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PRESENTACION

El Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico
Privado “SAN JUAN BOSCO” es un instrumento de gestidn organizacional que regula

su actuacioén y funcionamiento.

Establece las funciones, perfiles, derechos y obligaciones, asi como los estimulos
y reconocimientos de estudiantes y egresados, directivos, docentes y personal
administrativo que conforman la comunidad educativa. Del mismo modo, tipifica las
faltas, infracciones y sanciones en concordancia con el marco normativo vigente y en

consideracion de los mecanismos de consulta y participacion institucional.

El objetivo de este instrumento de gestibn es establecer las normas y
procedimientos de caracter interno que permitan ofrecer un servicio de calidad,
ordenado y coherente y que nuestra comunidad educativa obtenga la orientacién que

requiere.

En la elaboracion del presente Reglamento Institucional participaron todos los
miembros de la Comunidad Educativa, basandose en las normas legales vigentes que

rigen el ordenamiento juridico en nuestro pais.



DATOS GENERALES

Escuela de Educacion Superior Pedagégico “San Juan Bosco”

Creacion: D.S. 0034-91-ED
Revalidacién: RD N°00038-2019-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DIFOID

Dra. Carmen Maria Cueva Garamendi

Departamento : Lima
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO
FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Art. 1°. Finalidad
a. Establecer las normas generales y especificas, sustantivas y procedimentales, para

el funcionamiento de la IESP “SAN JUAN BOSCO”, las mismas que tienen
caracter obligatorio.

b. Fortalecer la vision y la mision del Instituto estableciendo los pardmetros
fundamentales para una gestién eficiente.

c. Orientar a la comunidad educativa hacia la excelencia en la formacion profesional,
normando aspectos de organizacion y funciones.

d. Garantizar la eficiencia, eficacia y calidad del servicio educativo.

Art. 2°. Alcances
La aplicacion del presente reglamento alcanza al personal Directivo, jerarquico, docente,

administrativo y estudiantes, en concordancia con las Leyes, Normas y Disposiciones
vigentes emanadas del Ministerio de Educacion y Direccion Regional de Educacion de

Lima Metropolitana.

Art. 3°. Objetivos
a. Normar las funciones, perfiles, derechos, obligaciones, estimulos, reconocimientos,

faltas, infracciones y sanciones.

b. Regular los procedimientos que guian el buen funcionamiento de la Institucion.

Art. 4°. Bases legales
a. Constitucion Politica del Pert de 1993.

b. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

d. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera

Publica de sus Docentes.



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

RVM 202-2019-MINEDU que modifica el Disefio Curricular Basico Nacional de la
Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion Inicial, aprobado
por el articulo 1 de la Resolucién Viceministerial N° 163-2019-MINEDU; conforme al
anexo N° 1 que forma parte de la presente resolucion.

RVM 204-2019-MINEDU, que aprueba el Disefio Curricular Basico Nacional de la
Formacion Inicial Docente - Programa de Estudios de Educacion Primaria.

RM 441-2019-MINEDU Aprueba Lineamientos Académicos Generales para las
Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica publicas y privadas.

RVM N° 097-2022-MINEDU, Norma Técnica denominada “Condiciones Basicas de
Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion
Superior”.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27783. Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27867. Ley Organica de los Gobiernos Regionales y Modificatorias.

. Ley 28518-2005. Ley sobre modalidades formativas laborales.

Ley N° 13406. Crea el pasaje universitario a favor de los estudiantes de
Universidades e Institutos de Educacién Superior de la Republica.

Decreto Supremo N° 018-2007-ED. Aprueba el Reglamento de la Ley 28740, Ley
del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificaciébn de la Calidad
Educativa.

Decreto Supremo N° 738-2010-ED. Norma que regula los planes de estudio de las
carreras de Educacion Inicial y Educacion Primaria.

Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio
Educativo para las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica.

Decreto de Urgencia N° 017-2020 - Decreto de Urgencia que establece medidas
para el fortalecimiento de la Gestion y el Licenciamiento de los Institutos y Escuelas
de Educacion Superior, en el Marco de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas

de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus docentes.



TITuLo Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION
Art. 5°. ElI IESP “SAN JUAN BOSCO” es auténomo en los procedimientos

administrativos, organizacionales y en el ambito econémico que le concierne como tal,
sin desligarse de las normas generales emanadas por el ente rector que es el Ministerio

de Educacién y la Direccion Regional de Lima Metropolitana.

Art. 6°. Organos de direccién

Conformada por la Direccion General y el Consejo Asesor, quienes toman las decisiones
de todo proceso académico, de gestion y administrativo del IESP “SAN JUAN BOSCO".

Art. 7°. Unidades descentralizadas

Conformada por la Unidad Administrativa, Unidad de Investigacion, Unidad Académica
y Unidad Empleabilidad y seguimiento al egresado. Las mismas dependen de la

Direccién General.

Art. 8°. Areas dependientes

Cada unidad descentralizada cuenta con areas dependientes las mismas que se han

organizado de la siguiente manera:

a. Unidad administrativa
e Tesoreria
e Ventas y admisién
e Seguridad y vigilancia
e Soporte Técnico

e Mantenimiento

b. Unidad de Investigacion

e Area de practicas

c. Unidad académica
e Coordinacion académica

e Docentes formadores

d. Unidad Empleabilidad y Seguimiento al egresado
e Psicopedagogia y asistente Social

e TOpico
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Organigrama estructural “IESPP SAN JUAN BOSCO”

DIRECTOR GENERAL
ASESDR
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SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

MANTENIMIENTO
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SJB

TITULO 1Nl

INSTANCIAS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Art. 9°. Director General

Representante legal y maxima autoridad institucional. Tiene a su cargo la conduccion
académica y administrativa del IESP “SAN JUAN BOSCQO”. Gestiona en los ambitos
pedagdgico, institucional y administrativo y le corresponde en lo que resulten aplicables,
las atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley N° 30512 ante el Ministerio de

Educacion y la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana (DRELM).
- Funciones:

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

Representar a la IESP Privada San Juan Bosco en los ambitos institucionales y

académicos

Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral.

e Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas del IESP SJB

Proponer el proyecto de presupuesto anual.

Organizar, ejecutar el proceso de seleccion de docentes conforme al reglamento
interno del IESP “SAN JUAN BOSCO”.

Designar, ratificar, promover, remover, despedir o destituir al personal docente y/o

administrativo de acuerdo a su competencia.

Sancionar al personal, previo proceso administrativo disciplinario, segun la
normativa aplicable vigente y el régimen laboral respectivo, en el &mbito de su

competencia.

Promover la investigacion, innovacion tecnoldgica y proyeccion social segun

corresponda.

Representar legalmente a la Institucion y firmar en nombre de la misma los

documentos oficiales.

Establecer los lineamientos de politica educativa en concordancia con los objetivos
de la Institucion en base al Disefio Curricular.

e Expedir resoluciones directorales

e Aprobar por Resolucién Directoral los documentos de gestién interna.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones que emanen del Ministerio de

Educacion.

e Promover la realizacién de eventos académicos, administrativos y culturales.

12



e Aprobar el Reglamento de Admision.
e Ratificar la matricula de los estudiantes dentro de los 15 dias de iniciado el semestre
académico.

e Aceptar traslados de estudiantes externos, exoneraciones y convalidaciones.

Otorgar licencia de estudiantes hasta por 4 ciclos.

Autorizar la sustentacion de los trabajos de investigacion y hacer el seguimiento e

informar sobre los resultados obtenidos.

Programar acciones referentes a la titulacion de los egresados en coordinacion con

el Director General.

Impulsar las innovaciones cientificas y tecnolégicas tendientes a mejorar la

eficiencia institucional.

Convocar en fechas establecidas, al personal docente, para la planificacién de la
labor educativa.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo del IESP “SAN JUAN BOSCO” y evaluarlo.

Monitorear y dar seguimiento a los egresados en coordinacion con la Unidad de

Empleabilidad y seguimiento al egresado.

Otorga becas al alumnado, en coordinacién con el responsable del Area de

Psicopedagogia y Asistente Social.

Coordinar y conformar el Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién

y atencién en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

Convocar y presidir reuniones con el personal docente, administrativo y estudiantes.

Presidir el Comité de Afrontamiento al acoso sexual en la Institucién.

Otras funciones o atribuciones que de acuerdo a la normativa interna o legislacion

aplicable lo disponga.

Art. 10°. Consejo Asesor

Propone alternativas para el mejoramiento del fortalecimiento del Instituto. Es la unidad

de asesoramiento académico de la institucion y esta conformado por:

a. Director General
b. Representante de la Promotoria

c. Secretaria Académica

13



Art. 11°. Responsable de Contabilidad

Organo de apoyo a la gestion institucional, esta a cargo de registrar contablemente las
operaciones del IESP “SAN JUAN BOSCOQ?, analisis de cuentas, reportes e informes
con el fin de mostrar cifras exactas y razonables conforme a normas contables y

tributarias.
- Funciones:

e Analizar las cuentas que conforman los estados de la situacion financiera a fin
de sustentar los ingresos y egresos de manera ordenada.

e Realizar las conciliaciones bancarias, para tener un control interno y sustento
de los registros realizados.

e Atender alos auditores externos, a fin de obtener la conformidad del consultor.

e Elaborar los libros electrénicos de compras y ventas, a fin de cumplir con las
exigencias legales y tributarias.

e Llenar adecuadamente las declaraciones juradas mensuales exigidas por la
SUNAT, y evitar contingencias que afecten directamente al IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

e Realizar pagos de remuneraciones, servicios, impuestos y otros que la
direccién general indique.

e Ejercer el control y resguardo de los documentos que sustentan las
operaciones de ingresos y egresos.

e Elaborar el reporte DAOT (Declaracién Anual de Operaciones con Terceros)
para efectos de presentacion a la Sunat.

e Proporcionar informacion a la Direccion general sobre estados de cuenta de

los estudiantes.

Art. 12°. Secretaria Académica

Organiza y administra los servicios de registro académico y administrativo del IESP
“SAN JUAN BOSCOQ?, certifica con su firma los documentos oficiales del Instituto de

Educacion Superior Pedagégico San Juan Bosco.
- Funciones:

e Coordinar los procedimientos académicos y administrativos del IESPP SJB con

los érganos correspondientes.
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e Supervisar y administrar los libros de Registro de Grados y Titulos que emite el
IESPP SJB.

e Centralizar y procesar la emision de las Resoluciones de la Direccién y/o
Jefaturales.

e Legalizar, autenticar, certificar y fedatear los documentos y analogos emitidos por
la IESPP SJB.

e Proponer y coordinar la actualizacién de los derechos de pago en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

e Publicar el boletin de Grados Académicos, Titulos Profesionales vy
reconocimientos.

e Recibir, registrar, clasificar, distribuir y efectuar el seguimiento de los documentos
presentados a la institucién, comunicando a solicitud de los interesados el estado
del tramite y sus resultados.

e Realizar las gestiones necesarias ante las instancias competentes: DRELM,
MINEDU, UGEL, SUNEDU, etc. Para el buen desarrollo y fluidez de la atencion
al usuario del IESPP SJB.

e Organizar y dirigir el sistema de matricula semestral de los estudiantes de
pregrado y los que corresponda en coordinacién con las instancias competentes.

e Organizar, registrar y administrar el Libro de Reclamaciones.

e Organizar y administrar todos los servicios de registro académico y
administrativo del IESP “SAN JUAN BOSCO”.

e Firmar las boletas de notas, actas de evaluacion, certificado y otros documentos

de su competencia.

Art. 13°. Unidad Administrativa

Garantiza la correcta ejecucion de las actividades de gestion institucional que son
soporte vital para el desenvolvimiento regular de las actividades académicas.

Realiza actividades administrativas y operativas relacionadas con los procesos de
compra, almacenamiento, control de inventario, distribucion de materiales e insumos
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asi como promover el

cuidado de la infraestructura.

Elabora mensualmente la planilla de docentes, y de todo el personal del IESP “SAN
JUAN BOSCO”. Organo de apoyo a la gestién institucional, esta a cargo de registrar
contablemente las operaciones de la institucién, andlisis de cuentas, reportes e informes
con el fin de mostrar cifras exactas y razonables conforme a normas contables y

tributarias. Recibe y entrega dinero, depdsitos bancarios, control de planillas, de

15



ingresos y egresos de caja chica y otros documentos de valor. Registra y controla el

pago de pensiones de los alumnos y realiza el arqueo de caja diaria.

- Funciones:

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Propones la politica y lineamientos para la administracion de materiales de
acuerdo a las normas establecidas por la Direccion General

Implementar el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal de la institucion.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional,
gestion pedagdgica y gestion administrativa.

Elaborar y presentar a la Direccion General los estados financieros y el informe
anual de la gestion administrativa.

Planificar, elaborar, ejecutar, evaluar y sustentar el presupuesto institucional
anual priorizando partidas para la atencion a necesidades académicas.
Informar y rendir cuentas anualmente a las autoridades y comunidad educativa
sobre el manejo de los bienes y recursos institucionales.

Elaborar un sistema de tramite documentario que contemple la simplificacion
administrativa.

Administrar y asesorar a las diferentes dependencias de la Escuela en las
actividades relacionadas con la gestién documental.

Aplicar las normas y procedimientos técnicos del personal que tiene a su cargo.
Realizar informes mensuales de asistencia del personal.

Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades de la
Institucion y en cumplimiento a las normas legales.

Otros que le asigne la Direccion General

Art. 14° Responsable de Soporte Técnico

Realiza actividades de gestion tecnologica y coordina acciones para proveer soluciones

de tecnologias de informacién, a través de la planeacion e integracion de las actividades

requeridas, con el objetivo de suministrar herramientas tecnolégicas que faciliten el logro

de los objetivos institucionales.

- Funciones:

Desarrollar y ejecutar los planes de instalacién y mantenimiento preventivo y
correctivo de software propio y de programas comerciales.

Desarrollar y ejecutar planes de mantenimiento (hardware) preventivo y
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correctivo de computadoras.

e Gestionar el manejo de usuarios del correo electrénico institucional

e Gestionar la red telefonica institucional e Internet.

e Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacion de
servicios informaticos

e Realizar el control de copias de seguridad de la informacién sensible de la
empresa Yy el inventario y/o control de hardware y software.

e Realizar el control de la red local.

e Desarrollar politicas de uso de equipos informaticos

e Administrar las redes sociales del IESP “SAN JUAN BOSCO”.

e Administrar el sistema de video vigilancia.

e Brindar apoyo en el disefio de publicidad del IESPP “SAN JUAN BOSCQO”.

e Otros que le asigne la Direccion General.

Art. 15°.Responsable de tesoreria

Recibe y entrega dinero, depdsitos bancarios, de ingresos y egresos de caja chica y
otros documentos de valor. Registra y controla el pago de pensiones de los alumnos y

realiza el arqueo de caja diaria.
- Funciones:

e Elaborar los certificados de retenciones.

e FElaborar y entregar boletas de pagos mensuales al personal en planilla.

e Recibir y entregar cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios, planillas
de control (de ingreso y egreso por caja chica) y otros documentos de valor.

e Registrar y controlar los pagos de pensiones de los estudiantes.

e Realizar los arqueos de caja diarios.

e Realizar depdsitos bancarios.

Art. 16°. Responsable de Ventas y Admision

Recepciona documentacion y se pone en contacto con los estudiantes de acuerdo a lo
solicitado brindandoles la informacién que requieren para realizar los procedimientos
pertinentes dentro y fuera de la institucién y que estén relacionados con su practica

pedagogica estudiantil.
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Realiza actividades destinadas a desarrollar, implementar y evaluar las estrategias de
marketing y publicidad a corto, mediano y largo plazo del IESP “SAN JUAN BOSCO”.

- Funciones:

e Recepcionar los leads que llegan a través de las redes sociales y realizar las
llamadas

e Registrar lo leads en la plataforma educativa

e Hacer seguimiento a los interesados hasta lograr la venta

e Asegurar la inscripcion de los interesados al proceso de admisién.

e Recepcionar y revisar exhaustivamente los documentos que son requisitos para el
proceso de admisién

e Participar en ferias vocacionales

e Realizar visitas a los colegios ofertar las carreras que tenemos

e Propiciar los convenios interinstitucionales

e Atender al publico en general en recepcion

Art. 17°. Responsable de Seguridad y vigilancia

Garantizar la seguridad fisica de todos los miembros de la comunidad educativa, asi
como el cumplimiento de las normativas de seguridad, supervisa, previene riesgos,
interviene ante situaciones de emergencia, y colaborar con otros actores como el
personal de vigilancia, las autoridades locales y el personal educativo para mantener un

ambiente seguro y protegido en todo momento.
- Funciones:

e Coordinar con la Unidad Administrativa los aspectos relativos a la seguridad
de las personas, de los equipos y de la infraestructura del IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

e Supervisar el control de acceso y salida de personas, proveedores, equipos y
muebles de la institucion.

e Verificar la aplicacién de los procedimientos de acuerdo al protocolo de
seguridad establecido por el IESP “SAN JUAN BOSCO".

e Otros que demande el cargo.

Art. 18°. Responsable de Mantenimiento

Disefia y supervisa el programa de limpieza del IESP “SAN JUAN BOSCQO?”, asigna las

tareas especificas en secuencia y tiempos, organiza al personal coordinando y
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controlando el adecuado uso de los materiales de limpieza. Asi como también tiene a

su cargo el servicio de vigilancia de la institucion.
- Funciones:

e Disefar y supervisar el cronograma regular de limpieza, asignando las tareas
especificas en secuencia y tiempos a los responsables.

e Coordinar y controlar el adecuado uso de los materiales de limpieza.

e Realizar el control de la ejecucion operativa al detalle que redunde en la
calidad de los servicios en este rubro ofrecido a los estudiantes.

e Emitir e informar de cualquier incidente con respecto a infraestructura,
personal u otros.

e Proponer la adquisicion de productos que sean necesarios para optimizar la
calidad del servicio.

e Velar por el cuidado y seguridad de los bienes y equipos de la Institucion.

e Mostrar respeto, buen trato a quienes son usuarios del IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

e Apoyar en gestion de actividades que se requieran, previa autorizacion del
Director General.

e Otras funciones que se le puede asignar.

Art. 19°. Jefe de Unidad de Investigacion

Promueve, planifica, desarrolla, supervisa y evalla el desarrollo de actividades de
investigacion en los campos de su competencia. Garantiza que los estudiantes logren
un perfil de investigadores orientados por sus docentes y el desarrollo de la investigacion
formativa en los diferentes cursos que se dictan y de la supervision de los trabajos de
investigacion presentados por los estudiantes al término de su carrera para obtener su
titulo profesional. Tiene a su cargo la publicacién de la revista cientifica institucional y
del manejo del repositorio digital del IESP “SAN JUAN BOSCQO”.

- Funciones:

e Establecer las lineas de investigacion pertinentes con las necesidades
nacionales e institucionales de la actividad docente.

e Planificar la actividad de investigacion con la participacion de docentes y
estudiantes.

e Organizar el desarrollo de actividades de investigacion: recursos, lineas de

investigacion, metodologias, asignaciéon de responsabilidades.
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e Elaborar y evaluar el plan de actividades y presupuesto de la Unidad,
manuales, reglamentos y otros de su competencia.

e Disefiar, evaluar y coordinar politicas y lineamientos de investigacion
realizadas en todas las areas del instituto.

e Dirigir y supervisar las actividades investigativas programadas durante el
afo.

e Coordinar las capacitaciones con el responsable de la Unidad de
investigacion dirigida a los docentes y estudiantes del IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

e Promover los grupos de investigacion liderados por los docentes de la
institucion.

e Monitorear que la investigacion sea un componente transversal en los
diferentes cursos y médulos desarrollados en la malla curricular de los
programas de estudio.

e Vincular la investigacion a la practica pedagogica como parte del proceso
formativo.

e Proponer y ejecutar programas para mejorar las habilidades de
comunicacion, liderazgo, resoluciéon de conflictos e inteligencia

e Presidir la publicacion de la Revista Cientifica Institucional de los docentes,
a fin de crear entornos motivadores para el aprendizaje y la cooperacion.

e Organizar, promover y difundir los resultados de la investigacion orientada a
la generacién de conocimiento cientifico, humanistico, tecnoldgico y de
innovacion.

e Gestionar la proteccién de los trabajos de investigacion generados en la
institucién con el sefialamiento de los autores, mediante el correspondiente
registro de la propiedad intelectual y patentes, en concordancia con lo
establecido en las normas legales acerca de la propiedad intelectual.

e Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas,
nacionales e internacionales, para realizar actividades colaborativas e
intercambio de informacién y experiencias en Investigacion e Innovaciéon
Educativa.

e Aplicar mecanismos de control y sanciones anti plagio en la actividad investigativa
donde participe el Instituto Superior Pedagdgico Privado “San Juan Bosco”.

e Velar por la aplicacion de la ética en la actividad investigativa que incluya el
resguardo de la integridad de las personas, animales plantas o informacion
involucrados en la investigacion.

e Aplicar politicas de proteccion de propiedad intelectual
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e Supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar la
calidad de las mismas y su concordancia con las orientaciones del estatuto del
Instituto Superior Pedagégico Privado “San Juan Bosco”.

e Difundir el conocimiento y los resultados de las investigaciones a través de
medios fisicos y digitales.

e Representar, por delegacion, a la Direccion General en materia de su
competencia.

e Otras funciones que le asigne la Direccion General.

Art. 20°. Responsable del drea de practica:

Forma al futuro docente en practica docente presentando diferentes escenarios con los
gue se podra encontrar en su desenvolvimiento profesional y dar las orientaciones para
afrontar cada uno de estos retos acompafiado de una evaluacion y supervision

permanente.
- Funciones:

e Proponer las politicas que garanticen los elementos necesarios para
desarrollar y enriquecer la practica docente, en coordinacién con la Jefatura
Académica.

e Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la practica docente, de acuerdo al
nivel de estudios en coordinacién con la Unidad Académica.

e Coordinar la firma de convenios interinstitucionales para que los estudiantes
lleven a cabo Practicas Pre profesionales.

e Vela por la correcta aplicacién de los reglamentos de la practica docente.

e Guia a los estudiantes en sus practicas pre profesionales y en los trabajos de
investigacion.

e Desarrollar competencias de la formacion docente en inicial y primaria segun
el perfil del egresado.

e Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las
actividades culturales, recreativas y deportivas.

e Ejercerla docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.

e Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de los estudiantes.

e Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de

Investigacion e innovacion, proyeccion social, dentro de su carga académica.
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e Orientar y asesorar trabajos de investigacion de los estudiantes con fines de
titulacion.

e Participar en la elaboraciéon de los instrumentos de gestion del IESP “SAN
JUAN BOSCO”.

e Elaborar los silabos de los cursos y médulos asignados en cada semestre
académico.

e Elaborar la carpeta pedaglgica para presentarla en los monitoreos
establecidos por la direccion General.

e Proponery ejecutar proyectos de Investigacion con sus estudiantes segun las
asignaturas que dicte.

e Participar en actividades de proyeccion social, cultural, deportivas, artisticas y
de otra indole que programa la Institucion.

e Elaborar sesiones de clases diarias con su respectivo material didactico.

e Tomar pruebas de entrada a los estudiantes para tener un diagndstico de los
conocimientos previos de los mismos.

e Cumplir puntualmente con el horario de clases establecido en su carga
horaria.

e Otras funciones que le delegue la Direccion General.

Art. 21°. Jefe de la Unidad Académica

Planifica, supervisa y evalla 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. Desarrolla, planifica,
organiza, ejecuta y controla las acciones de caracter académico, coordinando las
actividades encomendadas al personal docente a fin de garantizar la prestacion de un
servicio educativo de calidad, teniendo trato directo con el personal docente y

estudiantes.
- Funciones:

e Organizar y velar por el normal funcionamiento de los programas
académicos que ofrece el IESP “SAN JUAN BOSCO”.

e Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disefios
curriculares basicos nacionales.

e Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
asignacion de responsabilidades.

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

resultados.
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Gestionar el registro de informacién en el SIA.

Proponer a la Direccion General las politicas institucionales en materia de
formacion profesional docente.

Dirigir la planificacion curricular, su experimentacion y mejoramiento
permanente.

Formular el Plan de Monitoreo, Evaluacion y Gestion Académica del Curriculo
y realizar su seguimiento.

Presidir las comisiones de horarios, distribucion de trabajo académico de los
docentes y del proceso de admision.

Conducir procesos de evaluacion de los docentes (autoevaluacion,
coevaluacion y heteroevaluacion).

Proponer el plan de evaluacion de los aprendizajes.

Organizar los documentos educativos de los estudiantes como registros de
matricula, registros de acta de evaluacion, certificados de estudios, procesos
de graduacion y titulacion y otros afines de indole académico.

Remitir oportunamente la documentacion de los estudiantes a la dependencia
educativa de su jurisdiccion.

Elaborar y presentar a la Direccién General el informe anual de su gestion.
Organizar y coordinar reuniones con otras dependencias para el cumplimiento
de las funciones.

Atender y orientar al publico usuario sobre gestiones académicas o
administrativas y la situacion en la que se encuentran los expedientes
tramitados.

Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar la documentacién externa e interna
gue ingresa a su dependencia.

Consolidar el cuadro de necesidades del area y solicitar su atencién.
Tramitar y disponer la atencién de las solicitudes de servicios de la
competencia de la Unidad, formulados por los usuarios.

Organizar y formular la informacion requerida por el MINEDU, referente a los
diversos formatos solicitados por esta entidad.

Asesorar a las autoridades y personal del IESP “SAN JUAN BOSCO” en
asuntos de competencia de la Unidad Académica.

Impartir las disposiciones necesarias para el desarrollo sistematico y eficiente
de las acciones de la unidad.

Emitir informes técnicos con la documentacion sustentatoria o solicitada sobre
diversos aspectos relacionados al area de competencia de su unidad.

Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne la Direccién General.
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Art. 22°. Responsable de la Coordinacién Académica

Vela por el cumplimiento de los derechos adquiridos por el personal que labora en el
IESP “SAN JUAN BOSCOQ’ estipulado en los acuerdos contractuales que se realizan a

inicio de cada ciclo académico. Mantiene el adecuado clima institucional.
- Funciones:

e Programar, ejecutar y monitorear la aplicacion y desarrollo curricular de todas
las areas y actividades a través de planes de mejora continua.

e Proponer lainnovacion en las propuestas curriculares del programa de estudio
en funcion de las exigencias pedagoégicas contemporaneas.

e Implementar, monitorear y asesorar la practica Preprofesional y la
investigacion educativa de los estudiantes de formacion inicial docente.

e Participar de manera activa en todas las reuniones convocadas por los
estamentos de la institucion y las actividades delegadas.

e Orientar a los docentes en el disefio de silabos, aplicacién y desarrollo de
actividades de aprendizaje y evaluacion de las areas curriculares del
programa.

e Informar periddicamente al jefe de Unidad Académica de las acciones
desarrolladas en el Programa de estudio.

e Desarrollar acciones de monitoreo y asesoria al personal docente bajo su
cargo, emprendiendo de manera conjunta acciones de mejora para el
desarrollo profesional.

e Presentar planes e informes de acuerdo a las exigencias institucionales para
asegurar una gestion de calidad.

e Desarrollar las unidades de competencia, sus indicadores de logro, entre otros
contenidos establecidos por el MINEDU, con la finalidad de cumplir las

exigencias de desempefio del mercado laboral y la sociedad.

Art. 23°. Responsable de Docentes formadores

Profesionales con nivel académico actualizado, responsabilidad, ética profesional,
liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar decisiones, resolver problemas y orientar
su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos para un mundo en constante
cambio, enmarcados en el perfil profesional. La labor docente implica el desempefio de
funciones de ensefianza-aprendizaje, investigacién, proyeccion social, capacitacion,

produccion intelectual, promocion de la cultura, creacion y promocion del arte,
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produccién de bienes, prestacion de servicios y otras de acuerdo con los principios y

fines de la Institucion.
- Funciones:

e Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las
actividades culturales, recreativas y deportivas.

e Ejercerla docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.

e Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de los estudiantes.

e Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de
Investigacidn e innovacion, proyeccion social, dentro de su carga académica.

e Orientar y asesorar trabajos de investigacion de los estudiantes con fines de
titulacion.

e Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion del IESP “SAN
JUAN BOSCO”.

e Elaborar los silabos de los cursos y médulos asignados en cada semestre
académico.

e Elaborar la carpeta pedagbgica para presentarla en los monitoreos
establecidos por la direccion General.

e Proponery ejecutar proyectos de Investigacion con sus estudiantes segun las
asignaturas que dicte.

e Participar en actividades de proyeccion social, cultural, deportivas, artisticas y
de otra indole que programa la Institucion.

e Elaborar sesiones de clases diarias con su respectivo material didactico.

e Tomar pruebas de entrada a los estudiantes para tener un diagnéstico de los
conocimientos previos de los mismos.

e Cumplir puntualmente con el horario de clases establecido en su carga
horaria.

e Informar oportunamente al encargado del Programa Académico respectivo de
la conducta inadecuada de los estudiantes, en el desarrollo de clases o dentro
de la Institucion.

e Coordinar y conformar el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para
la prevencion y atencién en casos de acoso, discriminacidn, entre otros.

e Asistir puntualmente a reuniones convocadas por el IESP “SAN JUAN

BOSCOQ” y a las actividades civicas patritticas.
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Art. 24°. Jefe de la unidad de empleabilidad y seguimiento al egresado

Planifica, organiza, ejecuta, supervisa, monitorea y evalla los programas de formacion
continua. Promueve el desarrollo profesional a través de los procesos educativos de
formacion continua (programas, talleres, seminarios, cursos, etc.), que permitan la
especializacion o dar soporte ocupacional al estudiante para su insercion laboral en un
plazo mas corto. Garantiza la calidad, continuidad y competitividad en el ejercicio de la

profesion.

Brinda 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. Conforma un comité de defensa del
estudiante encargado de velar por su bienestar para la prevencion y atencién en casos

de acoso, discriminacion, entre otros.

Establece relacion reciproca, permanente, y de vinculacion entre la institucién y sus

egresados a fin de tomar decisiones para fortalecer la oferta educativa.
- Funciones:

= Planificar, supervisar y evaluar las actividades que se orienten al desarrollo fisico,
psicoafectivo, social y cultural de la comunidad académica

= Propiciar acciones de Promocién Social mediante programas y proyectos que
desarrollan los estudiantes, a través de la practica docente.

= Proponer politicas de bienestar y salud integral de los estudiantes.

= Desarrollar programas de tutorias y asesoramiento personal y académico a los
estudiantes durante su proceso formativo. Participar en el proceso de admision
en la evaluacion psicopedagogica de los postulantes.

= Promover actividades deportivas y de promociéon cultural que estimulen el
desempefio y desenvolvimiento personal y académico, contribuyendo al
desarrollo de una formacién académica y personal saludable

= Elaborar el plan de trabajo de la Unidad de empleabilidad y seguimiento al
egresado para su aprobacion por la Direccion General.

= Proporcionar informacion a los estudiantes acerca de los servicios y procesos a
cargo de la Unidad de empleabilidad y seguimiento al egresado.

= Promover y coordinar que los servicios de Topico, Psicopedagogia, y Asistente
Social desarrollen sus actividades adecuadamente.

= Coordinar la organizacion y ejecucién de programas y actividades con otras
instituciones, con fines de cooperacion e intercambio de experiencias y

conocimientos.
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= Proponer y firmar convenios con instituciones publicas y privadas para atender
las necesidades en beneficio de los estudiantes de la Institucion.

= Evaluar el trabajo de las areas a su cargo, con fines de mejora.

= Elevar informes por ciclo al Director General sobre el desarrollo de los programas
y actividades de la Unidad.

= Elaborar el plan de trabajo de la Unidad empleabilidad y de Seguimiento al
egresado para su aprobacion por la Direccion General.

= Monitorear y dar seguimiento al desarrollo del plan de seguimiento de egresados.

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

= Promover reuniones con los egresados a fin de tomar en cuenta comentarios y
sugerencias en aras de mejorar la formacion profesional.

» Realizar encuestas a los egresados con el fin de actualizar la base de datos de
egresados.

= Proporcionar herramientas al egresado a fin de mejorar su desenvolvimiento en
la busqueda de empleo.

= Buscar alianzas estratégicas con instituciones educativas publicas y privadas
para facilitar opciones de empleo.

= Facilitar la busqueda de empleo a los egresados de la institucién.

= Asegurar que las instituciones contratantes estén legalmente constituidas a fin
de ofrecer una seguridad laboral.

= Publicar las ofertas laborales en coordinacion con la Unidad administrativa.

= Generar una ficha de inscripcién de los egresados a fin de ubicar los puestos de

trabajo de acuerdo a su perfil profesional.

Art. 25°. Responsable de Psicopedagogia y Asistente social.

Contribuye en la formacion humana de la comunidad educativa, y ofrece informacion,
asesoria, orientacion y ayuda a los estudiantes para su inserciéon y desenvolvimiento en
la institucion para un mejor desarrollo personal y académico, y alcanzar con éxito los
objetivos de sus estudios. Ademas, brinda orientacién psicopedagdgica a los
estudiantes para que desarrollen sus potencialidades, facilitando el proceso de
aprendizaje y vela por el desarrollo integral de los estudiantes a través de la atencién
grupal de problemas coyunturales, y atencién de casos especiales a los cuales se les

realiza la evaluacién socio familiar pertinente y darle solucion al caso.
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- Funciones:

e Elaborar el plan de trabajo del Area de Psicopedagogia y Asistente Social.
para su aprobacion por la Direccion General.

e Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
de acompafiamiento y orientacion a los estudiantes durante su permanencia
en la institucion a fin de mejorar su aprendizaje.

e Brindar las orientaciones adecuadas para contribuir en la solucién de sus
problemas de caracter intrapersonal e interpersonal.

e Atender los casos personalizados que requieren orientacion o derivacion
segun el caso.

e Coordinar con los docentes tutores quienes tendran a su cargo un grupo de
estudiantes a quienes se les monitorea el trabajo de tutoria a través de la
carpeta docente.

e Coordinar y conformar el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para
la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

e Coordinar con la Direccion General los procesos de categorizacion y becas
para atender a los estudiantes en condicion de necesidades econdmicas
dificiles.

e Realizar el archivo de fichas socioeconémicas de los estudiantes.

Art. 27°. Responsable de Tépico

Canaliza la atencién de calidad e inmediata a los estudiantes y personal que requieran

los servicios de atencién médico primaria y ofrecer acciones de medicina preventiva.
- Funciones:

e Elaborar el plan de trabajo del Area de Topico para su aprobacion por la
Direccién General.

e Atender situaciones de emergencia a la comunidad educativa, y su derivacion
externa en caso se requiera.

e Realizar el informe del registro de atencion por periodo académico

e Solicitar el abastecimiento de insumos para su area

e Socializar con la comunidad educativa las politicas de atencién del servicio.
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Art. 28°. COMITE DE VIGILANCIA Y TRANSPARENCIA DE LA GESTION

El Comité de vigilancia y transparencia de la gestion, es de tipo de participacion de

vigilancia, esté integrado por:

a) Un representante de los docentes
b) Un representante del personal administrativo
C) Dos representantes de los estudiantes

Funciones del Comité de vigilancia y transparencia de la gestion:

a) Vigilar la gestién del equipo directivo y jerarquico a fin de que se desempefien
con transparencia y en estricto cumplimiento de sus funciones.

b) Fiscalizar, dentro de los limites de su competencia (sin interferir con los 6rganos
e instancias de control externo), la gestibn econémica de la institucion y sus estados
financieros.

) Solicitar a la Unidad Administrativa informes sobre el manejo econdémico y
rendicién de cuentas, en casos de reclamos presentados por representantes de algunos
de los estamentos (docentes, administrativos o estudiantes).

d) Velar por el cumplimiento estricto de la ley de transparencia por parte de los
responsables de brindar la informacion publica.

e) Hacer seguimiento a las denuncias interpuestas ante la Comision de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Escuela, a fin de evitar que
prescriban.

f) Formular por escrito las sugerencias y/o recomendaciones al director y equipo
jerarquico, cuando lo estime pertinente, para mejorar la gestion.

0) Informar periédicamente a la comunidad educativa (al menos una vez por
semestre) de las acciones realizadas.

h) Elaborar un informe escrito anual, para conocimiento de la comunidad educativa,

sobre las acciones realizadas como Comité de Vigilancia.

Art. 29°. Comité de Intervencioén frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS)

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS), es

de tipo de participacion de vigilancia, esté integrado por:

a) Un representante de los docentes
b) Un representante de los administrativos
c) Dos representantes de los estudiantes con sus respectivos suplentes.
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- Funciones del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS)
Velar por el bienestar de los estudiantes previniendo y atendiendo

casos de hostigamiento sexual y otros de indole académicos.

Recepcionar, registrar e informar los casos de hostigamiento

sexual a la Secretaria Académica.

Implementar, administrar y custodiar el libro de registro de las
incidencias y denuncias relacionadas al hostigamiento sexual y

otras de indole académicos que afectan su bienestar.

Gestionar en coordinacion con Secretaria Académica los casos registrados.
Otras enmarcadas en la RM N° 428 -2018 — MINEDU.
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CAPITULO IV
PERFIL DE PUESTOS

Son funciones del director general las siguientes:

Art. 30°. Director General

Sus funciones del director general son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

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

e Representar a la IESP Privada San Juan Bosco en los ambitos institucionales y
académicos

e Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral.

e Supervisar el funcionamiento de las diversas unidades y areas del IESP SJB

e Proponer el proyecto de presupuesto anual.

e Organizar, ejecutar el proceso de seleccion de docentes conforme al reglamento
interno del IESP “SAN JUAN BOSCOQO".

Designar, ratificar, promover, remover, despedir o destituir al personal docente y/o

administrativo de acuerdo a su competencia.

Sancionar al personal, previo proceso administrativo disciplinario, segun la normativa

aplicable vigente y el régimen laboral respectivo, en el ambito de su competencia.

Promover la investigacion, innovacion tecnolégica y proyecciéon social segun

corresponda.

Representar legalmente a la Institucion y firmar en nombre de la misma los

documentos oficiales.

Establecer los lineamientos de politica educativa en concordancia con los objetivos
de la Institucion en base al Disefio Curricular.

e Expedir resoluciones directorales

e Aprobar por Resolucién Directoral los documentos de gestién interna.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones que emanen del Ministerio de
Educacion.

e Promover la realizacién de eventos académicos, administrativos y culturales.

e Aprobar el Reglamento de Admision.

e Ratificar la matricula de los estudiantes dentro de los 15 dias de iniciado el semestre
académico.

e Aceptar traslados de estudiantes externos, exoneraciones y convalidaciones.

e Otorgar licencia de estudiantes hasta por 4 ciclos.
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e Autorizar la sustentacion de los trabajos de investigacion y hacer el seguimiento e
informar sobre los resultados obtenidos.

e Programar acciones referentes a la titulacién de los egresados en coordinacién con
el Director General.

e Impulsar las innovaciones cientificas y tecnoldgicas tendientes a mejorar la eficiencia
institucional.

e Convocar en fechas establecidas, al personal docente, para la planificacion de la
labor educativa.

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo del IESP “SAN JUAN BOSCOQO” y evaluarlo.

e Monitorear y dar seguimiento a los egresados en coordinacion con la Unidad de
Empleabilidad y seguimiento al egresado.

e Otorga becas al alumnado, en coordinacién con el responsable del Area de
Psicopedagogia y Asistente Social.

e Coordinar y conformar el Comité de Intervencién Frente al Hostigamiento Sexual
(CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencién
y atencién en casos de acoso, discriminacién, entre otros.

e Convocar y presidir reuniones con el personal docente, administrativo y estudiantes.

e Presidir el Comité de Afrontamiento al acoso sexual en la Institucion.

e Otras funciones o atribuciones que de acuerdo a la normativa interna o legislaciéon

aplicable lo disponga.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Promotoria

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL
Titulo Profesional en Educacion.
Tener el Grado de Doctor. ° No menos de tres (03) afios de
Estar inscrito en el Colegio Profesional experiencia en docencia en
correspondiente. educacion superior.
Contar con el grado maestro, ° Dos (02) afios de experiencia
debidamente registrado en el Registro comprobada como minimo en el
Nacional de Grados Académico y Titulos nivel de puesto de jefe, coordinador
Profesionales de la SUNEDU. o director general en Institutos o

Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica o Universidades y
cumplir con los requisitos

establecidos para la categoria

correspondiente.
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IMPEDIMENTOS:

No estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica.

No estar incluido en el Registro Nacional de sanciones de Destitucion y Despido.
No estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

No estar condenado por delito de terrorismo o apologia del terrorismo.

No estar condenado por delito contra la ley sexual.

No estar condenado por delito de corrupcion de funciones.

No estar condenado por delito de trafico de drogas.

No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos
sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 31. Responsable de Contabilidad

Sus funciones de Contabilidad son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Analizar las cuentas que conforman los estados de la situacion financiera a
fin de sustentar los ingresos y egresos de manera ordenada.soporte

e Realizar las conciliaciones bancarias, para tener un control interno y
sustento de los registros realizados.

e Atender a los auditores externos, a fin de obtener la conformidad del
consultor.

e Elaborar los libros electronicos de compras y ventas, a fin de cumplir con
las exigencias legales y tributarias.

e |lenar adecuadamente las declaraciones juradas mensuales exigidas por
la SUNAT, y evitar contingencias que afecten directamente al IESP “SAN
JUAN BOSCO”.

e Realizar pagos de remuneraciones, servicios, impuestos y otros que la
direccion general indique.

e Ejercer el control y resguardo de los documentos que sustentan las
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operaciones de ingresos y egresos.

e Elaborar el reporte DAOT (Declaracion Anual de Operaciones con Terceros)
para efectos de presentacion a la Sunat.

e Proporcionar informacién a la Direccidon general sobre estados de cuenta

de los estudiantes.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Promotoria y Direccion General

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

1. Profesional Titulado o Bachilleren | Minimo 01 afio de experiencia laboral

Contabilidad liderando el area contable.

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacidn de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; ni los supuestos
sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 32°. Secretaria Académica

Sus funciones de Secretaria Académica son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar los procedimientos académicos y administrativos del IESPP SJB
con los 6rganos correspondientes.

e Supervisar y administrar los libros de Registro de Grados y Titulos que emite
el IESPP SJB.

e Centralizar y procesar la emision de las Resoluciones de la Direccion y/o
Jefaturales.

e Legalizar, autenticar, certificar y fedatear los documentos y analogos emitidos
por la IESPP SJB.

e Proponer y coordinar la actualizacion de los derechos de pago en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

e Publicar el boletin de Grados Académicos, Titulos Profesionales vy

reconocimientos.
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Recibir, registrar, clasificar, distribuir y efectuar el seguimiento de los
documentos presentados a la institucién, comunicando a solicitud de los
interesados el estado del tramite y sus resultados.

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias competentes: DRELM,
MINEDU, UGEL, SUNEDU, etc. Para el buen desarrollo y fluidez de la atencién
al usuario del IESPP SJB.

Organizar y dirigir el sistema de matricula semestral de los estudiantes de
pregrado y los que corresponda en coordinacion con las instancias
competentes.

Organizar, registrar y administrar el Libro de Reclamaciones.

Organizar y administrar todos los servicios de registro académico y
administrativo del IESP “SAN JUAN BOSCO”.

Firmar las boletas de notas, actas de evaluacién, certificado y otros

documentos de su competencia.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Jefatura Académica

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

Titulo profesional o egresada de la

Minimo 01 afio de experiencia como

carrera de Educacion. secretaria académica o cargos afines.

IMPEDIMENTOS:

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

administrativamente en los ultimos 5 afios.

No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefalados en la Ley N° 29988.
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Art. 33°. Jefe de la Unidad Administrativa

Son funciones del jefe de la Unidad Administrativa son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Proponer la politica y lineamientos para la administracion de materiales de
acuerdo a las normas establecidas por la Direccién General.

Implementar el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal de la institucion.

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la Optima gestion
institucional, gestion pedagdégica y gestion administrativa.

Elaborar y presentar a la Direccion General los estados financieros y el
informe anual de la gestion administrativa.

Planificar, elaborar, ejecutar, evaluar y sustentar el presupuesto institucional
anual priorizando partidas para la atencion a necesidades académicas.
Informar y rendir cuentas anualmente a las autoridades y comunidad
educativa sobre el manejo de los bienes y recursos institucionales.

Elaborar un sistema de tramite documentario que contemple la simplificacion
administrativa.

Administrar y asesorar a las diferentes dependencias de la Escuela en las
actividades relacionadas con la gestién documental.

Aplicar las normas y procedimientos técnicos del personal que tiene a su
cargo.

Realizar informes mensuales de asistencia del personal.

Autorizar los permisos que solicite el personal segun las necesidades de la
Institucion y en cumplimiento a las normas legales.

Otros que le asigne la Direccion General.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL
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a. Titulo profesional de Administracion, | Experiencia de 01 afio en el cargo de

ingenieria industrial o afin. administrador de instituciones

educativas

IMPEDIMENTOS:

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afos.

No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; nilos supuestos
sefalados en la Ley N° 29988.

Art. 34°. Responsable de Soporte Técnico

Sus f

unciones del responsable de Soporte técnico son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar y ejecutar los planes de instalacion y mantenimiento preventivo
y correctivo de software propio y de programas comerciales.

Desarrollar y ejecutar planes de mantenimiento (hardware) preventivo y
correctivo de computadoras.

Gestionar el manejo de usuarios del correo electrénico institucional
Gestionar la red telefonica institucional e Internet.

Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacion de
servicios informaticos

Realizar el control de copias de seguridad de la informacion sensible de la
empresa Yy el inventario y/o control de hardware y software.

Realizar el control de la red local.

Desarrollar politicas de uso de equipos informaticos

Administrar las redes sociales del IESP “SAN JUAN BOSCO".

Administrar el sistema de video vigilancia.

Brindar apoyo en el disefio de publicidad del IESPP “SAN JUAN BOSCQO”.
Otros que le asigne la Direccion General.

DE

PENDENCIA JERARQUICA

Jefe de Unidad Administrativa.

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL
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a. Estudio de profesional técnico en
carrera de Disefio, comunicaciones,
Computacién e informética o a fines

b. Estudios de especializacion en

soporte técnico.

Experiencia de 01 afio en puestos afines

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos cinco afos.
e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacidn de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 35°.Responsable de tesoreria

Sus funciones de Tesoreria son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

de valor.

e Realizar depositos bancarios.

e Elaborar los certificados de retenciones.
e FElaborar y entregar boletas de pagos mensuales al personal en planilla.
e Recibir y entregar cheques, dinero en efectivo, depoésitos bancarios,

planillas de control (de ingreso y egreso por caja chica) y otros documentos

e Registrar y controlar los pagos de pensiones de los estudiantes.

e Realizar los arqueos de caja diarios.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Jefe de la Unidad Administrativa

REQUISITOS PARA EL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

a. Titulo profesional de Administracion,
contabilidad o afines

b. Recomendable haber ejercido cargos
de responsabilidad similar en el

entorno laboral.

Experiencia de 01 afio ejerciendo cargos

afines.

38



IMPEDIMENTOS:

No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos 5 afios.

No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; nilos supuestos

sefalados en la Ley N° 29988.

Art. 36°. Responsable de Ventas y Admision

Sus funciones de Ventas y admisién son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los leads que llegan a través de las redes sociales y realizar las
llamadas

Registrar lo leads en la plataforma educativa

Hacer seguimiento a los interesados hasta lograr la venta

Asegurar la inscripcion de los interesados al proceso de admision

Recepcionar y revisar exhaustivamente los documentos que son requisitos para
el proceso de admision

Participar en ferias vocacionales

Realizar visitas a los colegios ofertar las carreras que tenemos

Propiciar los convenios interinstitucionales

Atender al publico en general en recepcion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Jefe de la Unidad Administrativa

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

marketing o ventas

Estudios de secretariado o afines Experiencia minima de 01 afio en

Estudios de especializacion de | ventas.

IMPEDIMENTOS:
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sefalados en la Ley N° 29988.

administrativamente en los ultimos 5 afios.

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

Art. 37°. Responsable de Seguridad y vigilancia

Sus funciones de seguridad y vigilancia son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

BOSCO”.

y muebles de la institucién.

e Otros que demande el cargo.

e Coordinar con la Unidad Administrativa los aspectos relativos a la seguridad

de las personas, de los equipos y de la infraestructura del IESP “SAN JUAN

e Supervisar el control de acceso y salida de personas, proveedores, equipos

e Verificar la aplicacion de los procedimientos de acuerdo al protocolo de
seguridad establecido por el IESP “SAN JUAN BOSCOQO”.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Jefe de la Unidad Administrativa

REQUISITOS PARA EL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

e Contar con estudios de secundaria
completa.

e Tener experiencia laboral en el
contexto de las labores a
desempefiar, asi como acreditar
capacitacion en temas de su

competencia.

Experiencia minima de 01 afio ejerciendo

puesto de vigilante o afines.

IMPEDIMENTOS:

sefialados en la Ley N° 29988.

e No registrar antecedentes penales, judiciales.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos
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Art. 38°. Responsable de Mantenimiento

Sus funciones de Mantenimiento son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefar y supervisar el cronograma regular de limpieza, asignando las
tareas especificas en secuencia y tiempos a los responsables.

Coordinar y controlar el adecuado uso de los materiales de limpieza.
Realizar el control de la ejecucion operativa al detalle que redunde en la
calidad de los servicios en este rubro ofrecido a los estudiantes.

Emitir e informar de cualquier incidente con respecto a infraestructura,
personal u otros.

Proponer la adquisicién de productos que sean necesarios para optimizar
la calidad del servicio.

Velar por el cuidado y seguridad de los bienes y equipos de la Institucion.
Mostrar respeto, buen trato a quienes son usuarios del IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

Apoyar en gestion de actividades que se requieran, previa autorizacion del
Director General.

Otras funciones que se le puede asignar.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Jefe de la Unidad Administrativa

REQUISITOS PARA EL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

e Contar con sus estudios de
secundaria completa.

e Tener experiencia laboral en el
contexto de las labores a
desempefiar, asi como acreditar
capacitacion en temas de su

competencia.

Experiencia minima de 01 afio en cargos

o afines

IMPEDIMENTOS:

sefialados en la Ley N° 29988.

e No registrar antecedentes penales, judiciales.
e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos
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Art. 39°. Funciones del jefe de la Unidad de Investigacidon

Sus funciones de la Unidad de investigacion son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Establecer las lineas de investigacién pertinentes con las necesidades
nacionales e institucionales de la actividad docente.

e Planificar la actividad de investigacion con la participacion de docentes y
estudiantes.

e Organizar el desarrollo de actividades de investigacion: recursos, lineas
de investigacién, metodologias, asignacién de responsabilidades.

e Elaborar y evaluar el plan de actividades y presupuesto de la Unidad,
manuales, reglamentos y otros de su competencia.

e Disefiar, evaluar y coordinar politicas y lineamientos de investigacion
realizadas en todas las areas del instituto.

e Dirigir y supervisar las actividades investigativas programadas durante el
afio.

e Coordinar las capacitaciones con el responsable de la Unidad de
investigacion dirigida a los docentes y estudiantes del IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

e Promover los grupos de investigacion liderados por los docentes de la
institucion.

e Monitorear que la investigacion sea un componente transversal en los
diferentes cursos y mdodulos desarrollados en la malla curricular de los
programas de estudio.

e Vincular la investigacion a la practica pedagdgica como parte del proceso
formativo.

e Proponer y ejecutar programas para mejorar las habilidades de
comunicacion, liderazgo, resolucion de conflictos e inteligencia

e Presidir la publicacion de la Revista Cientifica Institucional de los
docentes, a fin de crear entornos motivadores para el aprendizaje y la
cooperacion.

e Organizar, promover y difundir los resultados de la investigacion orientada
a la generacion de conocimiento cientifico, humanistico, tecnoldgico y de
innovacion.

e Gestionar la proteccion de los trabajos de investigacion generados en la
institucion con el sefalamiento de los autores, mediante el

correspondiente registro de la propiedad intelectual y patentes, en




concordancia con lo establecido en las normas legales acerca de la
propiedad intelectual.

e [Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas,
nacionales e internacionales, para realizar actividades colaborativas e
intercambio de informacién y experiencias en Investigacion e Innovacion
Educativa.

e Representar, por delegacion, a la Direccibn General en materia de su
competencia.

e Otras funciones que le asigne la Direccion General.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Direccion General

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

e Titulo profesional en Educacién con | e Experiencia docente en educacion
énfasis en los programas de estudios superior minimo 01 afo.
que oferta la institucion.

e Grado de Maestria en Investigacion.

e Estar inscrito en el Directorio de
investigadores Nacional
(CONCYTEC).

e Tener publicaciones en revistas

cientificas indizadas.

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefalados en la Ley N° 29988.
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Art. 40°. Responsable del area de practica:

Sus funciones del area de practica son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Proponer las politicas que garanticen los elementos necesarios para
desarrollar y enriquecer la practica docente, en coordinacion con la
Jefatura Académica.

e Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la practica docente, de acuerdo
al nivel de estudios en coordinacion con las areas académicas.

e Coordinar la firma de convenios interinstitucionales para que los estudiantes
lleven a cabo Practicas Pre profesionales.

e Vela por la correcta aplicacion de los reglamentos de la practica docente.

e Guia a los estudiantes en sus practicas pre profesionales y en los trabajos
de investigacion.

e Desarrollar competencias de la formacion docente en inicial y primaria
segun el perfil del egresado.

e Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las
actividades culturales, recreativas y deportivas.

e FEjercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.

e Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo de los estudiantes.

e Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos, artisticos de
Investigacion e innovacién, proyeccién social, dentro de su carga
académica.

e Orientar y asesorar trabajos de investigacion de los estudiantes con fines
de titulacion.

e Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion del IESP “SAN
JUAN BOSCO”.

e Elaborar los silabos de los cursos y médulos asignados en cada semestre
académico.

e FElaborar la carpeta pedagogica para presentarla en los monitoreos
establecidos por la direccién General.

e Proponer y ejecutar proyectos de Investigacion con sus estudiantes segun
las asignaturas que dicte.

e Participar en actividades de proyeccion social, cultural, deportivas, artisticas

y de otra indole que programa la Institucion.




e Elaborar sesiones de clases diarias con su respectivo material didactico.
e Tomar pruebas de entrada a los estudiantes para tener un diagnéstico de
los conocimientos previos de los mismos.
e Cumplir puntualmente con el horario de clases establecido en su carga
horaria.
e Otras funciones que le delegue la Direccion General.
DEPENDENCIA JERARQUICA

- Jefe de la Unidad de Investigacion

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

a. Titulo profesional en Educacion con a. Tener experiencia de 01 afio.
énfasis en los programas de estudios comprobada como docente en
que oferta la institucion. educacion superior.

b. Acreditar experiencia académica

en Institutos publicos o privados.

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de tréafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 41°. Funciones del jefe de la Unidad Académica

Sus funciones de la Unidad Académica son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Organizar y velar por el normal funcionamiento de los programas
académicos que ofrece el IESP “SAN JUAN BOSCOQO”.

e Planificar la actividad académica, adecuando lo dispuesto en los disefios
curriculares basicos nacionales.

e Organizar las actividades académicas: recursos, contenidos, metodologias,
asignacion de responsabilidades.

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

e Gestionar el registro de informacion en el SIA.

45



Proponer a la Direccién General las politicas institucionales en materia de
formacion profesional docente.

Dirigir la planificaciéon curricular, su experimentacién y mejoramiento
permanente.

Formular el Plan de Monitoreo, Evaluacion y Gestibn Académica del
Curriculo y realizar su seguimiento.

Presidir las comisiones de horarios, distribucién de trabajo académico de
los docentes y del proceso de admisién.

Conducir procesos de evaluacion de los docentes (autoevaluacion,
coevaluacion y heteroevaluacion).

Proponer el plan de evaluacion de los aprendizajes.

Organizar los documentos educativos de los estudiantes como registros de
matricula, registros de acta de evaluacion, certificados de estudios,
procesos de graduacion y titulacion y otros afines de indole académico.
Remitir oportunamente la documentacion de los estudiantes a la
dependencia educativa de su jurisdiccion.

Elaborar y presentar a la Direccion General el informe anual de su gestion
en el area pedagogica.

Organizar y coordinar reuniones con otras dependencias para el
cumplimiento de las funciones.

Atender y orientar al publico usuario sobre gestiones académicas o
administrativas y la situacién en la que se encuentran los expedientes
tramitados.

Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar la documentacién externa e
interna que ingresa a su dependencia.

Consolidar el cuadro de necesidades del area y solicitar su atencién.
Tramitar y disponer la atencién de las solicitudes de servicios de la
competencia de la Unidad, formulados por los usuarios.

Organizar y formular la informacion requerida por el MINEDU, referente a
los diversos formatos solicitados por esta entidad.

Asesorar a las autoridades y personal del IESP “SAN JUAN BOSCOQO” en
asuntos de competencia de la Unidad Académica.

Impartir las disposiciones necesarias para el desarrollo sistematico y
eficiente de las acciones de la unidad.

Emitir informes técnicos con la documentacién sustentatoria o solicitada

sobre diversos aspectos relacionados al area de competencia de su unidad.
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e Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne la Direccién General.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Director General

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

a. Titulo profesional en Educacién en | c. Experiencia en gestién institucional
carreras afines que brinda la en educacion superior no menor de
institucion 01 afio.

b. Estudios de maestria en educacion

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 42°. Responsable de la Coordinacion Académica

Sus funciones de Coordinacién Académica son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Programar, ejecutar y monitorear la aplicacion y desarrollo curricular de
todas las areas y actividades a través de planes de mejora continua.

e Proponer la innovacion en las propuestas curriculares del programa de
estudio en funcién de las exigencias pedagodgicas contemporaneas.

e Implementar, monitorear y asesorar la practica Preprofesional y la
investigacion educativa de los estudiantes de formacion inicial docente.

e Participar de manera activa en todas las reuniones convocadas por los
estamentos de la institucion y las actividades delegadas.

e Orientar a los docentes en el disefio de silabos, aplicacion y desarrollo de
actividades de aprendizaje y evaluacion de las areas curriculares del

programa.
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e Informar periddicamente al jefe de Unidad Académica de las acciones
desarrolladas en el Programa de estudio.

e Desarrollar acciones de monitoreo y asesoria al personal docente bajo su
cargo, emprendiendo de manera conjunta acciones de mejora para el
desarrollo profesional.

e Presentar planes e informes de acuerdo a las exigencias institucionales
para asegurar una gestion de calidad.

e Desarrollar las unidades de competencia, sus indicadores de logro, entre
otros contenidos establecidos por el MINEDU, con la finalidad de cumplir

las exigencias de desempefio del mercado laboral y la sociedad.

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Jefe de la Unidad Académica.

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL
Profesional titulado en Educacion Experiencia minima de 01 afio en
Especializaciones en el area puestos afines.

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos 5 afios.
e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacidn de la libertad sexual y delitos de tréafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 43°. Responsable de Docentes formadores

Sus funciones de Docentes Formadores son las siguientes:
FUNCIONES DEL PUESTO

e Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las

actividades culturales, recreativas y deportivas.

e FEjercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio
disciplinar actualizado.

e Asesorar y supervisar las experiencias formativas en situaciones reales de

trabajo de los estudiantes.
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Promover y participar en proyectos productivos, pedagogicos, artisticos de
Investigacion e innovacion, proyeccion social, dentro de su carga
académica.

Orientar y asesorar trabajos de investigacion de los estudiantes con fines
de titulacion.

Participar en la elaboracién de los instrumentos de gestion del IESP “SAN
JUAN BOSCO”.

Elaborar los silabos de los cursos y moédulos asignados en cada semestre
académico.

Elaborar la carpeta pedagdgica para presentarla en los monitoreos
establecidos por la direccion General.

Proponer y ejecutar proyectos de Investigacion con sus estudiantes segun
las asignaturas que dicte.

Participar en actividades de proyeccion social, cultural, deportivas, artisticas
y de otra indole que programa la Institucion.

Elaborar sesiones de clases diarias con su respectivo material didactico.
Tomar pruebas de entrada a los estudiantes para tener un diagnéstico de
los conocimientos previos de los mismos.

Cumplir puntualmente con el horario de clases establecido en su carga
horaria.

Informar oportunamente al encargado del Programa Académico respectivo
de la conducta inadecuada de los estudiantes, en el desarrollo de clases o
dentro de la Institucion.

Coordinar y conformar el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para
la prevencion y atencidn en casos de acoso, discriminacion, entre otros.
Asistir puntualmente a reuniones convocadas por el IESP “SAN JUAN

BOSCO” y a las actividades civicas patridticas.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Jefe de la Unidad Académica

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL
a. Titulo profesional en Educacion. a. Tener experiencia comprobada
b. Cumplir con el perfil profesional docente en educacién superior no
requerido segun lo declarado en el menor de 1 afo.
programa de estudios que le b. Disponibilidad de tiempo en el

horario de clases de la Institucion.

49



corresponda a la unidad didactica a
impartir.
c. Compromiso de participar en las

diferentes actividades y eventos

programados por la Institucion.
IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Gltimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacidn de la libertad sexual y delitos de tréafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefialados en la Ley N° 29988.

Art. 44°. Jefe de la unidad de empleabilidad y seguimiento al egresado

Sus funciones de la Unidad de empleabilidad y seguimiento al egresado son las

siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

» Planificar, supervisar y evaluar las actividades que se orienten al desarrollo

fisico, psicoafectivo, social y cultural de la comunidad académica

* Propiciar acciones de Promocion Social mediante programas y proyectos que
desarrollan los estudiantes, a través de la practica docente.

= Proponer politicas de bienestar y salud integral de los estudiantes.

= Desarrollar programas de tutorias y asesoramiento personal y académico a los
estudiantes durante su proceso formativo. Participar en el proceso de admisiéon
en la evaluacion psicopedagogica de los postulantes.

= Promover actividades deportivas y de promocion cultural que estimulen el
desempefo y desenvolvimiento personal y académico, contribuyendo al
desarrollo de una formacion académica y personal saludable

= Elaborar el plan de trabajo de la Unidad de empleabilidad y seguimiento al
egresado para su aprobacion por la Direccion General.

= Proporcionar informacion a los estudiantes acerca de los servicios y procesos
a cargo de la Unidad de empleabilidad y seguimiento al egresado.

= Promovery coordinar que los servicios de Topico, Psicopedagogia, y Asistente

Social desarrollen sus actividades adecuadamente.
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Coordinar la organizacion y ejecucion de programas y actividades con otras
instituciones, con fines de cooperacion e intercambio de experiencias y
conocimientos.

Proponer y firmar convenios con instituciones publicas y privadas para atender
las necesidades en beneficio de los estudiantes de la Institucion.

Evaluar el trabajo de las areas a su cargo, con fines de mejora.

Elevar informes por ciclo al Director General sobre el desarrollo de los
programas y actividades de la Unidad.

Elaborar el plan de trabajo de la Unidad de empleabilidad y seguimiento al
egresado para su aprobacion por la Direccion General.

Monitorear y dar seguimiento al desarrollo del plan de seguimiento de
egresados.

Implementar un sistema de seguimiento a egresados que permita mantener
actualizada la evolucion profesional y personal de los egresados y la relacion
gue mantienen con la institucion, asi como validar el perfil de egreso.
Promover reuniones con los egresados a fin de tomar en cuenta comentarios
y sugerencias en aras de mejorar la formacion profesional.

Realizar encuestas a los egresados con el fin de actualizar la base de datos
de egresados.

Proporcionar herramientas al egresado a fin de mejorar su desenvolvimiento
en la busqueda de empleo.

Buscar alianzas estratégicas con instituciones educativas publicas y privadas
para facilitar opciones de empleo.

Facilitar la busqueda de empleo a los egresados de la institucion.

Asegurar que las instituciones contratantes estén legalmente constituidas a fin
de ofrecer una seguridad laboral.

Publicar las ofertas laborales en coordinacion con la Unidad administrativa.
Generar una ficha de inscripcion de los egresados a fin de ubicar los puestos

de trabajo de acuerdo a su perfil profesional.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Director General

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

a. Titulo profesional en Educacion.

privadas.

b. Tener experiencia general de 01 afio
como docente en educacién superior

en gestion de instituciones publicas o
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IMPEDIMENTOS:

administrativamente en los ultimos 5 afios.

sefialados en la Ley N° 29988.

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de

violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

Art. 45°. Responsable de Psicopedagogia y Asistente Social.

Son funciones del Responsable de Psicopedagogia son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

para su aprobacion por la Direccién General.

permanencia en la institucion a fin de mejorar su aprendizaje.

problemas de caracter intrapersonal e interpersonal.

segun el caso.

carpeta docente.

dificiles.

e Realizar el archivo de fichas socioecondmicas de los estudiantes.

e Elaborar el plan de trabajo del Area de Psicopedagogia y Asistente Social.

e Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar las

actividades de acompafamiento y orientacion a los estudiantes durante su

e Brindar las orientaciones adecuadas para contribuir en la solucién de sus

e Atender los casos personalizados que requieren orientacion o derivacion

e Coordinar con los docentes tutores quienes tendran a su cargo un grupo de

estudiantes a quienes se les monitorea el trabajo de tutoria a través de la

e Coordinar y conformar el Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento
Sexual (CIFHS), encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para
la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

e Coordinar con la Direccién General los procesos de categorizacion y becas

para atender a los estudiantes en condicion de necesidades econémicas

DEPENDENCIA JERARQUICA

- Jefe de la unidad de empleabilidad y seguimiento al egresado.

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL
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a. Titulo profesional en Educacion, a. Tener experiencia general
Psicologia o afin. comprobada de 01 afio.

b. Acreditar capacitacion en temas
relacionados con el area.

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los Ultimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacidn de la libertad sexual y delitos de tréafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefalados en la Ley N° 29988.

Art. 46°. Responsable de Tdpico:

Son funciones de Tépico son las siguientes:

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaborar el plan de trabajo del Area de Topico para su aprobacion por la

Direccion General.
e Atender situaciones de emergencia a la comunidad educativa, y su
derivacion externa en caso se requiera.
e Realizar el informe del registro de atencion por periodo académico
e Solicitar el abastecimiento de insumos para su area
e Socializar con la comunidad educativa las politicas de atencién del servicio.
DEPENDENCIA JERARQUICA

- Psicopedagdgica y asistenta social

REQUISITOS PARA EL CARGO EXPERIENCIA LABORAL

a. Titulo profesional en Enfermeria o | Experiencia minima de 01 afo en

afines puestos afines.

IMPEDIMENTOS:

e No registrar antecedentes penales, judiciales, ni haber sido sancionado
administrativamente en los ultimos 5 afios.

e No estar implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; ni los supuestos

sefialados en la Ley N° 29988.
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TiTULOV

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

CAPITULO |
CONVIVENCIA EDUCATIVA
La IESPP, establece un claro lineamiento de las actitudes y valores que deben ser
vivenciados en todos los &mbitos que se desenvuelven en la comunidad educativa.
d.
Los enfoques que orientan el desarrollo de la convivencia en relacion a la calidad
humana de nuestra comunidad educativa con: enfoque de derechos humanos, inclusién
y atencién a la diversidad, interculturalidad e igualdad de género, previstos en el PEI.
Esto se aplica a la Prevencion y atencion de la violencia en cualquiera de sus formas.
Los lineamientos de convivencia se determinan consensuadamente en base a las
normas de convivencia en cada aula y en la institucion, normas que son difundidas a

nivel de todas las instancias del instituto.

Art. 47°. Convivencia educativa

Se entiende por convivencia escolar al conjunto de relaciones humanas que se dan en
una escuela, se construyen de manera colectiva, cotidiana y es una responsabilidad
compartida por toda la comunidad educativa. La convivencia escolar democratica esta
determinada por el respeto a los derechos humanos, a las diferencias de cada persona,
y por una coexistencia pacifica que promueva el desarrollo integral y logro de

aprendizajes de las estudiantes y los estudiantes.

Art. 48°. Convivencia positiva

En el IESP San Juan Bosco, la convivencia es un elemento fundamental para lograr una

formacién ciudadana integral.

El IESP San Juan Bosco, genera espacios democraticos donde se garanticen los
derechos humanos de toda la comunidad educativa, se promueva la participacion real

de los estudiantes, y se respeten las diferencias.

El IESP San Juan Bosco, vela por que la institucién sea un lugar seguro y protector,

donde las estudiantes y los estudiantes puedan desarrollarse libres de todo tipo de
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violencia y discriminacion que puedan afectar su integridad y sus aprendizajes.
La directora, las docentes y los docentes, y todo el personal del IESP San Juan Bosco,
seran referentes éticos para sus estudiantes y la comunidad educativa, fomentando

relaciones de respeto, colaboracién y buen trato.

Art. 49°. Normas de convivencia en el aula

Las Normas de Convivencia de la institucion educativa mantienen total coherencia con

la legislacién vigente, especialmente con las normas que rigen al Sector Educacion.

El Comité de Tutoria y Orientacion Educativa, como 6rgano responsable de la gestion
de la convivencia escolar, lidera el proceso de elaboracion, actualizacién y validacion de

las Normas de Convivencia, con el proposito de garantizar lo siguiente:

a. El respeto de los derechos humanos y de lo establecido en la Constitucion, la Ley
General de Educacion, el Codigo de los Nifios y Adolescentes, y el resto de normas que

forman parte de la Base Normativa de los presentes Lineamientos.

b. Un proceso participativo y consensuado, que considere las caracteristicas y
necesidades de cada estudiante en la elaboracién o actualizacion de las Normas de
Convivencia, incorporando asi las necesidades, opiniones e intereses de todos los
integrantes de la comunidad educativa, sea directamente o0 a través de sus

representantes legitimos.

c. La fundamentacién de las Normas de Convivencia en el diagnoéstico o andlisis

situacional de la institucion educativa que forma parte del PEI.

d. La adecuacion de las Normas de Convivencia a la etapa del desarrollo, tomando en

cuenta las caracteristicas especificas de las y los estudiantes.

e. La aprobacion de las Normas de Convivencia mediante resolucion directoral del IESP
SAN JUAN BOSCO.

g. La difusion permanente de las Normas de Convivencia a todos los integrantes de la

comunidad educativa.

h. La evaluacion y/o actualizacion periddica de las Normas de Convivencia, como parte

de las acciones de planificacion del afio escolar.

Art. 50°. Elaboracién de las Normas de convivencia en el aula:

Al inicio del afio escolar, cada docente de aula, tutor o tutora dedica las primeras
sesiones a la elaboracién de las Normas de Convivencia de su aula. Para su elaboracion

es necesario tener en cuenta lo siguiente:
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a. Promover la participacion de sus estudiantes, en un ambiente democratico,
respetuoso e inclusivo, con igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, respeto

y valoracion a las diferencias culturales y lingliisticas.

b. Emplear un estilo de redaccién en sentido positivo, con lenguaje sencillo y en primera
persona del plural, y redactar las Normas en espafiol y en lengua originaria, si fuera el
caso. Asimismo, considerar la adaptacion al sistema de comunicacién que el estudiante

en condicién de discapacidad utiliza.

c. Considerar la etapa del desarrollo y las caracteristicas especificas de los y las

estudiantes.

d. Adecuar las normas a las necesidades especificas de las y los estudiantes del aula.
e. Considerar las competencias y capacidades del Curriculo Nacional vigente.

f. Mantener coherencia con las Normas de Convivencia de la institucion educativa.

Una vez concluida la elaboracién de las Normas de Convivencia del aula, estas son
aprobadas por la directora de la institucion educativa o por el jefe de unidad académica,
guien tiene la facultad de hacer las observaciones que considere pertinentes. Si hubiera
observaciones, estas son levantadas por el tutor o tutora con la participaciéon de sus
estudiantes. Una vez aprobadas las Normas de Convivencia del aula, se realizan las

siguientes acciones:

a. Publicarlas en un lugar visible del aula, en un formato adecuado vy, si fuera posible,

distribuir un ejemplar, en formato virtual o escrito, a cada estudiante del aula.
b. Incluirlas en la carpeta pedagdgica del tutor o tutora responsable.
c. Informar de ellas a todos los y las docentes que desarrollan actividades en el aula.

d. Informar a los familiares para que las conozcan y puedan colaborar con su

cumplimiento.
e. Evaluar su cumplimiento por lo menos una vez al bimestre.

Art. 51°. Conformacion del comité de Tutoria y Orientacién Educativa

El comité de tutoria y orientacion al estudiante, estara conformado de la siguiente

manera

e Director general
e Jefe de la Unidad Académica

e Docente responsable
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e Delegado General de estudiantes

Art. 52°. Estrategias de resolucién de conflictos

La estrategia de Resolucién de conflictos son acciones que tienen por objetivo facilitar
el cambio de comportamiento de las o los estudiantes en relacién a la convivencia
escolar, de acuerdo a su edad y nivel de desarrollo, respetando su dignidad y sin

vulnerar sus derechos.

a. Buscar reconocer, fomentar y fortalecer las relaciones democraticas,
participativas, inclusivas e interculturales a nivel de toda la IESP San Juan Bosco.

b. Promover relaciones que aporten a la mejora del clima institucional y a la
formacion integral de los estudiantes.

c. Comprometer a todos los integrantes de la comunidad educativa a una
participacion equitativa y sin discriminacion.

d. Generar un buen ambiente y contar con una disciplina adecuada en el sal6n de
clases.

e. Aplicar refuerzos positivos para premiar el buen comportamiento.

—

Fomentar el didlogo, ya que contribuye a la formacién de personas tolerantes.

Mejorar las habilidades comunicativas propias y de los alumnos.

o «Q

Preparar a los alumnos en la gestion de conflictos, para que puedan encarar sus
problemas con tranquilidad y utilizando la mediacion.

i. Usar técnicas de trabajo cooperativo.

j.  Mantener el control del aula sin alterarse.

k. Crear un clima de participacion en el salon de clases.

PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Art. 53°. PREVENCION DE LA VIOLENCIA

La prevencién de la violencia es la segunda linea de accién para la gestién de la
convivencia en la escuela. Tiene como objetivo intervenir anticipadamente las
situaciones de violencia contra ellos que pudieran presentarse o detectarse en la

escuela para impedir su ocurrencia o disminuir su impacto perjudicial.

Art. 54°. RESPONSABLE DE LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA

Es responsabilidad del comité de Orientacién y tutoria de la institucion educativa, quien
cuenta con el apoyo del coordinador de tutoria y los tutores o tutoras de las estudiantes

y los estudiantes a quienes van dirigidas.
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Art. 55°. ATENCION DE LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA

La atencién de casos de violencia se circunscribe a aquellos que afecten a las y los

estudiantes. En tal sentido, los casos de violencia pueden darse:
a. Entre estudiantes.

b. Del personal de la institucion educativa publica o privada hacia uno o varios

estudiantes.

c. Por un miembro de la familia u otra persona que no pertenezca a una institucién

educativa.

Art. 56°. ACCIONES DE ATENCION A LA VIOLENCIA

El proceso de atencién y seguimiento de casos de violencia contra estudiantes del

IESPP San Juan Bosco, se realiza a través de las siguientes acciones:

* Conformacion del Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) para

la deteccién y atencién de casos.
* Elaboracién de protocolos de atenciéon presencial.

» El formador/tutor adoptara las medidas para atender el caso (denuncia, registro,

acompafiamiento socioemacional u otros)

* Derivacién, comunica a la Unidad de Psicopedagogia y asistente social y el Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) , o si fuera necesario a un agente

externo especializado.

» La Unidad de Psicopedagogia y asistente social y el Comité de Intervencién frente al
Hostigamiento Sexual (CIFHS) , realizan el acompafiamiento y seguimiento a la

situacion.

» Se realiza la restauracion de la convivencia afectada en funcion de las normas de

convivencia, deberes, derechos y sanciones establecidas en el RI.
* Se realiza el cierre o finalizacion, luego de cumplidos las acciones anteriores

Art. 57°. Definicidn y configuracién del Hostigamiento Sexual

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

indole.
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a) Puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede afectar la
actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra indole de la

victima.

b) La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta de

quien
hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

¢) El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de

jerarquia

entre la persona hostigada y el/la hostigador/a o si el acto de hostigamiento sexual se

produce

durante o fuera de la jornada de trabajo o formativa o similar; o si este ocurre 0 no en

el lugar

de trabajo, ambientes formativos de manera presencial, virtual o similares.

Art. 58°. Manifestaciones del hostigamiento sexual

- Son manifestaciones de hostigamiento sexual las siguientes:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso

respecto
a su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija de forma explicita o implicita una conducta
de

naturaleza sexual no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.
c) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales),

insinuaciones sexuales, proposiciones, gestos obscenos o exhibicion a través de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables,

hostiles, humillantes u ofensivas para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos indebidos u otras conductas fisicas
de

naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.
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e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

f) Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de

acuerdo con lo previsto en la normativa de la materia.

Art. 59°. Medidas de prevencién

a. ldentificar posibles situaciones de hostigamiento sexual, o riesgos de que estas

sucedan, dentro de su ambito de intervencion.

b. Brindar una capacitacién en materia de hostigamiento sexual, a la comunidad

educativa.

c. Gestiona capacitaciones especializadas, una vez al afio dirigido a la directora
general, Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, y a aquellos/as

involucrados/as en la materia de hostigamiento sexual, dentro de la institucion.

d. Difunde la informacion que permita identificar las conductas que constituyan actos

de hostigamiento sexual.

e. ldentifica espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la realizacion de actos

de hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y evitar que se generen o repitan.

f. Recomendar politicas internas para prevenir y sancionar el hostigamiento sexual, las
mismas que deben regularse a través reglamentos, normas, directivas u otros

documentos.

Art. 60°. Denuncias.

a) La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de
forma oral o escrita, fisica o virtual y debe ser lo mas detallado posible. EI CIFHS
garantiza la reserva de la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del
denunciante.

b) La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca sobre
hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar
conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir hostigamiento.

¢) El CIFHS, traslada la denuncia y los medios probatorios ofrecidos o recabados a la
Oficina de Psicopedagogia y Asistente Social, de acuerdo al régimen laboral o de
estudios del/de la denunciado/a, en un plazo no mayora un (1) dia habil contado desde

gue se recibe la denuncia o se toma conocimiento de los hechos.
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d) Si la denuncia es recibida por algun directivo del Instituto San Juan Bosco, debe
remitir al CIFHS, en el plazo de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia, bajo
responsabilidad, a fin de que dicho comité continlie con las acciones correspondientes.
e) La denuncia es comunicada a la DRE, poniendo en conocimiento del hecho al 6rgano
de instruccion, segun corresponda, de acuerdo al régimen laboral o de estudios del/de
la denunciado/a, en un plazo no mayora un (1) dia habil contado desde que se recibe la
denuncia, asimismo, pone en conocimiento en el mismo plazo al CIFHS del Instituto San
Juan Bosco a la que pertenece el denunciante.

f) Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacién con los 6rganos y/o
autoridades del Instituto San Juan Bosco, en un plazo no mayor a un (1) dia habil,
pondra a disposicion de la presunta victima los canales de asistente social y
psicopedagogia, con los que cuente el Instituto San Juan Bosco. El informe resultado
de la atencibn médica de topico o psicolégica se incorpora en el procedimiento, a
solicitud de la victima.

g) El CIFHS comunica a la DRELM, segun corresponda, con copia a la Unidad de
Psicopedagogia y Asistente Social del Instituto San Juan Bosco de la denuncia
presentada por hostigamiento sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil de conocida
la denuncia, bajo responsabilidad.

h) La DRE que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta a la DISERTPA
o DIFOID, segun corresponda, en el plazo maximo de un (1) dia habil de conocida. En
el reporte también se incluyen las medidas de proteccion otorgadas.

i) Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla la
investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la autoridad maxima del Instituto San
Juan Bosco a fin de que se realicen las acciones pertinentes, conforme con lo dispuesto
en la la RM-067-2024-MINEDU.

Art. 61°. Procedimiento en caso de Hostigamiento Sexual

De ocurrir un caso de hostigamiento sexual, el estudiante debe poner en conocimiento
de lo sucedido al comité de defensa del estudiante, quien debe seguir los siguientes

pasos:

Recibir la queja segun formato establecido en la institucién.

b. Reservar la confidencialidad del caso. Después debe orientar a la victima y sus
familiares

c. Informar a la victima y al presunto hostigador u hostigadores sobre los pasos a

seguir luego de la denuncia.
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Orientar a la victima para que acuda a los servicios de atencion en casos de
violencia: Linea 100, Centro de Emergencia Mujer u otros servicios similares que
brinda el Estado.

Registrar en el libro de incidencias y denuncias todo lo relacionado al caso.
Trasladar la denuncia, en un plazo de 24 horas a la autoridad competente
correspondiente para que inicie las acciones respectivas.

Realizar el seguimiento del caso, en coordinacion con el Comité de Intervencion

frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS).

Art. 62°. Informacién que debe contener la queja.

a.

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

Lugares, fechas, horarios, medios probatorios.

Descripcion de los hechos.

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

Detalle de cualquier accion emprendida por el/la quejosa(o) u otras personas para

abordar el caso.

En caso que no se cuente con toda la informacién descrita, la queja debera ser

igualmente tramitada, sin excepciones.

Art. 63°. Medidas de proteccion.

a) Las medidas de proteccion a favor del hostigado/a, en lo que corresponda, pueden
ser:

I. Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

Il. Suspension temporal del presunto hostigador/a.

Ill. Rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada por
él/ella.

b) Solicitud al 6rgano competente para la emisioén de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algin
tipo de comunicacién con la victima.

c) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima
conforme con la horma aplicable.

En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se realizard en un plazo no mayor
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a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

d) De acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, dicta las medidas de
proteccién al el/la hostigado/a, emitiendo en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles
de recibida la denuncia o de conocidos los hechos, la medida de separacién
provisional poniendo a disposicion al denunciado/a ante la instancia
correspondiente.

e) EI [ESP San Juan Bosco garantiza que las medidas de proteccion, no perjudique
los estudios o relacién laboral de la presunta victima o los testigos.

f) En relacion a ello, el Instituto San Juan Bosco se compromete a garantizar la
continuidad laboral y/o académica, mientras dure la fase de investigacion,
estableciendo de manera conjunta canales internos y externos que contemple el
acompafiamiento personal y/o de aspectos académicos, segln corresponda.

g) La DREL, comunicara al Minedu las denuncias presentadas y medidas de
proteccion impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de recibidas o emitidas,
respectivamente, mediante los canales establecidos por la DISERTPA y la DIFOID
en el portal Web del Minedu.

h) Cuando se adviertan indicios de la comisién de delitos, la directora general, bajo
responsabilidad, en el plazo de un (1) dia habil de recibida la denuncia, comunica
de los presuntos actos de hostigamiento sexual al Ministerio Publico, la Policia
Nacional del Perl u otras instituciones competentes.

i) De concluir en acto resolutivo de sancion grave, se aplicard la sancién que

corresponda segun lo declarado en el Reglamento interno.

Art. 64°. Sobre el procedimiento administrativo disciplinario - PAD

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente que se desempefa en
esa funcion, la gestién pedagogica o la gestién institucional, asi como cualquier personal
administrativo, la directora general, asi como el personal administrativo o personal

docente que realiza labores administrativas, seran sometidos al PAD:

a) ElI PAD tiene como finalidad, determinar la existencia o configuracién de las conductas
gue configuran actos de hostigamiento sexual, asi como la responsabilidad de el/la
director/a, docente o personal administrativo, presunto/a infractor/a para la aplicacion de
la sancion correspondiente, garantizando el debido proceso para las partes
involucradas; y, cumpliendo el debido procedimiento, en observancia del régimen
disciplinario previsto en las normas disciplinarias de acuerdo a su régimen laboral

aplicable.
b) EI PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su desarrollo y sancionar
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a la persona que realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando una investigacion

reservada, confidencial, imparcial, célere y eficaz.

c) La actuacion de los medios probatorios no puede exponer a la presunta victima a
situaciones de revictimizacion, como la declaracion reiterativa de los hechos, careos o
cuestionamientos a su conducta o su vida personal, confrontaciones con los/las
presuntas/os hostigadores/as, entre otros. Los/as miembros de las instancias que
intervienen en el PAD evitan cualquier acto que, de manera directa o indirecta, disuade

a la victima de presentar la denuncia y de continuar con el procedimiento.

d) Se debe guardar la debida reserva de la identidad del/de la presunto/a hostigado/a y
del/la denunciante frente a personas ajenas al procedimiento. EI nombre de los/as

testigos debe mantenerse en reserva, si estos asi lo solicitan.

e) Toda actuacion del procedimiento debe ser documentada por escrito 0 en otro soporte

fisico o electrénico, al que las partes puedan tener acceso.

f) La declaracion de la victima constituye un elemento esencial, de suma relevancia
cuando se investiguen hechos que podrian constituir actos de hostigamiento sexual, la
ausencia de medios probatorios adicionales a la declaracion de la victima, en ningln

caso justifica el archivo de la denuncia durante la investigacion.

g) El PAD no podra extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario.
Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, se podra extender por un
plazo adicional de quince (15) dias calendario,con la debida justificacion, su
incumplimiento implica responsabilidad administrativa y en ninguin caso la caducidad del
PAD.

h) La fase instructiva se inicia con la notificacion del acto de inicio del PAD a ellla
presunto/a hostigador/a, quien cuenta con un plazo de cinco (05) dias héabiles para
presentar sus descargos. Vencido el plazo sin que se haya solicitado prérroga, el 6rgano
de instruccion continuard con el procedimiento hasta la emisién de su informe sobre la
existencia o no de responsabilidad, recomendando la sancién que debe ser impuesta o

su archivo, en un plazo méximo de diez (10) dias calendarios.
i) Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaraciéon del/la

denunciante; complementariamente se pueden presentar los siguientes medios

probatorios:
- Declaracién de testigos.

- Documentos publicos o privados.
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- Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos,fotografias, objetos,
cintas de grabacion, entre otros.

- Pericias psicologicas, psiquiatricas, forense grafotécnicas, analisis bioldgicos,

guimicos, entre otros.
- Cualquier otro medio probatorio idéneo.

j) Para la fase sancionadora, la directora general, mediante decisiébn motivada, expide
la resolucion imponiendo la sancion respectiva o declarando no ha lugar y disponer el
archivamiento, dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes a la recepcion del

informe del 6rgano instructor.

k) De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la autoridad
competente que impone la sancion atendera el pedido sefialando lugar, fecha y hora
para llevar a cabo dicha diligencia, teniendo en cuenta el plazo sefialado para emitir su

pronunciamiento.

I) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra

pausa institucional.

Art. 65°. Situaciones de hostigamiento sexual realizadas por un estudiante.

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el procedimiento
interno para la investigacion y sancion de dichos actos, se rige por las reglas
establecidas en el reglamento interno del Instituto San Juan Bosco, las mismas que

consideran lo siguiente:

a) Las conductas de hostigamiento sexual son una falta muy grave y las sanciones
dispuestas para esta falta es suspensiéon definitiva que se pueden imponer ante dichos

actos.

b) Dictar medidas de proteccion que se pueden ejecutar, las que deben considerar como
minimo aquellas establecidas en las disposiciones generales de la RM-067-2024-
MINEDU.

c¢) El CIFHS debe desarrollar la investigacion, la misma que tiene un plazo no mayor de
quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe la denuncia, para investigar
los hechos. Dentro de dicho plazo se otorga a el/la denunciado/a un plazo para formular

sus descargos.

d) El CIFHS emite un informe a la autoridad méaxima de la instancia educativa con el
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resultado de la investigacion y la recomendacion de la sancion de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno del Instituto San Juan Bosco. Dicho informe es
notificado al/la denunciado/a, otorgandole un plazo no mayor a diez (10) dias calendario
para que presente los descargos que considere pertinentes, vencido el plazo con el
descargo o sin él, la autoridad maxima emite el acto sancionando o absolviendo al

denunciado/a.

e) Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier

otra pausa institucional.

Art. 66°. Procedimiento

Cualquier persona que tenga conocimiento de un acto de violencia en agravio de las

alumnas y/o alumnos, puede presentar su denuncia de dos formas:

a) Verbal: La denuncia puede ser presentada de forma verbal ante el/la director/a de la
institucién educativa, quien convocara a los padres de familia de la presunta victima
para la elaboracion del acta donde se registre la fecha, los hechos e identificar al

presunto responsable.

b) Escrita: Este tipo de denuncia puede presentarse ante el director general de SJB
exponiendo los hechos, tratando de identificar al presunto responsable y adjuntando los

medios probatorios con los que pudiera contar.
Traslado de la queja o denuncia:

El CIFHS traslada la queja o denuncia y los medios probatorios ofrecidos o recabados
al Director General, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a o quejado/a,
en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que se recibe la queja o denuncia

0 se toma conocimiento de los hechos.

En caso la queja o denuncia sea en contra del director y/o directivos, el Comité informa
sobre la denuncia a la Direccién Regional de Educacion de Lima en el plazo de un (1)
dia habil contado desde que se recibe la queja o denuncia o se toma conocimiento de

los hechos.

En caso el presunto hostigador/a sea un/a estudiante, el Comité comunica al Director

General a fin de proceder de acuerdo a sus normas internas.
Presentaciéon de Descargos:

a) Los acusados tendran derecho a presentar descargos en un plazo maximo de un dia
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por escrito, proporcionando su version de los hechos y evidencia de respaldo.
Medios de Prueba:

Se especificardn los tipos de pruebas aceptadas, incluyendo documentacion,

testimonios, registros y cualquier otra evidencia relevante.
Evaluacién y Resolucion:

Realiza evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de hostigamiento
sexual, o riesgos de que estas sucedan. Estas evaluaciones comprenden marcos mas

amplios de evaluacion del clima laboral, educativo y formativo.
Apelacion:

a) Se establecerd un proceso de apelacion para las partes insatisfechas con la

resolucion.
b) Se designara un érgano independiente para la revision de apelaciones.
Garantias del Procedimiento:

a) Se garantizara la confidencialidad y proteccion contra represalias para denunciantes

y acusados.
b) Se estableceran salvaguardas para garantizar un proceso justo y equitativo.
Falsa Denuncia:

Se implementaran medidas para prevenir y sancionar falsas denuncias de manera

proporcional y justa.
Registro de Denuncias y Sanciones:

a) Se mantendra un registro detallado de todas las denuncias, investigaciones y

resoluciones.
b) Se documentaran las sanciones aplicadas, si corresponde.
Sanciones:

a) Se definirdn las sanciones aplicables en casos de conducta inapropiada o violacion

de normativas.

b) La sancion por falta de afectacion sexual constituye una falta muy grave, lo cual

determina como sancion la separacion definitiva de la institucion.

Finalidad del procedimiento:
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El procedimiento de investigacién y sancion del hostigamiento sexual tiene por finalidad
proteger a la victima durante todo el desarrollo del mismo y sancionar a la persona que
realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando una investigacién reservada,

confidencial, imparcial, célere y eficaz.

Art. 67°. Comité de Intervencidn Frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS)
El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS) tiene por funcion
prevenir y atender los casos de hostigamiento sexual, a través de la recepcién de

denuncias y acompafiamiento de la victima durante el transcurso de su demanda.

Este comité estard conformado por personal docente, administrativo y estudiantes
considerando al menos el 50% de género femenino, quienes tendran la labor de velar
por elbienestarde los estudiantes, acompafiarlos emocionalmente, brindarles
informacién y hacer seguimiento a los procesos en los que estén involucrados y su

conformacion es como sigue:

e Director general
e Responsable de Psicopedagogia y asistente social
e Docente formador.

e Representante de estudiantes

Art. 68°. Funciones del Comité de Intervencién frente al Hostigamiento Sexual (CIFHS):

e Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion de casos de
hostigamiento sexual y apoyar a los érganos y/o autoridades competentes en su
implementacion.

e Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier otro medio.

e Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a la
instancia competente cuando la recibe o formula directamente.

e En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen los hechos en
conocimiento del padre, madre, tutores/as o responsables del mismo.

e Brindar informacién a ellla presunto/a hostigado/a sobre el procedimiento y los
servicios del Estado a los que puede acudir para asistencia legal, psicolégica y otros.

e Gestionar que la autoridad maxima de la IE ponga a disposicion de la persona
afectada los canales de atencion médica y psicoldgica a los que se refiere el articulo
17.1 del articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un (1) dia de

recibida la denuncia.
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e Gestionar que la Unidad de Psicopedagogia y asistente social de la IE, o la que haga
sus veces, en coordinacion con las autoridades la IE que correspondan, adopten las
medidas de proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer dia de recibida
la denuncia.

e Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los casos de
hostigamiento sexual que se presenten en la IE. El contenido del referido libro se
realiza conforme con el Anexo 3.

e Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el
cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los 6rganos a
cargo del mismo.

e Formular recomendacion a la Unidad de Psicopedagogia y asistente social de la IE
y a la autoridad maxima de la IE para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

e Desarrollar la investigaciéon cuando la persona que presuntamente hostiga es un
estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de proteccion a favor de
la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia; asimismo, emite

recomendaciones de sancion.

Art. 69°. Impedimentos para conformar el Comité de Defensa al Estudiante

Se encuentran impedidos de integrar el CIFHS, los miembros de la comunidad educativa
que:

b) Han sido sancionadas administrativamente o tengan procesos disciplinarios en curso.
¢) Se encuentren incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos en agravio del
Estado.

d) Han sido condenados con sentencia firme por delito doloso.

e) Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

f) Se encuentren con una medida de separacion temporal del Instituto Peruano de
Publicidad.

g) Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.

h) Sean menores de edad.

i) Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por la
comisién de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988 o encontrarse en
alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del articulo 2 de dicha Ley.

j) Haya sido condenado por la comisién de cualquiera de los delitos previstos en las
Leyes N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto de inhabilitacién establecido

en el numeral 9 del articulo 36 del Codigo Penal.

69



k) Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido sentenciados
y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

I) Se encuentren con inhabilitacién vigente.

m) Los integrantes del CIFHS presentan una declaracién jurada de no incurrir en alguno
de los impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion posterior de dicha

declaracion.

Art. 70°. Hostigamiento sexual en el trabajo.

El IES San Juan Bosco cuenta el reglamento especifico en relacion a los mecanismos
de proteccion y atencion de casos de hostigamiento sexual para las personas
contratadas mediante convenios de modalidades formativas o similares, segun la Ley
N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas, contratistas, asi como los/las
trabajadores/as de empresas especiales de servicios y de tercerizacion de servicios

gue, con ocasién del trabajo, tienen contacto con el personal.
Mecanismos frente al hostigamiento sexual en el trabajo.

El hostigamiento sexual en el trabajo constituye una violacién grave de los derechos
laborales y humanos de las personas trabajadoras, lo que requiere la implementacion
de mecanismos eficaces de proteccion y reparacion. En este sentido, a través de la Ley
29430 Ley que modifica a la ley 27942, ley de prevencién y sancion del
hostigamiento sexual - La Ley 27942 establece que el hostigamiento sexual es una
conducta que se debe prevenir y sancionar en las relaciones de autoridad o
dependencia, independientemente de la forma juridica de la relacién.En el ambito
laboral, el hostigamiento sexual puede afectar la situacion laboral de la victima, creando

un ambiente de intimidacion, hostilidad u ofensividad.

En caso que el/la hostigador/a sea el/ la empleador/a, personal de direccion, personal
de confianza, titular, asociado/a, director/a o accionista, la victima puede optar entre
accionar el cese de la hostilidad o el pago de la indemnizacién, dando por terminado el
contrato de trabajo, conforme al articulo 35 del Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo No 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por el
Decreto Supremo No 003-97-TR (LPCL). En este ultimo supuesto, no es exigible la
comunicacion al/a la empleador/a por cese de hostilidad sefialado en el articulo 30 de

la misma norma.

El empleo de los mecanismos sefialados no excluye la posibilidad de que la victima
demande directamente los dafios y perjuicios sufridos producto del hostigamiento sexual

o solicite la actuacién de la Autoridad Inspectora de Trabajo competente.
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TITULO VI

DEBERES Y DERECHQOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
CAPITULO |

DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 71°. Deberes de los estudiantes

Los estudiantes deben cumplir las normas académicas, administrativas, disciplinarias

gue rigen la marcha institucional, y que deviene de normas y disposiciones del Ministerio

de Educacioén y de la Institucion.

Los principales deberes de los estudiantes son:

a.

Cumplir con las normas y disposiciones emanadas de la Institucion y dedicarse con
responsabilidad a su quehacer académico.

El ingreso al IESP “SAN JUAN BOSCO” es entregando su fotocheck para su
respectivo control de asistencia.

Al inicio de cada hora académica, el docente comprobara la asistencia de los
estudiantes, pasando lista y registrando a los asistentes.

Tener un minimo del 70% de asistencia a las labores académicas y actividades de
complementacion programadas y hacerlo con rigurosa puntualidad.

No esta permitido el permiso de salida de la Institucion dentro del horario de clase.
Cuando se haya tenido que faltar se debe presentar la justificacion con documento
sustentatorio dentro de las 72 horas de ocurrida la falta.

Respetar los horarios de descanso tanto al inicio como al final del mismo,
regresando a sus aulas y no permaneciendo en la cafeteria o bafios una vez que
se escuche el timbre de finalizacion del receso.

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

Esta prohibido el uso de celulares en el aula, asi como cargar los celulares o laptops
y consumir alimentos en el aula, sala de cémputo, biblioteca y laboratorio.

Tener un comportamiento digno, respetuoso y decoroso hacia sus compafieros,
docentes y personal en general del Instituto dentro y fuera del aula.

Realizar sus trabajos con seriedad, eficiencia, responsabilidad y oportunidad para
su evaluacion respectiva.

El desarrollo de las actividades educativas se realizarda dentro de un ambiente de
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armonia, disciplina y responsabilidad, eficiencia, respeto al docente y a sus
comparnieros de clases; y la practica permanente de las buenas costumbres.

Los estudiantes se hacen responsables de la conservacion y mantenimiento de los
ambientes, muebles, materiales y otros asighados para su uso.

No estan permitidas ningun tipo de reuniones extracurriculares dentro del aula, tales
como agasajos, cumpleafios, compartir, etc., salvo aquellas autorizadas por la
Direccion General.

Participar con caracter de obligatoriedad y responsablemente en las diversas
actividades programadas por la Institucion.

Participar con caracter de obligatoriedad en las actividades civicas, culturales,
deportivas, etc.

Estar al dia en sus compromisos de pago y evitar deudas.

No usar el nombre del IESP “SAN JUAN BOSCO” en actividades no autorizadas
por la direccién general.

Cumplir con las normas de seguridad y los lineamientos de Defensa Civil dentro de

la Institucion.

Art. 72°. Deberes de los docentes

PN 0]
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Cumplir en forma adecuada su jornada laboral dentro del aula.

Desarrollar su actividad honestamente, de tal forma que no perjudique la formacion
profesional del estudiante.

Participar activamente en todas las actividades que sea convocado por la Direccién
General.

Elaborar semestralmente el silabo correspondiente de los cursos y mddulos
asignados alimentando con informacion nueva cada ciclo.

Tener un trato digno en funcidn a su investidura de docente en todo momento.
Desemperiar sus funciones dentro de los alcances de su contrato.

Asistir con puntualidad a su centro de trabajo y cumplir con sus responsabilidades.
Cumplir oportunamente con la entrega de documentos solicitados por las
autoridades de la Institucién en forma digital y fisico.

Capacitarse profesionalmente para el mejor cumplimiento de sus funciones
evidenciando con certificaciones anuales.

Observar una conducta intachable con alto sentido de responsabilidad y ética
profesional.

Tener un trato cortés y respetuoso en las relaciones con el personal y los

estudiantes en general.
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. Tener comunicacion con los estudiantes a través de las redes sociales
institucionales y evitar las redes sociales privadas.

m. Cuidar la imagen gue proyecta dentro de la institucion y fuera de ella, asi como en
las redes sociales personales que maneja.

n. Usar el uniforme institucional y el respectivo distintivo (pin) durante su permanencia
en la Institucion.

0. Velar constantemente por la imagen de la Institucion.

Art. 73°. Deberes del personal directivo

Cumplir en forma adecuada su jornada laboral dentro del Instituto.

b. Desarrollar su actividad en forma honesta y profesional.

c. Participar activamente las todas las actividades que se desarrollen en los Consejos
Directivo, Institucional y Consultivo.

d. Supervisar frecuentemente los silabos que se formulen de acuerdo a los cursos y
moddulos que se desarrollan que se programen.

e. Desempeiiar sus funciones dentro de los alcances de su contrato.

f.  Asistir con puntualidad a su centro de trabajo y cumplir con sus responsabilidades
especificas.

g. Cumplir oportunamente con la entrega de documentos.

h. Capacitarse personal y profesionalmente para el mejor cumplimiento de sus
funciones evidenciando con certificaciones anuales.

i. Tener una conducta intachable con alto sentido de responsabilidad y ética
profesional.

j- Tener un trato cortés y respetuoso en las relaciones con el personal directivo,
administrativo, docente y estudiantes en general.

k. Tener comunicacidon con los estudiantes a través de las redes sociales
institucionales y evitar las redes sociales privadas.

I. Cuidar la imagen que proyecta dentro de la institucion y fuera de ella, asi como en
las redes sociales personales que maneja.

m. Usar el uniforme institucional y el respectivo distintivo (pin) durante su permanencia
en la Institucion.

n. Velar constantemente por la imagen de la Institucion.

Art. 74°. Deberes del personal administrativo

a. Cumplir en forma adecuada su jornada laboral dentro del Instituto.

b. Desarrollar su actividad en forma honesta y profesional.

73



Desempeifiar sus funciones dentro de los alcances de su contrato.

d. Asistir con puntualidad a su centro de trabajo y cumplir con sus responsabilidades
especificas

e. Cumplir, oportunamente con la entrega de los requerimientos solicitados por las
autoridades

f.  Capacitarse personal y profesionalmente para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

g. Tener una conducta intachable con alto sentido de responsabilidad y ética
profesional.

h. Tener un trato cortés y respetuoso en las relaciones con el personal directivo,
jerarquico, docente y alumnado en general.

i. Participar responsablemente en las actividades administrativas y educativas,
absteniéndose de intervenir en actividades politico-partidaristas dentro de la
Institucion o en otros actos refiidos contra la moral y las buenas costumbres.

j.  Tener comunicacion con los estudiantes a través de las redes sociales institucionales

y evitar las redes sociales privadas.

k. Cuidar la imagen que proyecta dentro de la institucion y fuera de ella, asi como en

las redes sociales personales que maneja.

I.  Usar el uniforme institucional y el respectivo distintivo (pin) durante su permanencia

en la Institucion.

m. Velar constantemente por la imagen de la Institucion.
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CAPITULO Il

DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 75°. Derechos de los estudiantes

Son derechos de los estudiantes del Instituto los siguientes:

a.

©T o 5 3

Acceder a una ensefianza digna, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
por la Institucion.

Recibir una formacién profesional acorde a sus intereses.

Ser tratado con respeto y consideracion.

Utilizar en beneficio de su formacion profesional las instalaciones, servicios,
materiales y equipos de la Institucién de acuerdo a los trabajos que efectien bajo
la supervisién del docente a cargo.

Recibir una formacion profesional acorde con los nuevos adelantos de la ciencia, la
tecnologia e innovacion, que responde a las necesidades de la sociedad actual.
Hacerse merecedor a un trato cordial, agradable, elevado y comprensivo por parte
de los docentes, personal y autoridades de la Institucion.

Estar informado de las tasas de cobro por concepto de los procedimientos
administrativos del TUPA, a través de la publicacién de los mismos por medio fisico
y virtual.

Recibir los silabos de los cursos y modulos el primer dia de clases y firmar su
distribucion y explicacion por parte de los docentes.

Recibir orientacion y asesoramiento para afrontar los problemas académicos,
personales, familiares, sociales, buscando su solucién a través de los diferentes
estamentos de la Institucion.

Elegir por aula un delegado con el objetivo de tener una mejor comunicacién entre
las autoridades y los estudiantes.

Formar agrupaciones artisticas, deportivas, culturales y cientificas que le permitan
una formacion integral y profesional.

Expresar en forma alturada y respetuosa, sus ideas, pensamientos, planes,
problemas y necesidades ante sus docentes y autoridades de la Institucion.
Disfrutar de sus periodos de descanso en forma amplia, sana y responsable.
Justificar sus inasistencias por enfermedad plenamente comprobadas.

Recibir su carné de medio pasaje universitario que lo acredite como estudiante.
Recibir la orientacion, asesoramiento y supervision especializada, en el desarrollo
de sus practicas profesionales.

Hacer seguimiento de sus avances académicos y de asistencia a través de la
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r.

plataforma virtual.
Denunciar hechos de hostigamiento o acoso sexual y recibir la orientacion por parte

del comité de defensa del estudiante para atender el caso considerado de urgencia.

Art. 76°. Derechos de los docentes

El personal docente tiene los siguientes derechos:

Ser tratado con dignidad y respeto dentro de la Institucion.

Participar activamente en las actividades que realice la Institucion y que sea
beneficiosa para sus estudiantes.

Disponer del material bibliogréafico y equipos de la Institucién para aplicarlos con sus
estudiantes.

Recibir informacion adecuada por parte de las autoridades de la Institucion.

Ser considerado en la entrega de reconocimiento y estimulos cuando sea
pertinente.

Recibir una remuneracion justa, acorde al trabajo que realiza.

Art. 77°. Derechos del personal administrativo

El personal administrativo tiene los siguientes derechos:

Ser tratado con dignidad y respeto dentro de la Institucion.

Participar activamente en las actividades que realice la Instituciébn y que sean
beneficiosas para la Institucion.

Ser considerado en la entrega de reconocimiento y estimulos cuando sea
pertinente.

Recibir una remuneracion justa, acorde al trabajo que realiza.

Art. 78°. Licencias

Se concede licencia al personal de la Institucion, conforme a las disposiciones legales

vigentes, por los motivos siguientes:

a o T p

Por la enfermedad debidamente comprobada.

Por maternidad.

Por motivos personales, previa evaluacion de la institucion.

Por estudios de perfeccionamiento y especializacion, previa evaluacion de la

institucion.
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Art. 79°. La licencia de enfermedad, debidamente comprobada, se concedera de

acuerdo a la ley, los trabajadores en estado de gravidez tendran derecho a la licencia

de acuerdo a las normas legales vigentes.

Art. 80° Se concedera licencia por razones personales en los casos siguientes:

a. Matrimonio.

b. Enfermedad grave o fallecimiento del conyuge, hijos o padres.

Art. 81° Las licencias que se conceden por motivos indicados en el articulo anterior, se

acreditaran con los certificados respectivos.

Art.82°. Las licencias para seguir estudios de capacitacion profesional o

perfeccionamiento se concederan hasta por el término de un afio sin goce de haber,
previa Resolucion del Instituto, que puede ser prorrogable de acuerdo a la evaluacién

respectiva.

Art. 83°. Vacaciones

El personal directivo y administrativo tienen un mes de vacaciones, en forma continua,

conforme a ley, segun las necesidades de servicios y el interés de los trabajadores.
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TITULO VII

DELIMITACION DE INFRACCIONES Y SANCIONES

Art.84°. Faltas e infracciones de los estudiantes

Todo hecho o conducta que contravenga total o parcialmente, el Reglamento
Institucional del IESP “SAN JUAN BOSCQ?”, constituye falta o infraccién, por ser ello

atentatorio contra la buena administracién del servicio educativo.

El estudiante que participe irresponsablemente en actividades politico partidarias dentro
de la institucién u en otros actos refiidos contra la moral de sus compafieros, constituye
una infraccion muy grave, por lo que sera sometido a las reglas de la IESP “SAN JUAN
BOSCO”.

Art.85°. En caso que los estudiantes cometan infracciones que no estén contemplados

en los incisos precedentes, seran resueltos previo proceso investigatorio.

Art.86°. Sanciones a los estudiantes

Las sanciones aplicadas a los estudiantes que incurran en faltas contra el Reglamento
Institucional de la IESP “SAN JUAN BOSCO” son:

Orientacion individual o en grupo a cargo del docente de aula.

=

Llamada de atencion verbal individual o en grupo a cargo del director del Area
Académica.

Amonestacioén escrita individual, a cargo del Jefe de Unidad Académica.
Suspension temporal de la Institucion, autorizado por el Director General.

Separacién definitiva, con acuerdo del Consejo Asesor.

= o o o

La sancion que se le imponga al estudiante, depende de la gravedad de la falta, y

no necesariamente en el orden de prelacién establecida.

Art.87°. Faltas e infracciones de los docentes

Constituyen faltas e infracciones de los docentes las siguientes:

El incumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento.
b. Llegar frecuentemente con retraso a su centro de trabajo.
c. Abandonar el dictado de sus clases en forma intempestiva sin el permiso

correspondiente.
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Faltar el respeto a su superior.

Tener negligencia en el desempefio y cumplimiento de sus funciones,

Dedicarse a asuntos que no estén dentro de su competencia.

Demostrar ausencia del compromiso institucional y carencia del espiritu de
solidaridad y colaboracién.

Usar indebidamente los bienes y pertenencias de la institucion.

Participar en actividades politico-partidarista dentro de la Institucién.

Art. 88°. En caso que los docentes cometan infracciones que no estén contemplados en

los incisos precedentes, seran resueltos previo proceso investigatorio.

Art.89°. Sanciones a los docentes

Los docentes que hayan cometido infraccion descrita en el articulo 105°, seran

sancionados, previo proceso de investigacion, por la Institucion.

Las sanciones son las siguientes:

a.
b.

Amonestacion verbal, por parte del jefe de la Unidad Académica.

Amonestacion escrita, por parte del jefe de la Unidad Académica.

Suspension temporal del ejercicio de sus funciones, autorizada por el Director
General.

Destitucion, decisién adoptada por el Consejo Asesor. Los incisos ¢ y d seran

aplicados, previa investigacion.

Art.90°. Faltas e infracciones del personal directivo y administrativo

Constituyen infracciones aplicadas al personal directivo y administrativo las siguientes:

-~ ® o0 T o
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El incumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento.

Llegar frecuentemente con retraso a su centro de trabajo.

Abandonar la Institucion, en forma intempestiva sin el permiso correspondiente.
Faltar el respeto a su superior jerarquico.

Observar negligencia en el desempefio y cumplimiento de sus funciones.
Dedicarse a asuntos que no estén dentro de sus funciones.

Demostrar falta de compromiso institucional y carencia del espiritu de solidaridad y
colaboracion.

Usar indebidamente, los bienes y pertenencias del Instituto.

Participar en actividades politico-partidarista dentro de la Institucién.
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Art.91°. En caso de cometerse infracciones que no estén contemplados en los incisos

precedentes, seran resueltos previo proceso investigatorio.

Art. 92°. Sanciones al personal directivo y administrativo
El personal directivo y administrativo que haya cometido infraccion descrita en el articulo

108°, sera sancionado, previo proceso de investigacion, por la Institucion. Las sanciones

son las siguientes

a. Amonestacion verbal, por parte del Director General.

b. Suspensién temporal del ejercicio de sus funciones, autorizada por el Director
General.

c. Destitucion, decisién adoptada por el Consejo Institucional. Los incisos b y ¢ seran

aplicados, previa investigacion.
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TITULO VI

ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Art.93°. Estimulos y reconocimiento de los estudiantes
El estudiante gue ha demostrado un rendimiento éptimo en cuanto a la adquisicién de
sus aprendizajes evidenciado en sus calificaciones y logro de sus competencias sera

reconocido con los siguientes estimulos:

a. Felicitaciones publicas por parte del Director General de la Institucion.

b. Otros tipos de estimulos que lo considere el Director General.

El estudiante que haya participado en las actividades académicas, deportivas y
culturales de la Institucién o que haya representado a la institucion sera reconocido con

los siguientes estimulos:

a. Felicitaciones publicas por parte del Director General de la Institucion.

b. Otros tipos de estimulos que lo considere el Director General.

Art. 94°. Estimulos y reconocimiento de los docentes

El personal docente que ha desarrollado una labor eficiente y acorde a los objetivos

institucionales, sera reconocido con los siguientes estimulos:

c. Felicitaciones publicas por parte del Director General de la Institucion.

d. Otros tipos de estimulos que lo considere el Director General.

Art. 95°. Estimulos y reconocimiento del personal administrativo

El personal administrativo que ha desarrollado una labor eficiente y acorde a los
objetivos institucionales, que ha realizado una labor de imagen del Instituto, es

reconocido con los siguientes estimulos:

a. Felicitaciones publicas por parte del Director General de la Institucién.

b. Oftros tipos de estimulos que lo considere el Director General.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: El presente reglamento podra ser modificado, corregido, y/o ampliado en
concordancia con los dispositivos legales, emitidos por el Ministerio de Educacién y la

Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana (DREL).

Segundo: Las disposiciones sobre la conformacion de la Asociacién de Egresados, sus
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funciones y seguimiento, seran establecidas dentro del PAT.

Tercero: EI IESP “SAN JUAN BOSCOQ”, se adecuara progresivamente a lo establecido
en la Ley 30512 y su Reglamento, D.S. 010-2017-ED.

Cuarto: El personal directivo, docente, administrativo y estudiantes, se adecuaran en lo

gque les compete, al presente Reglamento una vez aprobado.

Quinto: El TUPA del IESP “SAN JUAN BOSCOQ” sera publicado en un lugar visible en

forma fisica y virtual.
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ANEXOS



HERRAMIENTA 1: MATRIZ COMPLEMENTARIA PARA LA REVISION DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UNIDAD RESPONSABLE NIVEL TIPO DE MISION DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONA A CARGO ORGANIZA ORGANO
L CIONAL

Conduce la labor académica y
administrativa en el marco de la
DIRECCION Ley, su reglamento y el modelo

GENERAL Director General Primer nivel De alta de servicio educativo, para que

SliEzele ) la institucion atienda las
necesidades de formacion inicial
docente de acuerdo a los
estandares de calidad
esperados.

Organo consultivo que asesora
CONSEJO

ASESOR

N/A Primer nivel  Organo de ylo emite opiniones al Director
asesoramient  General en materias formativas

0 e institucionales
Contador Gestionar, registrar y controlar
CONTABILIDAD , . . , .
Primer nivel Organo de todos los aspectos financieros
apoyo relacionados con el
funcionamiento de la institucion.
Debe realizar la elaboracion de
estados financieros, la gestion
de presupuestos, el control de
ingresos y egresos, asi como la
correcta aplicacion de las
normativas fiscales y contables.

Secretaria Organo de Gestionar los procesos

SECRETARIA
ACADEMICA

Primer nivel apoyo administrativos relacionados con
los estudiantes y el desarrollo
académico dentro de Ila

institucion educativa, el registro y
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control de matricula, la gestiéon
de los horarios de clases, el
seguimiento del rendimiento
académico, y la organizacion de
los procesos de evaluacion y

titulacion

UNIDAD Responsable de gestionar y
ADMINISTRATIVA administrar los recursos
necesarios para la Optima

Segundo De linea
Jefe del area de gestion institucional. Aca se

nivel
administracion desarrollan tareas
administrativas de mediana y
alta responsabilidad en apoyo a

direccion general.

UNIDAD DE Tiene como responsabilidad de
INVESTIGACION Jefe de la unidad promover, planificar, desarrollar,
de investigacion  Segundo De linea supervisar y evaluar el desarrollo
nivel de actividades de investigacion

en los campos de su

competencia

UNIDAD Es Ila responsable de Ila
ACADEMICA Jefe de unidad De linea Planificacion, ejecucion,
académica Segundo seguimiento y asesoria de los
nivel procesos académicos en

correspondencia a los objetivos

educativos. Dirige la actividad

académica en base al proyecto

curricular institucional 'y los

lineamientos académicos

generales, para desarrollar

programas de formacion inicial

docente de alto nivel académico.

UNIDAD DE Responsable de la orientacion

EMPLEABILIDAD Y profesional, tutoria, consejeria,
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SEGUIMIENTO AL bolsa de trabajo, bolsa de

EGRESADO practica pre- profesional,

Jefe de la unidad De linea .
emprendimiento u otros que

el il S coadyuven al transito de los

seguimiento al nivel : .,
y s€9 estudiantes de la Educacién

egresado .
superior al empleo.

HERRAMIENTA 2: IDENTIFICACION Y DEFINICION DE FUNCIONES:

a. Representar a la Institucion.

b. Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar
los instrumentos de gestion institucional.

c. Proponer los programas de estudio a ofrecer en
funcioén al estudio de oferta y demanda del mercado
laboral.

d. Elabora instrumentos de gestién donde la vision
compartida institucionalmente sea afin a los planes
de estudio, el perfil de egreso, la toma de
decisiones y acciones a realizarse en la institucion

e. Involucra a los distintos sub componentes de la
institucién a fin de lograr que los egresados
cumplan un perfil acorde a la misién de la institucion

. Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para la
contratacion conforme a la normativa vigente.

g. Garantizar la asuncion de roles y responsabilidades

de los docentes formadores, personal de
General exclusiva

Direccion general

administracion y estudiantes de forma articulada

h. Aseguramiento de las condiciones que requieren los
procesos formativos en coordinacion con MINEDU,
y Gobierno Regional, Direccion Regional de
Educacion Y SINEACE

i. Promover la investigacion aplicada e innovacion
educativa, asi como la proyeccion social de la
institucion a la comunidad para la renovacién

pedagdgica y produccién de conocimiento
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Participar en las reuniones convocadas por las
instancias superiores del ambito local, regional y
nacional.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del
presente Reglamento Institucional.

Gestionar las necesidades formativas a traves de
las necesidades y diagndsticos de fortalezas y
debilidades de la formacion docente de la IESP

. Implementar nuevas herramientas que requieren los
estudiantes y docentes para un mejor proceso de
formacion

Recoger las expectativas de estudiantes, docentes y
grupos de interés

Brindar herramientas de capacitacion pedagdgica a
los docentes formadores

Supervisar la gestién de condiciones favorables a
fin de identificar oportunidades, riesgos y conflictos
Garantizar mediante acuerdos un ambiente laboral
favorable para la implementacion del PEI.
Gestionar el cambio a través de la confrontacion
desafios de IEESP en materia social, de politicas

pedagdgicas y aspectos pedagogicos

Buscar la innovacién para enfrentar los riesgos y
aprovechar las oportunidades

Impulsar el potencial de los actores y enfrentar la
resistencia al cambio

Monitorear el proceso de admision de estudiantes
Coordinar internamente con el consejo asesor y
todas las areas académicas y administrativas de la
institucién (coordinacion interna).

Y otras conforme a Ley.

Opinar sobre temas relevantes del contexto que
influyen en el funcionamiento de la IESP San juan
Bosco.

Asesorar al director general sobre gestion
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Consejo asesor

Unidad

Administrativa

pedagogica de los programas formativos.
Asesorar al Director General sobre gestion
institucional. General Compartida
Proponer objetivos, estrategias y acciones para la
implementacion del Modelo de Servicio Educativo,
haciendo seguimiento y evaluacion de los
resultados.
Contribuir a fortalecer el clima organizacional y al
logro de los propésitos de los programas de estudio
y la vision y mision institucional.
Asegurar normas y procedimientos para las
elecciones democraticas de la representacion
estudiantil y su participacion en este consejo.
Diseiar el Proyecto Educativo Institucional
a. Gestionar los recursos econdmicos y financieros
b. Estimar las necesidades presupuestales y la
ejecucion del presupuesto anual
Gestionar la logistica y el abastecimiento
d. Generar planes y protocolos para la correcta

adquisicion y distribucién de bienes y servicios

e. Gestionar los recursos humanos

f. Informar las plazas docentes disponibles.

g. Llevar el control de asistencia mensual

h. Generar sistemas de monitoreo y evaluacion del

desempefio del formador SSpeEiie  CompEiie

i. Informar sobre el desempefio docente vy °
administrativo.

j. Gestionar los recursos tecnoldgicos

k. Estandarizar los procesos del desarrollo de
sistemas de informacion y comunicacion

I.  Administrar las bases de datos y sistemas de
informacion

m. Brindar soporte técnico para el funcionamiento de
los sistemas de informacién

n. Gestionar el archivo y documentacion de la IESP

0. Administrar el tramite de expedientes vy
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Unidad

investigacién

orientacion ciudadanos sobre presentacion de
solicitudes

p. Gestionar y custodiar el libro de reclamaciones de
la IESP

g. Coordinar la asesoria legal

Implementar la unidad de investigacion.

Promover, planificar y desarrollar actividades de

investigacion e innovacion institucional.

Supervisar y evaluar proyectos y trabajos de

investigacion en funcion de las lineas de

investigacion de la Unidad.

Promover la participacion de los docentes y

; , Especific
estudiantes, dentro del marco de las lineas P

priorizadas por la Unidad de investigacion. a
Incentivar la produccion intelectual de los
formadores.

Gestionar los procesos de investigacion institucional
(no conducente a grado) e innovacion de la practica
pre profesional, que realizan estudiantes y docentes
en base al proyecto curricular institucional y los
lineamientos académicos generales; para
desarrollar innovaciones y mejoras de la calidad de
los servicios educativos.

Difundir los resultados de las investigaciones
institucionales, por medio fisicos electronicos, para
orientar intervenciones educativas basadas en
evidencias.

Retomar la sabiduria local en los Programas de
Educacion Intercultural Bilinglie a través de la
investigacion y la incorporacion del Disefio
Curricular Basico a través de una perspectiva
intercultural

Implementar un repositorio de investigacion que sea
gestionado en conjunto con los estudiantes

Avalar que las lineas de investigacion estan

definidas en torno a las practicas formativas

Exclusiva
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Unidad Académica

k.

Generar mecanismos de reconocimiento y
estimulos para la investigacion y la innovacién
Asegurar convenios de colaboracion
interinstitucional con instituciones educativas locales
para espacios de investigacion y colaboracion
mutua

Organizar espacios de intercambio y discusion
sobre las investigaciones e innovaciones realizadas
Generar mecanismos del uso del a informacion de
las investigaciones con fin de reflexionar sobre las
practicas docentes

Propiciar estrategias de mejora de las practicas
formativas a partir de las investigaciones realizadas
Coordinar internamente con todas las &reas de la
institucion.

Coordinar externamente con la DRE, DIFOID,
MINEDU.

Otras funciones asignadas por la Direccion
Coordinar, planificar y orientar el desarrollo integral
del curriculo, articulando las acciones de las areas
técnico-pedagdgicas, de formacion profesional y S
curriculares en coherencia con el MSE

Desarrollar el liderazgo pedagégico de los directivos
Asegurar las competencias oportunas y el manejo
de lenguas originarias en los docentes para
programas de estudios de educacion bilingie
Garantizar los sistemas de monitoreo y
acompafamiento de docentes en estandares y
protocolos compartidos

Cerciorarse de la informacion de gestion institucional
en el sistema de informacion académica

Garantizar una biblioteca actualizada tanto fisica
como virtual por programa de estudio

Articular los procesos de produccion de
conocimientos con la investigacion y la practica pre-

profesional en coordinacién con las areas

Compartida
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aa.

CC.

ee.

gg.

hh.

a)

b)

<)

d)

bb.

dd.

pertinentes

Consolidar una comunidad profesional de
aprendizaje y el desarrollo de un trabajo articulado e
interdisciplinario

Organizar el trabajo educativo y la distribucion de las
horas lectivas y no lectivas del personal docente.
Promover estudios de investigacion para mejorar los
procesos pedagdgicos.

Orientar y coordinar con los Jefes de Areas
Académica y diversas unidades; la organizacion,
desarrollo y evaluacion de las practicas pre
profesionales, desarrollo del curriculo y la
investigacion educativa.

Monitorear y asesorar el desarrollo de la practica pre
profesional y la investigacion.

Monitorear y asesorar al personal docente en las
acciones técnico- pedagdgicas.

Proponer a la Direccidn el plan anual de actividades
técnico-pedagogicas.

Promover acciones de innovacion e investigacion
para fortalecer la practica educativa y el
fortalecimiento de capacidades.

Monitorear y asesorar en forma periodica el avance
curricular en colaboracion con los Coordinadores de
Areas Académicas.

Gestionar el proceso de admisiéon

Coordinar internamente con todas las areas de la
institucion.

Coordinar externamente con la DREA, Direccién de
formacion inicial docente MINED

Acompafar al estudiante de manera personal y
brindarle soporte socio emocional

Proteger los derechos de los estudiantes

Brindar herramientas y recursos necesarios para
desenvolverse en todo contexto y circunstancia

Conducir la orientacion profesional de los estudiantes
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Unidad
Empleabilidad

Seguimiento

egresado

de

y
al

e)

f)

8)

h)

k)

Llevar a efecto un area de tutoria con personal
especializado en habilidades interpersonales y
desarrollo socioemocional para el acompafiamiento
de los estudiantes.

Coordinar la bolsa de trabajo pre-profesional y

profesional
Apoyar los emprendimientos de los estudiantes
. : - ... Especific
Coordinar con la unidad académica y coordinaciéon P
a

académica.

Comunicarse con centros de salud externos para
emergencias y tratamientos

Proponer medidas preventivas para garantizar la
permanencia de los estudiantes en cada uno de los
ciclos académicos

Asegurar convenios colaborativos interinstitucionales
para el desarrollo de la practica pre-profesional
articulados con procesos de investigacion
Cerciorarse que los estudiantes de programas de
educacion intercultural bilinglie realicen su préactica

pre-profesional en contextos bilingties

m) Cerciora el seguimiento de los egresados

Especifica
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Herramienta 3: Identificacion de instancias de participacion y sus funciones

Instancia

Comité de
vigilancia y Vigilanc
transparencia de ia

la gestion

Integrant

es

Un
representan
te de los
docentes,
Un
representan
te del
personal
administrati
VO

Dos
representan
tes de los

estudiantes

b) Fiscalizar,

C

a) Vigilar la gestion del equipo directivo y

Funciones

jerarquico a fin de que se desemperfien con
transparencia y en estricto cumplimiento de
sus funciones.

dentro de los limites de su
competencia (sin interferir con los 6rganos e
instancias de control externo), la gestion
econdémica de la institucion y sus estados
financieros.

Solicitar a la Unidad Administrativa informes
sobre el manejo econémico y rendicion de
cuentas, en casos de reclamos presentados
por representantes de algunos de los
estamentos (docentes, administrativos o

estudiantes).

d) Velar por el cumplimiento estricto de la ley de

e) Hacer

transparencia por parte de los responsables
de brindar la informacién publica.
seguimiento a las denuncias

interpuestas ante la  Comision  de

Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la Escuela, a fin de

evitar que prescriban.
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Comité
Intervencion

frente

Hostigamiento
Sexual (CIFHS)

Vigilancia

El
director
general.
Un
represen
tante del
Servicio
psicoped
agogico
y
asistente
social
Un
represen
tante de
los
docentes
Un
represen
tante de
los
estudiant

es.

f) Formular por escrito las sugerencias y/o
recomendaciones al director y equipo jerarquico,
cuando lo estime pertinente, para mejorar la
gestion.

g) Informar periddicamente a la comunidad
educativa (al menos una vez por semestre) de las
acciones realizadas.

h) Elaborar un informe escrito anual, para
conocimiento de la comunidad educativa, sobre
las
acciones realizadas como Comité de Vigilancia.

a) Velar por el bienestar de los estudiantes
previniendo y atendiendo casos de hostigamiento
sexual y otro de indole académicos.

b) Recepcionar, registrar e informar los casos de
hostigamiento sexual a la Secretaria
Académica.

o Implementar, administrar y custodiar el libro de
registro de las incidencias y denuncias
relacionadas al hostigamiento sexual y otras de
indole académicos que afectan su bienestar.

d) Gestionar en coordinacion con Secretaria
Académica los casos registrados.

e) Otras enmarcadas en la RM N.° 428 -2018 -
MINEDU.

94



Anexo 01. TUPA INSTITUCIONAL

CARRERA PROFESIONAL

COSTOS OBSERVACIONES
PROSPECTO DE ADMISION 50 | ADQUIRIR EL PROSPECTO EN LA SEDE
INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
INSCRIPCION ADMISION 100 | POSTULANTES
MATRICULA 150 | AL INICIO DE CADA SEMESTRE
COSTO DEL SEMESTRE 1250 | TOTAL SEMESTRE
MENSUALIDAD 250 | CADA MES
ENCONTRARSE ESTUDIANDO EN LA
CONSTANCIAS 35 | INSTITUCION
CONSTANCIA DE EGRESADOS 50 | HABER CONCLUIDO TODA LA CARRERA
CERTIFICADO DE ESTUDIOS 50 | POR CADA CICLO
EL COSTO ES POR CADA CREDITO DEL
EXAMEN DE SUBSANACION 30 | CURSO
CONVALIDACION POR CURSO 30 | POR CREDITO
TRASLADO EXTERNO 100 | TRASLADO DE OTRAS INSTITUCIONES
REINGRESO Y O ACTUALIZACION
DE MATRICULA 100 | DEBE DAR EXAMEN DE ADMISION
DEBE PRESENTAR LOS REQUISITOS
DUPLICADO DE TITULO 802 | CORRESPONDIENTES
AUTENTICACION DE COPIA DE
TiTULO 30 | FEDATEO
AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 30 VALIDACION CORRESPONDIENTE
DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS 10 | NINGUNA
SILABO SELLADO 30 | CADA UNO EN CASO DE PERDIDA
CAMBIO DE ESPECIALIDAD 50 | NO TENER CURSOS DESAPROBADOS

PROGRAMA DE EXTENSION

COSTOS

MATRICULA 50
MENSUALIDAD 150
CONSTANCIA DE ESTUDIOS 35
CERTIFICACION 100
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TITULACION

COSTOS

CURSO DE ACTUALIZACION DE TESIS 1800
REVISION DE PROYECTO DE TESIS 150
DECLARACION DE EXPEDITO 300
TALLER’ DE CUI,:{SOS DE SUI’:ICIENCIA (COMUNICACION, 400
MATEMATICA, INGLES Y COMPUTACION

ACTA DE APROBACION DE EXAMEN DE SUFICIENCIA 50
SUSTENTACION DE TESIS 1500
CALIGRAFIADO 30

96




Anexo 2. Organigrama

DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA
ACADEMICA

UNIDAD UNIDAD DE :
ADMINISTRATIVA Wiyartet it 90 UNIDAD ACADEMICA UNIDAD EMPLEABILIDAD Y

SEGUIMIENTO AL EGRESADO
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