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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1° FINALIDAD

La finalidad de este Reglamento es normar la organizacion y funcionamiento de los
procesos de Proyeccion y Extension Universitaria de la Universidad Privada San
Juan Bautista a fin de facilitar el desarrollo de acciones de vinculacién con la

sociedad.

Articulo 2° ALCANCE

La Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria es una unidad que permite la
interaccion e integracion de la universidad con la comunidad nacional, publico en
general, empresas, sociedades o0 asociaciones, instituciones publicas o privadas,
comunidades urbanas o rurales, Colegios Profesionales a través de programas de
capacitacion tales como cursos, cursos libres, cursos técnicos, cursos de
emprendimiento  empresarial, seminarios, conferencias, charlas, foros,
conversatorios, mesas redondas, encuentros, congresos y actividades de cultura
general y prestacion de servicios, tendientes a mejorar el bienestar de la sociedad

con el apoyo de docentes y estudiantes.

Articulo 3° BASE LEGAL

3.1 Ley Universitaria N° 30220.

3.2 Ley N2 28740 Ley del SINEACE Ley del Sistema Nacional de Evaluacién,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa y su Reglamento.

3.3 Norma ISO 9001:2015.

3.4 Estatuto de la Universidad Privada San Juan Bautista SAC.

Articulo 4° PRINCIPIOS
Los principios que rigen las actividades de extensidn universitaria son:
4.1 Eficacia.

4.2 Pertinencia y compromiso con el desarrollo del pais.
4.3 Mejora continua.

4.4 Simplificacion Administrativa.
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4.5 Pluralismo, tolerancia, didlogo intercultural e inclusion.

4.6 Etica.

Articulo 5° OBJETIVOS

5.1 Extender la accién educativa de la Universidad Privada San Juan Bautista a
favor de la comunidad extrauniversitaria.

5.2 Reforzar la pertinencia de sus programas de formacion profesional

5.3 Propiciar que los resultados de sus investigaciones sean puestos al servicio
de la sociedad bajo la forma de técnicas, métodos, disefios de utilidad o

procedimientos.

CAPITULO II
PROCESOS

Articulo 6° El proceso de Proyeccion y Extension Universitaria se describe a continuacion:

Programas de capacitacion a

. ) través, cursos libres, cursos
Requerimientos de:

empresas, técnicos, cursos de Eventos de capacitacion
somgda_des, emprendimiento empresarial, realizados

asociaciones,

instituciones publicas o seminarios, conferencias, charlas, Técnicas,

prlvada_\s, foros, conversatorios, mesas pro_ced~|m|entos, métodos
comunidades urbanas o o disefios puestos en
rurales, redondas, encuentros, congresos y practica

Colegios Profesionales actividades de cultura general y

prestacion de servicios

Articulo 7° Las etapas del proceso de Proyeccion y Extension Universitaria son:
7.1 Planear:
Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.
7.2 Hacer:

Implementacién de los procesos.

7.3 Verificar:
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Realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los servicios respecto
a las politicas, los objetivos y los requisitos para el servicio, e informar sobre
los resultados.

7.4 Actuar:

Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.

Articulo 8° Los proyectos de proyeccién y extension universitaria que se llevan a
cabo a través de la Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria se formulan

teniendo en cuenta las politicas institucionales en este campo.

CAPITULO Il
PROYECTOS DE PROYECCION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

Articulo 9° Los proyectos de proyeccion y extension universitaria pueden abarcar:
Cursos (libres, técnicos, de emprendimiento empresarial) Seminarios,
Conferencias, Charlas, Talleres, Foros, Conversatorios, Mesas Redondas,

Encuentros, Congresos y actividades de cultura general y prestacion de servicios

9.1 Curso promueven la adquisicion de conocimientos nuevos o la actualizacion
de los ya existentes en un tema especifico. Es conducido por un especialista
0 experto utilizando estrategias didacticas de trabajo individual y/o grupal.
Puede ser tedrico, practico o tedrico-practico. Debe contar con un minimo de
20 horas.
a. Cursos Libres
b. Cursos Técnicos

c. Cursos de emprendimiento empresarial
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9.2

9.3

9.4
9.5

9.6

9.7

9.8

Seminario promueven la reflexion,

consolidacion o generacién del

conocimiento sobre un tema de interés comun para los participantes.
Propicia el aprendizaje a partir de la interaccién del grupo con el aporte de
Sus conocimientos y experiencias vinculadas al tema. Permite la produccion
de documentos académicos.

Conferencia son exposiciones que desarrolla un disertante experto o
especialista sobre un tema especifico para transmitir sus conocimientos o
experiencias. La exposicion puede complementarse con sesiones de
preguntas y respuestas de los asistentes y expositores.

Charla disertacion oral ante un publico sin solemnidad ni formalidad.
Conversatorio, Mesa Redonda o Encuentro. Reunién concertada para
tratar un tema

Seminario-Taller Aprendizaje colegiado que se inicia con la exposicion de
un especialista o experto para promover la reflexiébn, consolidacion o
generacién del conocimiento sobre un tema de interés comun para los
participantes, y culmina con una sesion de trabajo en pequefios grupos o
equipos para generar aportes de los participantes o creacion colectiva.
Foro Reunién para discutir asuntos de interés actual ante un auditorio que
puede patrticipar en la discusién.

Congreso Conferencia, generalmente periddica, en que los miembros de
una asociacién, organismo, profesién, se rednen para debatir temas

previamente establecidos.

Articulo 10° La Direccion de Proyeccién y Extension Universitaria, para la

presentacion de proyectos puede desarrollar las siguientes acciones:

10.1
10.2

Invitacién a expertos o especialistas docentes y no docentes de la UPSJB

Requerimiento de propuestas a las areas académicas y/o administrativas

Articulo 11° En los proyectos de cursos y eventos internacionales es necesario

considerar un Comité Organizador que tenga como funcién hacer cumplir el

cronograma de actividades aprobado y emitir un informe de resultados.

Articulo 12° Para la aprobacion de un proyecto de proyeccion y extension

universitaria el autor debe cumplir con lo siguiente:
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12.1 Elaborar el Proyecto en el Formato EPU-FR-01 (Anexo 1)

12.2 Demostrar que el Proyecto sera autofinanciado; por tanto, debe cubrir sus
costos fijos y variables.

12.3 Realizar una presentacion ante el Director de la Direccion de Proyeccion y
Extension Universitaria y el especialista designado para tal fin. En el caso de
las Filiales, la presentacion se realiza ante el representante de la Direccién
de Proyeccién y Extension Universitaria y el especialista designado para tal
fin, segun corresponda.

12.4 Los honorarios por el dictado de cursos se considera en funcion al tiempo de
duracion de las sesiones de clases que es de 60 minutos. Debe incluirse en
el presupuesto del proyecto.

Los cursos deben incluir la propuesta de Silabo (EPU-FR-02 Anexo 2)

Articulo 13° Los proyectos son aprobados por la Direccion de Proyeccion y
Extension Universitaria mediante Documento de Aprobacién (EPU-FR-03 Anexo
3). La evaluacion de los proyectos se realiza mediante el llenado del Informe de
Evaluacién (EPU-FR-04 Anexo 4). El Director de la Direccion de Proyeccion y
Extension Universitaria debe informar mensualmente al Vicerrector Académico los

proyectos aprobados y ejecutados en Lima y en Filiales.

En las Filiales, el representante de la Direccion de Proyeccién y Extension
Universitaria lo remite al Director General Académico — Administrativo de la Filial,
para su aprobacion utilizando el procedimiento establecido en este numeral e

informando al Director de la Direccién de Proyeccion y Extension Universitaria .

En los casos que los proyectos sean presentados por un area académica o
administrativa de la Universidad, los proyectos deben remitirse a la Direccion de

Proyeccion y Extension Universitaria con copia a la instancia inmediata superior.

Articulo 14° La Direccion de Proyeccion y Extensién Universitaria debe tener un Registro

de actividades en plataforma informatica.

Articulo 15° Los proyectos aprobados deben difundirse con el apoyo de la
Gerencia de Marketing a solicitud de la Direccibn de Proyeccién y Extension

Universitaria .
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Articulo 16° La Direccién de Proyeccion y Extension Universitaria presenta su
propuesta presupuestal a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto sustentada
en base a una estimacion razonable de actividades de Proyeccion y Extension

Universitaria, considerando a las Filiales.

Articulo 17° Sélo los cursos de extension requieren un esquema de evaluacion de
aprendizaje de los participantes, el que debe versar sobre nivel de conocimientos
capacidades o competencias mediante instrumentos de evaluacion idoneos para
cada caso.

Articulo 18° La escala de calificacién de los cursos que brinda la Direccién de
Proyeccion y extension Universitaria es de cero a veinte. Los items de evaluacion
deben establecerse de acuerdo a la naturaleza de la actividad de extension e
incorporarse en los silabos. La nota obtenida se registra en el anverso del

certificado sélo cuando es aprobatoria.

CAPITULO IV
DE LOS RESPONSABLES DEL OFRECIMIENTO DE ACTIVIDADES DE
PROYECCION Y EXTENSION UNIVERSITARIA

Articulo 20° Para el ofrecimiento de actividades de extension los profesores,
ponentes, conductores o instructores deben demostrar amplia experiencia en su
campo de especializacion. Los moderadores, asesores o coordinadores deben

cumplir el perfil requerido para la actividad programada.

Articulo 21° EIl profesor, ponente, conductor, instructor, moderador, asesor o
coordinador que no pertenezca a la planilla de personal permanente de la
universidad, es contratado por el tiempo que dure su participacién en la actividad,

no generando vinculacién laboral con la UPSJB.
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CAPITULO V
DE LOS CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Articulo 22° Son documentos que se emiten para hacer constar la participacion de

una persona en actividades de proyeccion y extension universitaria ofrecidas por la

universidad en su condicion de participante, docente o miembro del Comité

Organizador.

22.1 Para los Participantes a las actividades de extension (excepto cursos):

Certificado de asistencia. Se otorga al participante que asisti6 por lo menos

al 80% de las actividades programadas y ha cumplido con los requisitos y

obligaciones establecidos.

22.2 Paralos Participantes en Cursos

Certificado de aprobacion. Se otorga al participante de Cursos cuando

asistio por lo menos al 80% de las actividades programadas, ha aprobado

las evaluaciones correspondientes y ha cumplido con los requisitos y

obligaciones establecidos.
Sélo en Cursos se puede reconocer creditaje, segin normas

establecidas por la Universidad.

22.3 Paralos Participantes en funcién de docente, ponente, profesor,

facilitador, instructor, moderador, panelista, tutor y otros.
Constancia de participacion
22.4 Para los Organizadores

Constancia de participacién como organizador siempre que se cumpla

con los siguientes requisitos:

a. Figurar en el Proyecto aprobado de la actividad como Presidente o

Miembro del Comité Organizador.

b. No estar laborando en la unidad que organiza o patrocina el evento.

Articulo 23° El Director de La Direccion de Proyeccion y Extensién Universitaria o

el Director General Académico — Administrativo de la Filial, segin corresponda, es

el responsable de la emisiébn de los Certificados y Constancias para los

participantes de actividades realizadas de acuerdo al siguiente detalle:
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1. Aliniciar la actividad emite el listado oficial de participantes

inscritos.
Responsable asignado por La 2. Alfinalizar la actividad emite un reporte de asistenciay
Direccion de Proyecciény evaluaciones para su verificacion.
Extension Universitaria 3. Salicita la emision de certificados o constancias segun
corresponda.

1. Dispone la anotacion en el Registro de los Certificados o
Constancias.

Dispone la asignacion de codigos y/o numeracion correlativa
Dispone la impresion.

Dispone la entrega a los participantes

Director de La Direccién de
Proyeccion y Extension
Universitaria

g

Articulo 24° El Director de la Direccién de Proyeccion y Extension Universitaria o
el Director General Académico — Administrativo de la Filial, considerando el informe
de la actividad culminada, es responsable de coordinar la emisién de los

Certificados y Constancias con la Gerencia de Publicidad.

Articulo 25° Los Certificados y Constancias deben contener:

25.1 Ellogotipo de la UPSJB

25.2 Nombre del documento que se expide

25.3 El logotipo de las instituciones auspiciadoras (cuando corresponda).

25.4 El texto debera contener los siguientes elementos: Nombres y apellidos de la
persona a la que se otorga el documento, caracter del documento (segln
articulo precedente), tipo de actividad académica, duracidbn en horas y
creditaje (cuando corresponda), la modalidad (cuando sea a distancia), Sede
o Filial donde se realiz6 la actividad.

25.5 Los nombres, firmas y cargos de quienes firman el Certificado o Constancia
deberan insertarse por orden jerarquico y en mayudsculas:

- El Director de la Direccion de Proyeccién y Extension Universitaria

- El representante de la institucién co-organizadora (cuando corresponda).

CAPITULO VI
DE LAS EVALUACIONES DE LOS CURSOS

Articulo 26° El listado final con la nota obtenida por cada participante debe ser

registrada en la Plataforma informatica “Modulo SIA- Proyeccién y Extension
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Universitaria ” la misma que debe ser impresa para la firma del docente responsable
del Curso.

Articulo 27° La Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria es responsable
de archivar los Reportes de Calificaciones luego de la firma del docente debiendo
digitalizarlo y archivarlo en formato digital.

CAPITULO VII
DE LOS ASPECTOS FINANCIEROS

Articulo 28° La Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria registrara en la
Plataforma “Moédulo SIA- Proyeccion y Extension Universitaria ” los rubros por
inscripcion, matricula, cuotas y otros conceptos, segun el proyecto aprobado. La
gestién de cobranzas, beneficios, becas, deudas vinculadas a los estudiantes,
docentes y personal administrativo de la UPSJB que participen en las actividades
de extensién serd responsabilidad de la Direccion de Proyeccion y Extension

Universitaria y en caso de Filiales de su representante

Articulo 29° La Direccién de Proyeccién y Extension Universitaria debe emitir un
Informe semestral a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto el reporte de

ingresos y egresos de la actividad.

CAPITULO VI
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROYECCION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Articulo 30°. La gestién administrativa de la Direccion de Proyeccion y Extension
Universitaria se realiza en el marco del Sistema de Gestién de la Calidad ISO y se

orienta hacia la mejora continua.
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Articulo 31°. Las filiales, por ser 6rganos desconcentrados, se rigen por lo
dispuesto en el presente reglamento sujetdndose a la supervision del Director
General Académico- Administrativo de la Filial.

Articulo 32° La Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria informa sobre
las actividades de proyeccion y extension universitaria, incluyendo los ingresos y
egresos, mediante reportes consolidados semestrales dirigidos al Vicerrectorado
Académico y a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Articulo 33° La estructura organizativa de la Direccion de Proyeccion y Extension
Universitaria es:

Vicerrectorado Académico

Representante

en Filiales >

Direccién de Proyeccion y Extension

Universitaria

CAPITULO IX
PERFIL DE CARGOS

Articulo 34° El perfil minimo para el Director de La Direccién de Proyeccién y Extension

Universitaria y del Jefe de la Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria -Filial es:
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PERFIL MINIMO

EDUCACION:

Profesional con Titulo Universitario

EXPERIENCIA:

5 afos en cargos directivos en universidades

FORMACION:

De preferencia en organizacion y direccion de eventos de capacitacion.

Conocimientos basicos de ofimatica.

HABILIDADES:

Capacidad de toma de decisiones

Liderazgo

Comunicacion verbal y escrita

Facilidad de interaccion social

Articulo 35° Las funciones del Director de Proyeccion y Extension Universitaria son:

35.1 Hacer cumplir el presente Reglamento

35.2 Elaborar y ejecutar el Plan Semestral de proyeccion y extension universitaria

35.3 Promover actividades de proyeccién y extension universitaria .

35.4 Evaluar y aprobar los proyectos de proyeccion y extension universitaria

35.5 Emitir de certificados o constancias para los participantes de las actividades

de proyeccién y extension universitaria .

35.6 Realizar seguimiento y control de las actividades de proyeccion y extensiéon

universitaria

35.7 Elevar Informes Semestrales de actividades al Vicerrector Académico y a la

Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

35.7 Asegurar el pago de quienes participan en las actividades de proyeccion y

extension universitaria mediante la plataforma “Moédulo SIA- Proyeccion y

Extension Universitaria

35.8 Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad en la Direcciébn de Proyeccién y

Extension Universitaria

En las filiales el representante de la Direccion de Proyeccion y Extension Universitaria -

Filial cumple las mismas funciones.
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CAPITULO X
DE LOS PARTICIPANTES

Articulo 36° Para acreditarse como participante de una actividad de proyeccion y
extension universitaria , se debera cumplir con los requisitos minimos de inscripcion

y haber pagado los montos establecidos.

Articulo 37° Los derechos de los participantes son:

37.1 Recibir el material didactico de la actividad en el que estéa inscrito.

37.2 Tener acceso a la Biblioteca Virtual mientras dure el curso o diplomado.
37.3 Recibir los beneficios de bienestar universitario segun corresponda.

37.4 Obtener el Certificado o la Constancia, segun corresponda.

Articulo 38° De las obligaciones de los participantes son:

38.1 Asistir puntualmente a las sesiones de la actividad.

38.2 Cumplir con las actividades académicas que hayan sido programadas.
38.3 Cumplir puntualmente con sus obligaciones econdémicas adquiridas con la

Universidad con respecto a la actividad.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA Y FINAL

De requerirse una modificacidbn o actualizacion del presente reglamento se
presentard la propuesta de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento

elaboracion y Control de Documentos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e EPU-FR-01: PROYECTO
e EPU-FR-02: SILABO DEL CURSO

e EPU-FR-03: DOCUMENTO DE APROBACIONEPU-FR-04: INFORME
DE EVALUACION DEL PROYECTO

e EPU-FR-05: RESUMEN PARA DIFUSION
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GESTION DE CAMBIO

VERSION DESCRIPCION
1.0 Version Inicial
2.0 Se desagregaron los procesos de La

Direccion  de Proyeccién y Extension
Universitaria.

3.0 Se adecud a la Ley Universitaria N°30220.

Extension y Proyeccion Universitaria.
Se modificé la estructura organizativa
3.1 Se suprimieron los articulos referidos a:
medicion y andlisis de los procesos, mejora continua,
gestion del tiempo, gestion de las comunicaciones
Se eliminaron los anexos.

Se elimind MODEA. Se sustituyé DEPU por Direccion de

documentacion, registros criterios para el seguimiento,




