico, es responsable de registrar en el SIA la duracion de la
reserva de matricula, debiendo comunicar al solicitante el cumplimiento del plazo

maximo.

Articulo 146°. Traslado interno y externo.

Es el proceso mediante el cual el estudiante solicita el cambio a otro Programa de
Estudio en la misma IESPP (traslado interno) o institucion de educacién superior
(traslado externo).

Para solicitar el traslado, el estudiante debe haber concluido y aprobado por lo
menos el primer o segundo ciclo académico en la IESPP o institucion de educacion
superior de procedencia y debe existir vacante disponible en el Programa de
Estudio de destino.

La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso de matricula

correspondiente.

Articulo 147°. Requisitos para el traslado interno y externo.
Interno
a. Haber aprobado todos los cursos satisfactoriamente

b. Fotocopia simple del DNI
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c. Boleta de notas emitida por el sistema SIA

d. Certificado de estudios visado por la DRE- Junin

e. Recibo de pago por derecho de traslado

Externo

a. Haber aprobado todos los cursos satisfactoriamente
b. Fotocopia simple del DNI

c. Partida de nacimiento

d. Certificado de estudios secundarios

e. Declaracién de no contar con antecedentes penales, judiciales ni
policiales

f. Boleta de notas emitida por el sistema SIA

g. Certificado de estudios visado por la DRE- Junin

h. Recibo de pago por derecho de traslado

Articulo 148°. Convalidacién en el programa de formacion inicial docente.
La convalidacidon es el proceso mediante el cual se reconocen las capacidades
adquiridas por el estudiante al validar sus calificaciones obtenidas en un programa
de estudio para aplicarse a otro de similar contenido, estimando su peso crediticio
que debera ser igual o mayor al curso de destino.
La convalidacion podra otorgarse siempre y cuando el curso a convalidar sea similar
en contenido, en por lo menos el 70% al curso de destino.
En caso de reingreso a la IESPP a través del proceso de admision, el ingresante
podra solicitar la convalidacion de estudios, siempre y cuando el tiempo de
interrupcion no exceda a los cinco afnos.
No procede la convalidacién en los siguientes casos:
a. Cursos del componente curricular de formacion especifica, excepto si
proviene del mismo programa de estudios.
b. Cursos desaprobados
c. Cursos de practica e investigacion.
d. Si el curso a convalidar no tiene por lo menos el 70% de similitud en el
contenido con el curso de origen.
La convalidacién es evaluada y procesada por la comisién de traslado y
convalidacion y se concretiza mediante una Resolucidn Directoral de aprobacion,

la cual es emitida y registrada en el sistema SIA previo a la finalizacidn del proceso
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de matricula.

Articulo 149°. Licencia de estudios en el programa de formacion inicial docente.
La licencia de estudios es el permiso otorgado al estudiante matriculado para
interrumpir sus estudios por motivos de indole personal o de salud; la licencia de
estudios no puede exceder de los cuatro (4) ciclos académicos consecutivos no
consecutivos.
El estudiante podra solicitar licencia hasta transcurridos dos meses a partir del inicio
de labores académicas; las licencias que se soliciten pasados los dos meses seran
evaluadas y excepcionalmente aprobadas.
Si el periodo de licencia finaliza sin que el estudiante se haya reincorporado o
solicitado una ampliacion, el estudiante es retirado de la IESPP.
El protocolo a seguir para solicitar licencia es el siguiente:

» Solicitar mediante FUT sustentando el motivo de la licencia.

* El solicitante debera indicar claramente el tiempo de licencia solicitado.

Articulo 150°. Reincorporacién al programa de formacién inicial docente.

La reincorporacion es el proceso mediante el cual el ingresante o estudiante retorna
a la IESPP luego de haber utilizado un plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios.

El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del término del
plazo de la reserva de matricula o licencia.

Si el periodo de reserva de matricula o licencia finaliza sin que el estudiante se haya
reincorporado o solicitado una ampliacién, que no debe exceder del plazo previsto
(4 ciclos), el estudiante debe volver a postular a través del proceso de admision v,
luego de ingresar, la institucion puede aplicar el proceso de convalidacion de
estudios para ubicarlo en el ciclo correspondiente.

De existir alguna variacién en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore se le aplican los procesos de convalidacion que correspondan.

La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula
y esta sujeta a la existencia del programa de estudios, ciclo y vacante.

La reincorporacion se concreta formalmente mediante la resolucion directoral de
aprobacion, la cual debe ser emitida y registrada en el sistema SIA previo a la

finalizacion del proceso de matricula.
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Procedimiento para solicitar reincorporacion:

* Solicitud de reincorporacién mediante FUT

* Recibo por derechos

» Copia simple de R.D. de licencia o reserva de matricula vigente.

* El secretario académico evalua el estado de la reserva o licencia del solicitante
en el sistema SIA.

* Si la reserva o matricula esta dentro de los plazos establecidos, el solicitante
debera abonar el monto por concepto de reincorporacion.

* El secretario académico registra la reincorporacion del solicitante en el sistema
SIA

« El director general firma la R.D. de reincorporacion emitida por el sistema SIA.

CAPITULO I

PRACTICA PREPROFESIONAL, INVESTIGACION E
INNOVACION

Articulo 151°: Respecto a la practica pre profesional e investigacion:

a. La Practica pre-profesional, tiene como finalidad en el curriculo de
Formacion Inicial Docente, el estudiante que re conceptualice la teoria
desde la practica y viceversa, genere conocimiento pedagogico a través de
la investigacion y consolide el logro de las competencias profesionales de
la carrera docente, considerando los actuales paradigmas y enfoques
pedagogicos, de acuerdo con su pertinencia.

b. La practica e investigacion se concibe como un eje articulador que tiene la
condicion de ser transversal y establecer una creciente complejidad lo largo
del proceso formativo del estudiante de FID.

c. La intervencion efectiva de la practica articulada con la investigacion
implica monitoreo, acompafiamiento y evaluacion por parte de los docentes
formadores, reuniones colegiadas.

e. La practica pre profesional es uno de los ejes fundamentales de la formacion
docente y contribuyen a fortalecer los dominios del Marco del buen
desempeno docente:

f. Del ciclo | de la trayectoria formativa, el estudiante de FID asume en forma

pag. 113



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
- SAN JUAN BOSCO = &0
de Educacion

- N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

creciente, ciclo a ciclo. Se desarrolla del ciclo | al VI, a través de estrategias
como: Inmersioén en la IE, observacion de aula, ayudantias, ejecucion de
actividades de aprendizaje, ejecucidon de sesiones de aprendizaje
completas.

g. Del ciclo VIl a X el estudiante de FID asume los roles propios del quehacer
docente durante la jornada escolar, se encuentra en condicion de asumir
horas pedagogas en una institucion educativa en convenio, asumiendo las
tareas propias del quehacer docente.

h. Es responsabilidad de cada programa de estudio seleccionar las
Instituciones Educativas de EBR y otras Instituciones para la firma de
convenios por la Direccidn, para garantizar el desarrollo de la practica y

practica pre-profesional de los estudiantes.

Articulo 152°: Director general: Como primera autoridad del Instituto, es
responsable de viabilizar las coordinaciones y convenios con las Instituciones
Educativas Asociadas para asegurar el desarrollo de la practica. Orientando la
planificacion, organizacion, implementacidn, evaluacién y difusion del area de
practica en coordinacion con el jefe académico. Gestionando y buscando alianzas
estratégicas para la suscripcion de convenios con instituciones educativas y
supervisar el cumplimiento de las practicas profesionales:
« Establecer los lineamientos generales para su ejecucion.

 Aprueba y firma convenios con los Directores de las Instituciones Educativas.

Articulo 153°: Unidad académica:

* En coordinacién con la unidad de Investigacién e innovacion, elaboran el
Plan General y reglamento de la Practica e Investigacion, en acuerdos con
el coordinador de practicas y/o docentes formadores de la practica e
investigacion.

» Organizar las practicas pre profesionales de acuerdo al nivel de estudio.

 Participa en acciones de monitoreo y evaluacion.

* Prevé acciones de capacitacion para docentes de las instituciones

Educativas y estudiantes practicantes.

Articulo 154°. Coordinadores de areas académicas:
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e Elaborar el plan para el desarrollo de la practica de su programa, en
coordinacion con los formadores de practica

e Generar espacios dentro del horario de trabajo para garantizar reuniones de

coordinacion entre los asesores de practica de cada nivel y programa de
estudio.

e Organizar talleres de actualizacion para docentes asesores de practica e

invitar a los docentes titulares de los centros de practica

e Brindar retroalimentacion a los asesores responsables del area de practica
de su nivel y especialidad.

eSeleccionar a las Instituciones Educativas en coordinacion con los

formadores de practica, que garanticen la formacion integral de los

estudiantes, necesarias para la ejecucion de las practicas

e Proponer normas y estrategias que garanticen el logro de los objetivos de la
Practica.

eMonitorea y evalua el desarrollo de las practicas en las Instituciones
Educativas.

e Consolidar e informar los resultados del monitoreo y evaluacion de las
practicas.

¢ Realizar el seguimiento a egresados a partir de un trabajo en equipo con los
asesores del area de practica.

Articulo 155°. Docentes formadores de practicas e investigacion
» Elabora el Plan especifico de practica

* Coordina con el director y docentes de las Instituciones Educativas
seleccionadas.

Organiza y distribuye a los estudiantes, en las instituciones Educativas
seleccionadas.

El inicio de las practicas e investigacion en las instituciones educativas, se
informa a las coordinaciones de areas

» Asesora la elaboracion del diseno de sesidn de aprendizaje
» Elabora,

los instrumentos necesarios para la programacion, ejecucion y
valuacion de las Practicas e Investigacion. (Disefio de sesion de ensefianza

aprendizaje, ficha de evaluacién, ficha de monitoreo del profesor de practica
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ficha de control de asistencia, ficha de actividades extracurriculares)
+ Dirige los Talleres de Sistematizacion y evalua el desarrollo de la practica
* Observa, acompaina, monitorea y evalua el desarrollo de la practica (de
manera integra la sesion de aprendizaje).
* Informa periddicamente al coordinador del programa de estudio el logro y
dificultades de la practica e investigacion.

Articulo 156°. Los estudiantes practicantes e investigacion

* Asisten puntualmente y correctamente uniformados, a la institucion
Educativa que se le asigne, asumiendo responsablemente la practica e
investigacion a su cargo.

*La elaboracion del diario de campo, después de cada experiencia de
aprendizaje.

* Elaborar y presentar oportunamente los esquemas de sesiones de
aprendizaje ante el docente formador de practica e investigacion para
revision.

» Elaborar su carpeta pedagdgica

» Contar con los medios y materiales para el desarrollo de la sesion de E-A.

« Ser facilitador del aprendizaje, de investigador y promotor.

* Participar en los talleres de sistematizacion de la practica y/o investigacion y
en eventos de actualizacion, en forma obligatoria.

* Informar sobre el desarrollo y finalizacidn de la practica profesional e
investigacion, asi como los logros y dificultades.

* Participa activamente en las actividades curriculares y extracurriculares que

promueve la Instituciéon Educativa.

Articulo 157° De la institucion educativa en convenio
Establecer vinculos de coordinacion entre formador de practica, docentes y
estudiantes, es responsable del cumplimiento del convenio en su Institucion

educativa.
Articulo 158°. La investigacion e innovacion

El Reglamento de Investigacion e innovacion contiene todos los fundamentos

orientas al cumplimiento de uno de los objetivos estratégicos que se enmarca la

pag. 116



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO _—
SAN JUAN BOSCO ==&l
de Educacion

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

institucién y que esta plasmado dentro del Proyecto educativo institucional.

CAPITULO IV
CERTIFICADO, GRADOS Y TITULOS

Articulo 159°. De la emisién de constancias y certificados de estudios.

La certificacion es el proceso mediante el cual el interesado es informado sobre su
situacion académica al término de un periodo de estudios y en base a las actas
consolidadas de evaluacion

La constancia es un documento que se emite en cualquier momento de su
formacién académica y permite acreditar la situacion actual en la que se encuentra
el estudiante de conformidad a los documentos existentes en los archivos
documentarios de la IESP.

Se emiten a solicitud del interesado y conforme indica el Manual de Procesos

Institucionales.

Articulo 160° Grados vy titulos
Es el reconocimiento que obtiene el egresado de la Institucién luego de haber
aprobado el plan de estudios de una carrera profesional y un informe de

investigacion sustentado ante un jurado evaluador.

Articulo 161° Proceso para sustentar el informe de investigacion.

a. Aprobacidn del proyecto de investigacion con resolucion directoral.

b. Informe del asesor dando conformidad de la investigacion

c. Solicitud de designacién de jurado evaluador para revisién del informe de
investigacion

d. Presentacion de 3 ejemplares impresos y archivo virtual con informe de no
similitud (Turnitin).

e. Revision del informe de investigacion por el jurado en un tiempo maximo de
cinco dias.

f. Devolucién del informe de investigacion con las observaciones y sugerencias

si fuera el caso.
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g. Absolucién de observaciones hechas por el jurado evaluador
h. Informe de conformidad del jurado evaluador.

i. Solicitud de sustentacién del informe de investigacién

Articulo 162° Requisitos para obtener el titulo profesional de profesor.
a. Acta de aprobacion de la sustentacion del informe de investigacion
Partida de nacimiento original.
Copia del DNI.
Certificados de estudios secundarios originales visado por la UGEL

Certificados de estudios superiores originales (visados).

-~ 0o o0 T

Constancia de aprobacién de pruebas de suficiencia académica.

Recibo de pago por derechos por titulacion.

Q@

Articulo 163° Requisitos para obtener el grado de bachiller

a. Solicitud dirigida al director general

b. Certificado que acredite la aprobacién del plan de estudios.

c. Documento que acredite conocimiento de un idioma extranjero o de una
lengua originaria: En caso de un idioma extranjero, el egresado debe
acreditar mediante un certificado expedido por una institucién oficial
nacional o internacional.

d. Documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion para
optar el grado de bachiller.

e. Recibo de pago por derecho de tramite de bachiller

Articulo 164° Trabajo de investigacion para el grado de bachiller
a. Eltrabajo de investigacidn es de elaboracidn progresiva por parte del
estudiante.
b. El docente del modulo acompana al estudiante en la elaboracion del trabajo
de investigacion.
c. El desarrollo del trabajo de investigacion se encuentra establecido en el

Mapa de Procesos Institucionales (MP1).

Articulo 165° Requisitos para obtener el titulo de licenciado en educacién

a. Solicitud dirigida al director general
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b. Documento que acredite contar con el grado de bachiller en el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la SUNEDU.

c. Documento que acredite la aprobacidon de la sustentacion de tesis o del
trabajo de suficiencia profesional.

d. Partida de nacimiento original

e. Copia del DNI.

f. Certificados de estudios secundarios originales visado por la UGEL
g. Certificados de estudios superiores originales (visados).
h. fotografia tamano pasaporte actualizada (fondo blanco)

Recibo de pago por derechos por titulacion.
j. Constancia de no adeudar pensiones, ni libros, revistas, videos, materiales

de laboratorio.

Articulo 166° Modalidades para obtener el titulo de licenciado en educacién
Las modalidades de obtencion del titulo profesional son:
a. Tesis

b. Trabajo de suficiencia profesional

Articulo 167° Sustentacion de la tesis
La tesis esta relacionada a las lineas de investigacion que se especifica en el
reglamento de Investigacion e Innovacion, mide las competencias profesionales
en torno a un area académica o disciplina determinada, en el que se identifica un
problema o conjunto de problemas referidos a situaciones educativas detectadas
preferentemente en la practica docente o en otros escenarios de la realidad
socioeducativa.
a. Latesis es de elaboracion progresiva por parte de los estudiantes o
egresados de la institucion
b. Se desarrolla en el mddulo de Practica e Investigacion a partir del octavo
ciclo académico, con la elaboracion del proyecto. En el noveno y décimo
ciclo se desarrolla la tesis con la asesoria de un docente idéneo designado
por la Unidad Académica.
c. latesis de licenciatura se encuentra establecido en el Mapa de Procesos

Institucionales (MPI).
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Articulo 168° Trabajo de suficiencia profesional

Es una modalidad para la obtencion del titulo profesional de licenciado en
educacién, que busca demostrar el dominio de competencias y habilidades
profesionales obtenidas en el mundo laboral en un periodo determinado, se
elabora el Informe documentado sobre la experiencia pre profesional y/o
profesional del bachiller y la Unidad Académica designa un docente formador
para la asesoria del estudiante en la elaboracion del trabajo de suficiencia
profesional. Los requisitos son:

a. Constancias o certificados de trabajo que acrediten la prestacion de
servicios docentes en instituciones educativas publicas y/o privadas
vinculadas al programa de estudios.

b. Informe documentado que dé cuenta de la experiencia pre profesional y/o
profesional del bachiller, quien sustentara publicamente ante un jurado
evaluador, los mismos que hara preguntas vinculadas a dicho informe

c. Responder un balotario de preguntas elaborado por la Unidad
Académica, referidos a los cursos llevados en el programa de estudios.
Sera sustentado publicamente ante un jurado evaluador, quien hara

preguntas vinculadas a dicho documento.

CAPITULO V

SEGUIMIENTO AL EGRESADO

Articulo 169°. Criterios para el seguimiento de egresados

a. Egresado son estudiante que completo satisfactoriamente el conjunto de
cursos y créditos de un programa de estudios.

b. Perfil de Egreso. Desarrollo de sus competencias, habilidades,
cualidades, valores, que lograron los estudiantes como resultado de la
culminacién del proceso de formacion profesional.

c. Graduado. Son quienes han culminado sus estudios y reciben el grado
correspondiente de la institucion, luego de cumplido los requisitos
académicos exigibles.

d. EnImplementacion; El proceso de seguimiento a egresado se encuentra

en proceso de implementacion con las acciones y actividades a cargo de
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la unidad de Bienestar y empleabilidad las mismas que esta

desarrollando algunas acciones:

-Desarrollo de capacitaciones y actualizacion pedagogica, virtual y
presencial.

- Elaboracion y aplicacion de fichas de seguimiento de empleabilidad

a egresados y graduados.

- Elaboracion y aplicacion de fichas de satisfaccion del empleador

CAPITULO VI
EDUCACION REMOTA EN TIEMPOS DE PANDEMIA

Articulo 170°. Finalidad

Desarrollar el proceso de enseianza y aprendizaje de la Formacion Inicial docente
de manera virtual a través de la educacidén remota en circunstancias excepcionales
interrumpiendo las modalidades semi presencial o presencial que se esta
desarrollando por efectos de pandemias u otras causas, bajo documentos
normativos que promueve el Ministerio de salud, el Ministerio de educacion u otros

estamentos de alta jerarquia.

Articul0 171°. Experiencia formativa en tiempo de Pandemia

Modalidad de servicio educativo Durante el periodo académico 2021-1,2021-11 y
2022-1 se asume la modalidad remota, a través del proceso sincrono y asincrono.
El proceso sincrono considera: Uso de la plataforma institucional, con una duracion
de, al menos un 60% de horas pedagogicas, en las cuales se adopta la metodologia
de la video conferencia, en tiempo real.

El proceso asincrono, corresponde a un 40% de las horas pedagogicas, en las
cuales, la modalidad considerara la metodologia del aula invertida, chats, foros
educativos, consultas pedagogicas.

Articul0 172° Otorgamiento de facilidades extraordinarias
La Institucion se encuentra preparado para desarrollar acciones remotas si fuera el
caso para tal efecto se encuentra con la plataforma institucional MOODEL con aulas

virtuales, manuales instructivos y repositorio digital actualizado.
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TiTULO VII:

DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD INSTITUCIONAL
e

CAPITULO |
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD INSTITUCIONAL

Articulo 173° Deberes del Personal Directivo

a. Dirigiry participar responsablemente en la elaboracion e implementaciénde
los documentos de gestion institucional

b. Generar condiciones para el desarrollo organizacional institucional

c. Generar y viabilizar los espacios y canales de comunicacion interna y
externa.

d. Gestionar convenios interinstitucionales de impacto social

e. Participar en la implementacion institucional y pedagdgica procurando la

mejora permanente de sus procesos

f. Definir los lineamientos pedagdgicos para los procesos curriculares
g. Coordinar con los jefes de area y docentes de manera oportuna
h. Garantizar el desarrollo del proyecto integrador

Elaborar y ejecutar el plan de monitoreo y acompafamiento docente.

j. Aprobar y organizar el desarrollo de la nivelacion y/o profundizacion
académica

k. Coordinar oportunamente para garantizar la ejecucién de actividades de
formacién continua de docentes.

|.  Gestionar y buscar alianzas estratégicas para la suscripciéon de convenios
con instituciones educativas, empresas u organizaciones de la sociedad
civil.

m. Garantizar la asignacion de presupuesto para las acciones curriculares y

todas aquellas contenidas en el PAT.
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n. Orientar la planificacién, organizacion, implementacidon, evaluacién y
difusion del area de Practica.

o. Elaborar e implementar el programa de actualizacién docente.

Evaluar el impacto de las capacitaciones docentes
Garantizar las condiciones de estructura fisica, organica y presupuestal
para el desarrollo de la investigacidén e innovacion.

r. Garantizar el financiamiento total/parcial de proyectos de proyeccion social
aprobados.

s. Asegurar una eficiente gestion de recursos humanos, materiales y
econdmicos, asi como la infraestructura y los servicios basicos.

t. Asegurar el desarrollo eficiente de los procesos académicos
proporcionando ambientes, recursos humanos y materiales, asi como
servicios - Regular los lineamientos académicos que aprueba el MINEDU
sobre los procesos académicos.

u. Efectuar el Seguimiento de estudiantes no matriculadlos.

v. Atender la emision de los documentos en los tiempos establecidos

w. Informar a la comunidad educativa sobre el proceso de atencién, tramites
y gestiones de asesoria y apoyo al personal docente y estudiantes.

X. Brindar un servicio permanente y actualizado de ofertas laborales y charlas
informativas sobre oportunidades de trabajo.

y. Brindar el apoyo y facilidades necesarias para el normal desarrollo de

programas en servicio que permitan el logro de profesionales de calidad.

Articulo 174° Derechos del Personal Directivo

a. Recibir un trato respetuoso y considerado por todas las personas que
integran la comunidad educativa de la institucién.

b. Disfrutar de un ambiente de trabajo que reuna las condiciones minimas
necesarias para el desarrollo de sus labores.

c. Expresarse por escrito o0 a viva voz, sobre aspectos de interés institucional,
laboral y de convivencia, haciendo uso de las normas que rigen las
relaciones humanas mediante los canales regulares.

d. Ser considerado en todas las actividades internas o externas a nombre de

la institucion, asi mismo en toda convocatoria de participacion del Personal
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Administrativo, segun su calificacion profesional o técnica,méritos, tiempo
de servicios.

e. Participar en acciones de capacitacién en orden al logro de objetivos y de
todos los servicios y beneficios que la institucion puede brindar, asi como

para la integracion y superacion personal

Articulo 175°. Los Docentes Formadores.
Los Docentes son profesionales que cumplen desempefios en base a las
exigencias del marco del buen desempefo docente y tienen como funcién el

desarrolla de acciones formativas, ejerciendo su profesion con idoneidad.

Articulo 176°. Deberes de los Docentes Formadores.

a. Presentar y mantener actualizado su portafolio docente.

b. Registrar su ingreso y salida en la tarjeta de Asistencia.

c. Cumplir con su misién en funcion a las exigencias del Marco del Buen
Desempenio Docente.

d. Asistir obligatoriamente a las reuniones de coordinacion convocadas por
los estamentos de la institucion.

e. Preparar en forma oportuna las sesiones de aprendizaje y el material de
estudio para favorecer actividades de aprendizaje pertinente.

f. Utilizar el Registro de Evaluacion, controlar la asistencia, evaluar enforma
permanente y registrar los temas desarrollados.

g. Presentar informes de las areas desarrolladas durante el Ciclo Académico,
dentro de los periodos sefalados por Unidad Académica.

h. Elaborar instrumentos de evaluacidén segun la normatividad vigente.

i. Proponer mejoras en el plan de estudios, material didactico, instrumentos,
documentos y procedimientos para optimizar la eficacia y eficiencia del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

j. Mantener comunicacion fluida y asertiva con los estudiantes propiciandola
integracion.

k. Participar en las acciones de capacitacion, en los eventos sociales,
deportivos, culturales y recreativos.

1. Educar con el ejemplo y con ética, dentro y fuera de la institucion.

m. Cuidar su presentacion personal acorde a su funcion.
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n. Portar el uniforme institucional durante las actividades permanentes y
protocolares.
o. Uso y manejo de herramientas digitales y herramientas curriculares.

p. Preservar la imagen institucional en todas instancias.

Articulo 177°. Derechos de los Docentes Formadores

a. Participar en los asuntos inherentes a la gestion institucional.

b. Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacion y lealtad.

c. Participar de todos los servicios y beneficios que brinda la Institucion.

d. Ser considerado en todas las actividades internas o externas a nombre de la
institucion. Asi mismo, en toda convocatoria de participacion del profesorado
en eventos de capacitacion, especializacién y actualizacion, segun su
especialidad y méritos.

e. Ser reconocido y estimulado moral y/o materialmente por sus méritos
profesionales, tiempo de servicios y/o acciones relevantes en representacion
de la Institucion.

f. Recibir orientacidon de caracter administrativo y técnico pedagdgico en el
cumplimiento de sus funciones.

g. Participar en los eventos de capacitacion, en las actividades culturales,
deportivas y sociales.

h. Requerir a Unidad Administrativa para el uso de equipos audiovisuales y
demas recursos.

i. Mantener comunicacion fluida y efectiva con todos los 6rganos de la
institucion.

j- Solicitar la dispensa de asistencia a clases, hasta tres dias, no consecutivos
(permiso interno) por motivos personales.

k. Desarrollar produccion intelectual (libros, textos, separatas, modulos yotros)
con el auspicio y/o financiamiento total o parcial de su valor de publicacion,
por parte de la Institucion.

I. Ser elegido asesor de investigacion, tutor, informante de trabajos de
investigacion, miembro del jurado de sustentacion de tesis en mérito a su
especialidad y acciones relevantes en la institucion.

m. Libre asociacién y sindicalizacion.
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Articulo 178°. Del Personal Administrativo.
Esta conformado por trabajadores que desempenan cargo o funcién no docente

y que es soporte de la gestion institucional

Articulo 179°. Deberes del Personal Administrativo

a. Demostrar compromiso social asertivo con la comunidad educativa de la

institucidon, poniendo en practica los principios y valores de la institucion.

b. Asistir puntualmente a la institucion y respetar sus horas de trabajo

asignadas

c. Participar activamente en actos civicos, culturales, deportivos y académicos
gue promueve la institucion de manera interna y externa e invitaciones de

las instituciones o gobiernos locales aliadas.
d. Cooperar, mantener y conservar los bienes y servicios de la institucion.

e. Cumplir con su plan de trabajo conforme indica en las actividades del plan

anual de trabajo

f.  Cumplir con sus funciones y disposiciones en marco a su desempefno y

marcos normativos vigentes.

Articulo 180°. Derechos del Personal Administrativo.

a. Gozar de condiciones de trabajo que garanticen el cumplimiento de sus

funciones
b. Ser capacitado permanentemente en cumplimiento de sus funciones.

c. Ejercer libremente el derecho de elegir y ser elegido en procesos

democraticos que participa y promueve la institucion.
d. Trato digno y ser reconocido por la direccion por las funciones que realiza.

e. Ser informado oportunamente sobre cambios, alcances o disposiciones de

la normatividad vigente.
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Ser atendido en sus reclamos y derechos oportunamente si considere

actos que vulneren sus derechos.

Ser evaluado permanentemente y de manera transparente haciendo

conocer sus resultados de manera oportuna.

Articulo 181°. Deberes de los Estudiantes.

Son deberes de los estudiantes los que el marco juridico legal administrativo, civil

y penal peruano vigente que como ciudadano y estudiante le asigna ajustandose

a su estricto cumplimiento para la convivencia en una sociedad democratica, libre

y justa.

a.

b.

Cumplir con las normas internas de la institucion.

Dedicarse con responsabilidad en su formacién personal, profesional y socio
comunitaria.

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

Practicar la tolerancia, solidaridad, didlogo asertivo y la convivencia
armonica en la relaciéon interpersonal con los miembros de la comunidad
educativa.

Participar en forma responsable en las actividades académicas, culturales,
deportivas y sociales de caracter institucional absteniéndose de intervenir en
actividades politico — partidarias dentro de la institucion, en actos renidos
contra la moral y las buenas costumbres.

Asistir puntual y correctamente uniformado.

Usar el uniforme institucional en todos los actos oficiales y en lasocasiones
que lo requiera la institucion y las instancias superiores.

Cumplir con la ejecucion de los trabajos y tareas programadas, asicomo las
indicaciones que imparta el docente.

Contribuir en el mantenimiento y conservacion de los ambientes, jardines,
equipos, laboratorios, biblioteca, comedor, mobiliarios, instrumentos,
herramientas, materiales y demas bienes y enseres de la institucion,
asumiendo su reposicidn en caso de pérdida o deterioro de los mismos.
Mantener, en todos sus actos, con sus compaferos, docentes,

administrativos, egresados; vinculos de amistad, solidaridad, cooperacion,
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respeto mutuo y consideracion, de acuerdo a la moral y buenas costumbres.

k. Mantener un comportamiento disciplinado, respetuoso y cordial
dentro y fuera de la institucion.

1. Asumir los retos y contribuir en la solucion de la problematica institucional.

m. Asumir permanentemente actitudes positivas para con la institucion, y
contribuir a mantener la buena imagen institucional.

n. Designar a un delegado y sub delegado por programa de estudio, cicloy
seccion, para representar de forma idénea a su aula.

o. Presentarse a la hora indicada a las sesiones de aprendizaje sincrénicoy
asincronico.

p. Cumplir con los acuerdos de las sesiones de aprendizaje virtual.

q. Asistir por lo menos 70 % de clases no presenciales y/o-Presenciales

r. Garantizar con conectividad y equipo tecnoldgico necesario, para
garantizar su aprendizaje.

s. Pagar puntualmente su matricula y pensiones de estudios.

Articulo 182° Derechos de los Estudiantes.

a. Acceder a una educacion superior pedagdgica de calidad, sindiscriminacion
alguna.

b. Recibir buen trato y una oportuna orientacion de los actores educativos.

c. Organizarse libremente en defensa de los derechos de los estudiantes ypor
la buena marcha institucional.

d. Ser informado de forma permanente y directa de las disposiciones que le
conciernen como estudiante.

e. Ser escuchado y atendido en sus demandas que se relacionen con su
formacion inicial docente.

f.  Utilizar los servicios, ambientes y recursos de la institucion en bienestarde
su formacion profesional en forma responsable.

g. Ser atendido con DNI y/o Carné de Estudiante en los servicios de la
biblioteca.

h. Ser asistido en casos de emergencia por problemas de salud por elpersonal
del topico previa coordinacion con los centros de salud.

i. Participar en la gestion institucional a través del Consejo Estudiantil y

pag. 128



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO j—
it @ PERU | Ministeric
5;:? : de Educacidn

D.S. N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

delegados en forma activa en el gobierno institucional.

j.  Ser informado permanente y oportunamente sobre los resultados de su
evaluacion académica por parte de los profesores responsables de las areas
en las que se ha matriculado y su situacion académica a través de Secretaria
Académica.

k. Solicitar en forma directa o via solicitud la atencion de cualquier reclamo,
revision o reconsideracion concerniente a su evaluacion académica u otros
derechos, siempre y cuando sean sustentados.

1. Ser estimulado por sus méritos académicos y/o acciones relevantes en
representacion de la Institucion.

m. Matricularse en forma oportuna bajo responsabilidad.

n. El estudiante que ocupa el primer puesto por ciclo/semestre académicode su
programa de estudio, recibira una beca consistente en la exoneracion

0. Se exonerara el 100 % en la matricula al estudiante que alcance el primer
puesto dentro de su programa en un ciclo/semestre académico.

p. Se descontara un 25 % en la matricula al estudiante que alcanza elprimer
puesto, con promedio ponderado de 17 puntos dentro de su aula.

q. Recibir atencién psicolégica gratuita.

TITULO ViII

FALTAS Y SANCIONES DE LA COMUNIDAD INSTITUCIONAL
e

Se considera falta o infraccidn a toda accidén u omisidén consiente o inconsciente,
que incumpla los deberes sefalados en los articulos precedentes, asi como la
vulneracion de las normas de ética y disciplina contempladas en este documento

y los deberes que contravengan lo sefalado en la ley 3012 y su reglamento.

CAPITULO |
FALTAS DEL PERSONAL ADINISTRATIVO, DOCENTES Y ESTUDIANTES

Articulo 183°.Del Personal Administrativo
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las faltas previstas para los Administrativos, constituyen faltas para el personal
que asume funciones de responsabilidad de gestion institucional y pedagdgica
que incurra en incumplimiento de sus deberes y obligaciones debidamente
comprobados, son pasibles de sanciones previstas en el articulo 88° de la Ley del
Servicio Civil (Ley N° 30057), Las faltas administrativas a las que hace referencia

el primer parrafo seclasifican en: leves, graves y muy graves
Falta Leve:

a. No cumplir con la visién, mision, principios y valores de la Institucion.
b. Tardanzas o inasistencias injustificadas.
c. Incumplir con las disposiciones técnicas, legales y/o reglamentarias.

Falta Grave:

a. Causar perjuicio fisico, psicolégico o material a los actores educativoscon
los que se vincula y/o a la Institucidén a la que pertenece.

b. Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la Institucion.
Atentar contra la imagen y el buen funcionamiento de la Institucion.
Incumplimiento en la presentacion de sus documentos de gestion de
Directivo o Jerarquico.

e. Alterar u ocultar los documentos de control de asistencia de los
trabajadores.

f. Abandono del puesto de trabajo.

g. Usar el nombre de la Institucién sin autorizacion.

h. Registrar la asistencia de otro trabajador.

Falta Muy Grave:

a. Uso indebida o fraudulentamente las herramientas y/o medios que le ofrece
el Instituto para el desarrollo de su funcion, con la finalidad de obtener un
beneficio personal.

b. Coadyuvar o no denunciar ante las instancias competentes, las

infracciones en que pudiera intervenir o conocer, respectivamente

Difamar, calumniar o injuriar a algun miembro de la comunidad

Apropiarse ilicitamente de los bienes y enseres de la Institucion.

Reincidir en la comisidn de alguna infraccion grave

~ o a o

Atentar contra el honor, las buenas costumbres.

Desarrollar actos hostigamiento sexual

Q@
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Articulo 184°. Del Personal Docente
Los docentes que transgredan los principios, deberes y obligaciones o no cumplan
las prohibiciones senaladas en el presente reglamento, o cometan las infracciones
previstas en la Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y
demas normas aplicables, incurren en responsabilidad administrativa y son
pasibles de sanciones segun la gravedad de las faltas y la jerarquia del servidor o
funcionario, las cuales se aplican conforme a las reglas procedimentales

establecidas en el reglamento.

Las faltas administrativas a las que hace referencia el primer parrafo seclasifican

en: leves, graves y muy graves

Falta leve.
Constituyen faltas leves, las siguientes:

a. No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, deacuerdo
con el procedimiento establecido.

b. No resolver las solicitudes o no entregar los documentos que se le soliciten,
dentro del plazo establecido para el procedimiento administrativo
correspondiente
Inasistencia al centro de labores injustificadamente.

d. Retirarse antes de la culminacién de la jornada laboral de forma
injustificada.

e. Iniciar el dictado de clases con un retraso mayor a diez minutos en masde
tres oportunidades en un mismo semestre académico.

f. Culminar el dictado de clases antes de la hora prevista en mas de tres
oportunidades en un mismo semestre.

g. No efectuar las evaluaciones, ni entrega de notas y demas documentos
requeridos para las autoridades de institucion o de las instancias de gestion
correspondiente a los plazos establecidos.

h. Incumplir con las labores asignadas en las horas no lectivas, o cumplirlasen
forma deficiente, tales como aquellas relacionadas al seguimiento del
egresado, al seguimiento a las situaciones reales de trabajo, a las

actividades de investigacion, a las actividades para las asesorias de tesis
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o de trabajos de titulacion entre otras.

i. Incumplir injustificadamente con las labores encomendadas por los
superiores jerarquicos, siempre y cuando estas se realicen de acuerdoa
sus facultades y atribuciones correspondientes.

j.  No efectuar ni reportar el registro de asistencia de estudiantes, deacuerdo

con el procedimiento establecido.

Articulo 185°. Falta Grave.

a. Incurrir en una conducta tipificada como falta leve, habiendo sido
sancionado previamente en dos ocasiones con amonestacidn escrita enun
periodo de veinticuatro meses anteriores a la comisién de la falta quesera
objeto de sancion.

b. Agredirverbal o fisicamente y/o chantajear a los estudiantes, de maneraque
vulneren sus derechos.

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

d. Realizar cualquier accion dirigida a sustraer, reproducir en forma impresa
o digital, en todo o en parte, los instrumentos y/o documentacionrelativos a
las evaluaciones de logros de aprendizaje de estudiantes o de las
evaluaciones de admision antes, durante o después de la aplicacion de las
referidas evaluaciones, asi como cualquier otra accion dirigida a afectar o
alterar sus resultados o a obtener beneficio para si o para terceros.

e. Otras que se establecen por ley. Normativos.

Llevar documentos de la Institucion en forma fisica y virtual a terceros que
no sean de la institucion.

g. Palabras de agravio, soeces o amenazas a la comunidad educativa

Articulo 186°. Falta Muy Grave.
Constituyen faltas muy graves, ademas de las sefialadas en el articulo 83 de laLey
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus

Docentes, las siguientes:

a. Incurrir en una conducta tipificada como falta grave, habiendo sido

sancionado previamente en dos ocasiones con suspension en un periodode
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veinticuatro meses anteriores a la comision de la falta que sera objetode
sancion.

b. Ejecutar, promover, permitir o encubrir, dentro o fuera de la institucion
educativa, actos de violencia fisica o psicologica, en agravio de estudiantes,
docentes, personal o cualquier miembro de la institucion.

c. Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de
terceros, haciendo uso del cargo o funcion que ejerce dentro de la institucion
educativa.

d. Suplantacion en las evaluaciones previstas para la carrera publica,
incluyendo las de ingreso a la carrera.

e. Declarar, entregar, proporcionar, remitir, entre otros, informacion o
documentacion fraudulenta en los procesos de evaluacion o ante las
autoridades correspondientes, sin perjuicio de las acciones civiles y penales
correspondientes.

f. Trasgredir los lineamientos de convivencia y prevencion de la violencia y
hostigamiento sexual

g. Tocamientos indebidos y acoso sexual hacia los estudiantes.

h. Otras que se establecen por ley.

Articulo 187°. De los Estudiantes
Falta Leve:
a. Las modalidades o circunstancias se apreciarian de acuerdo con elgrado de
participacion en la comisién de la falta y la existencia de las circunstancias
b. Los estudiantes que no participen y sean sorprendidos en otros recintos en
las actividades civicas patridticas
c. Hacer uso de medios de comunicacion portatil como tabletas,celulares y
otros, en acciones fuera del normal orden, durante el desarrollo de labores
académicas.
d. Asistir a clases, al izamiento, ceremonias protocolares y practica pre
profesional sin el uniforme institucional
e. No asistir y/o llegar con retraso a las labores académicas de manera
reiterada.
f. Retirarse del aula, en forma reiterada, antes que concluya la jornada

educativa.
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g. Deambular o ingresar, en forma reiterada en horas no autorizadas.
h. Efectuar, sin autorizacion expresa colectas, rifas o ventas de cualquier

bien o servicio.

i. Faltar respeto de hecho o palabra a los docentes formadores,
companeros de estudio y personal administrativo.
j- Poseery mostrar publicaciones consideradas pornograficas.
k. Realizar actividades contrarias a la imagen institucional.
l.  Reincidir en actos que generen desorden o indisciplina dentro o fuera delas
aulas o el perimetro institucional.
Falta Grave:

a. Danar, pintar o destruir mobiliario y paredes de la institucion.

b. Agredir verbal o fisicamente a sus companieros.

c. Participar en acciones de violencia de cualquier indole.

d. Copiar de otro estudiante tareas, informes, trabajos de investigacion o
cualquier otro tipo de actividad académica sin consentimiento del autor.

e. De abandonar el instituto, sin permiso, en horas de jornada académica.

f. Exceder el 30% de inasistencias injustificadas a dictado de clases.

g. Reincidir en la infraccion leve

h. Cometer actos que atenten contra el ornato de la institucion.

Ser intermediario en actos de corrupcion o coima.

j- Elhurto, la apropiacion ilicita de materiales que no son de su propiedady/o
recursos de sus compafieros y/o de la institucion.

k. La insinuacion y asedio sexual, la mentira, el uso del lenguaje groseroe
indecoroso, engafo, chantaje, amenaza y toda practica refiida con lamoral
y las buenas costumbres.

|.  Promover, realizar o insinuar actividades politico-partidarias dentro de la
institucion.

m. Fomentar la indisciplina colectiva.

n. Promover, realizar o insinuar la desobediencia a la autoridad y/o
normatividad institucional.

o. Fumary/o motivar, insinuar, practicar la ingestion de bebidas alcohdlicasy/o
drogas en el local institucional y lugares cercanos.

p. Hacer destrozos, dafios fisicos en la institucion, atentado contra la
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conservacion del mobiliario, la infraestructura, material bibliogréafico y otros.

Hacer y practicar apologias vetadas por la legalidad

Falta Muy Grave:

a.

Las que afecte seriamente al sistema educativo establecido contrariando
totalmente el perfil del comportamiento y para los que tuvieran
antecedentes.

Usar el nombre del Instituto en actividades no autorizadas por la Direccion.

Portar armas dentro de la institucion

d. Suplantar a otro en la realizacidn de actividades que por naturalezadebe ser

> @ =

realizada por el estudiante, ya sea por matricula, prueba, examen, control

de conocimientos o cualquier otra accion susceptible de ser evaluada.

Falsificar firmas de profesores u otro personal o documentos de uso
institucional.

Interrumpir el normal desarrollo de las actividades académicas.

Por exceso de inasistencias injustificadas conforme al marco legalvigente.
Sustraer bienes de la institucion o de sus companeros de formareiterada.
Ingresar al local institucional en estado de embriaguez o bajo los efectosde
sustancias psicoactivas.

Causar deliberadamente dafios materiales graves en las instalaciones y
demas bienes de la institucion.

Alterar o fraguar documentos de caracter institucional.

Faltar de hecho o palabra a un docente dentro o fuera de lainstituciéon

CAPITULO I

SANCIONES DEL PERSONAL ADINISTRATIVO, DOCENTES Y ESTUDIANTES

Articulo 188°. Sanciones del Personal Docente y Administrativos son las

siguientes:

a.

b.

Amonestacion escrita en caso de faltas leves.

Suspension de sus funciones de dos dias hasta por noventa dias sin goce
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deremuneracion, en el caso de las faltas graves.

c. Destitucidn de la institucion, en el caso de las faltas muy graves.

Las sanciones son aplicadas por el director general de la institucién con
observancia de la garantia constitucional del debido procedimiento, conforme al

procedimiento establecido en el reglamento de la presente ley.

Las sanciones senaladas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a
que hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las

autoridades respectivas.

Articulo 189°. Amonestacion Escrita.

Se da en el caso de faltas leves. Consiste en la llamada de atencién por escrito,
con la finalidad que no se incurra en nuevas faltas administrativas. Seformaliza por
resolucion del director general del IESP. Se impone la sancidn previa presentacion
de los descargos del docente o director, dentro de los 5 (cinco) dias habiles de

notificada la imputacién de la conducta sancionable.

Articulo 190°. Suspensién.

Consiste en la suspension al cargo de dos dias hasta por un maximo de noventa
(90) dias sin goce de remuneracion, en el caso de las faltas graves. Se formaliza
por resolucion del director general de la institucion. Para el caso del Director

General, se formaliza por resolucion de la DREJ.

Articulo 191°. Destitucion.

Es la sancion administrativa que conlleva al término de la Carrera Publica del

Docente del IESPP” SUB” se formaliza por resolucién Directoral.

Articulo 192°. Gradualidad de la Sancion.
La gravedad de la sancién se determina evaluando de manera concurrente

las siguientes condiciones:

a. Circunstancias en que se cometen.
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o

Forma en la que se comenten

Concurrencia de varias faltas o infracciones.

a o

Participacion de uno o mas autores.
Gravedad del dano al interés publico y/o bien juridico protegido.
Perjuicio econdmico causado.

Beneficio ilegalmente obtenido.

5 @ oo

Existencia o no de intencionalidad en la conducta del autor.

o

Situacion jerarquica del autor o autores.

Articulo 193° De los Estudiantes pueden ser objeto de las siguientes
sanciones:

Amonestacion Verbal.

Amonestacion por resolucion del Director General.

Suspension hasta por diez dias.

Separacion del ciclo en curso.

®© o 60 T o

Separacion definitiva

Articulo 194° Las sanciones son aplicables a todos los estudiantes debido
al incumplimiento de obligaciones y faltas disciplinarias segun la gravedad:
a. Amonestacion verbal por parte del profesor, jefe de Area Académica o Jefe
de Unidad Académica y Director General de la Institucion.
b. Amonestacion escrita por faltas leves emitida por el Director General dela

Institucion

Articulo 195° La aplicacion de las sanciones establecidas en los incisos ¢, dy e
del articulo 153 del presente reglamento se efectuaran mediante un proceso
disciplinario sumarisimo que no excedera de 30 dias improrrogables a partir dela
notificacién que instaura el proceso disciplinario, y estara a cargo de la Comision
de Disciplina para Estudiantes, debiendo concluir la misma con la entrega de su
Informe Final que contendra una exposicion de fundamentos de hecho, derecho,

conclusiones, medios probatorios y recomendaciones.

Articulo 196° El Director General mediante Resolucion Directoral, dispondra la
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aplicacion de la sancién o absolvera al estudiante procesado, La Resolucidén que

da fin al proceso disciplinario, podra ser impugnada.

CAPITULO Il

DE LA COMISION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS.
Articulo 197°. Comisién de Procedimientos Administrativos Disciplinarios (PAD).

Es la comisién encargada de los procedimientos administrativos disciplinario de
los docentes de la institucion. Es reconocido mediante R.D. de la Direccion
General, asi mismo se tomaraen cuenta las disposiciones de la RM N° 553-2018-

MINEDU. Norma Técnica que regula el procedimiento administrativo disciplinario
establecido en la Ley N2 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N2
010-2017-MINED

Articulo 198°. Etapas del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Son la fase instructiva y sancionadora.

Articulo 199°. De la conformacién de la Comision de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

a. Los miembros titulares lo conforman.
- Eljefe del Area Administrativa, quien preside la comision.

- Un jefe de la Unidad o area, designado por el director general.
- Un docente elegido por los docentes por mayoria simple.
b. Como miembros suplentes.
- un docente elegido por el Director General.
- un docente elegido por los docentes por mayoria simple.

Articulo 200°. de las funciones de la comision de procedimientos administrativos
disciplinarios.

Recibir las denuncias y los reportes que provienen de la misma institucion.
b. Efectuar la investigacion previa al acto de inicia del PAD, para lo cual podra
solicitar informes, examinar y analizar los medios probatorios, actuar las
diligencias y todas las acciones que consideren necesarias para establecer
los hechos que le permitan determinar la existencia o node la comisién de

o
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la falta o infraccion.

C. Remitir el informe de propuesta de sancion o no a lugar, una vezculminada
la fase de investigacion, conforme al plazo establecido en el reglamento.

d. Iniciar de oficio las investigaciones sobre la existencia de faltas e
infracciones.

e. Llevar el adecuado control, registro y archivo de los expedientes y la
documentacion remitida a la Comision.

f. Otros que le confiere la normatividad especifica.

TITULO IX

DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS A LA COMUNIDAD
INSTITUCIONAL

Articulo 201°. Estimulo y Reconocimiento Para el Personal Administrativo

El personal administrativo que destaque en el cumplimiento de sus deberes y
contribuyan al buen funcionamiento de la institucion seran reconocidos de la
siguiente manera:
a. Resolucion Directoral de agradecimiento y felicitaciones.
Otorgamiento de diplomas y medallas en honor al merito
Compensacioén con horas extras remuneradas

b
C
d. Becas parciales a sus menores hijos que estudian en la institucion
e. Becas para cursos de capacitacion y actualizacidon

f

Otros que la situacion amerite.
Articulo 202°. Estimulo y Reconocimiento a Docentes Formadores

Se estimulara al Docente Formador con:
a. Menciones honrosas y Resoluciones de Felicitacion en caso de haber
hecho un aporte por cumplimiento de acciones extraordinarias y a docentes
que ejecuten Proyectos de Innovacién que coadyuven al mejoramiento de

la calidad educativa.

pag. 139



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
. SAN JUAN BOSCO = [&0
de Educacion

- N°03-94-ED R. D. N° 081-2019 — MINEDU/VMGP/DIGEDD/DIFOID

b. Becas de capacitacion y Pasantia por desempefio técnico pedagogico.

c. Subvencionar integralmente la publicacién de produccién intelectual que
realiza a nombre de la institucion.

d. Subvencionar parcialmente la publicacion de produccion intelectual,como
docente formador de la institucion.

e. Incentivar con cursos complementarios y viajes de representacion
institucional a los docentes que demuestren identidad institucional.

f. Mayor carga horaria en el semestre posterior

Articulo 203°. Estimulo y Reconocimiento a Estudiantes

a. Becas de exoneracion de matricula para primeros puestos del promedio
general de aula

b. Beca parcial de 50% del pago de mensualidad a estudiantes que destacan
en eventos académicos, deporticos y culturales reconocidos por la DREJ o
Ministerios de educacion o Ministerio de Cultura.

c. Becas integrales en los primeros tres semestres a estudiantes vulnerables
de comunidades nativas que acrediten alto rendimiento escolar y condicion
de pobreza y pobreza extrema.

d. Becas parciales con exoneran al 50% del pago de matricula y pensiones
de ensenanza a los tres primeros puestos de la consolidacion final por
programa de estudio y a estudiantes que acrediten promedio general por
encima de 17 de promedio al finalizar el semestre.

e. Otorgar una R.D. a los estudiantes que ocupen el primer y segundo puesto
en su rendimiento académico.

f. Otorgar una R.D. al mérito a los estudiantes que sobresalgan en las
actividades co-curriculares previo informe del docente, tutor, jefe de
programa de estudio.

g. Incentivo por trabajos de investigacion

h. Pasantillas, capacitaciones o talleres con subvencion completa

i. Becas parciales en el semestre inmediato superior por obras de bien social
0 proyeccioén social o responsabilidad social.

j-  Reconocimiento publico en el aniversario institucional por su destacada

participacion en beneficio de la institucion.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primero. De la transicion de IESPP a EESP.

Sera progresiva y sostenible en funcion a las exigencias de la norma técnica y
cronograma de licenciamiento que aprueba las CBC segun la RVM-097-2022-
MINEDU

Segundo. Del proceso de licenciamiento.

El IESP Publico “San Juan Bosco" de Satipo, participara del proceso de
licenciamiento de los programas de estudio establecido por Ley N2 30512. Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes para convertirse en EESP, previo cumplimiento de las condiciones

basicas de Calidad establecidos por la norma técnica para tal fin.

Tercero. Del proceso de acreditacion.
Forman parte de la politica institucional acreditar los programas de estudio para

ofrecer una educacién superior de calidad.

Cuarta. El presente Reglamento entra en vigencia desde el momento de su

aprobacion por Resolucion Directoral.

Quinta. Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento, seran

resueltos por disposiciones de la plana directiva.
Sexta. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de estricto

cumplimiento por el Personal Directivo, Jerarquico, docente, administrativo y

estudiantes.
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