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"Afo de la Lucha contra la Corrupcion e Impunidad"

“INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“PEDRO P. DiAZ”

DIRECTIVA N° 02-2019-DIESTP“PPD"”

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SEMESTRE ACADEMICO 2019 - II

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar la ejecucién de las acciones del
semestre académico vy las actividades LECTIVAS Y NO LECTIVAS del periodo académico
2019l en el Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Pedro P. Diaz”, de los
turnos diurno y nocturno de todos los programas de estudio, de conformidad a la
normatividad vigente.

BASE LEGAL:

2.1. Constitucion Politica del Peru

2.2. Ley General de Educacion N° 28044

2.3. Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de Carrera Publica de
sus Docentes.

2.4. Ley 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

2.5. Ley 27815 Ley de Cédigo de Etica de la Formacién Publica, modificada por Ley 28496
y Reglamentada por D.S. N° 033-05-PCM.

2.6. Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley 30512.

2.7. Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacidn
administrativa.

2.8. Ley 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

2.9. Ley 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica

2.10. Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

2.11. Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de Organizacidon y Funciones
(RUF) del Ministerio de Educacién.

2.12. Resolucion Jefatural N° 1344-2008.ED, que aprueba las “Normas Técnicas sobre
descuentos por Tardanzas, Inasistencias, Huelgas o Paralizaciones y Permisos de
Personal.

2.13. Decreto Legislativo N° 276, de Bases de la Carrera Administrativa y remuneraciones
del Sector Publico.

2.14. Decreto Supremo N° 028-07-ED, Desarrollo de Actividades Productivas en los
Institutos Superiores Tecnoldgicos.

2.15. Resolucion Ministerial N° 409-2017-MINEDU, que aprueba el Modelo de Servicio
Educativo Superior Tecnoldgico de Excelencia.

2.16. Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU, que aprueba el “Catdlogo Nacional

de la Oferta Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico — Productiva”
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2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

y los “Lineamientos Académicos Generales de los Institutos de Educacidn Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica”.

Resolucién Secretaria General N° 349-2017-MINEDU, que aprueba las disposiciones
que regulan el proceso de distribucidon de horas pedagdgicas en los Institutos de
Educacidn Superior Publicos.

Resolucién Ministerial N° 553-2018-MINEDU, que aprueba el procedimiento
administrativo disciplinario establecido en la Ley N° 30512.

Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba la técnica “Disposiciones
para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual en Centros de
Educacidn Técnico — Productiva e Institutos de Educacién Superior”

Resoluciéon Viceministerial N° 020-2019-MINEDU, que aprueba las “Condiciones

Basicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de
Educacidn Superior y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”

Resolucién Gerencial Regional N° 0933-2018, que aprueba la adecuacién del Instituto
ala Ley N°30412.

Resolucidn Ministerial N° 005-2018-MINEDU; Normas Técnica que regula las
Procesos de Seleccion y Contratacion de Docentes, Asistentes y Auxiliares en
Institutos de Educacidn Superior Publicos.

Resolucion Viceministerial N° 005-2019-MINEDU; Modifica las Normas Técnica
qgue regula las Procesos de Seleccién y Contratacidon de Docentes, Asistentes y
Auxiliares en Institutos de Educacidn Superior Publicos.

Resolucién Directoral N° 075-2019-DIESTP”PPD”, que aprueba la actualizacién
del Proyecto Educativo Institucional 2019-2023 del IESTP “Pedro P. Diaz”.

Reglamento Institucional del IESTP “Pedro P. Diaz” 2019.

lll. ALCANCES

La directiva tiene alcance a las jefaturas de Unidad Académica, jefaturas de Area
Académica, jefatura de Area Administrativa, Secretaria Académica, jefatura del Area de
Produccidn, Docentes, Administrativos y Alumnos del IESTP “Pedro P. Diaz”.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. DE LA CARGA HORARIA

4.1.1. La jornada laboral o carga horaria es la cantidad total de horas pedagdgicas que

el docente dedica para el cumplimiento de las funciones establecidas en su
resolucidn de nombramiento o en su contrato.

Jornada laboral de tiempo completo o parcial (40 y 30 hrs.). Se distribuye en:
Carga lectiva.- Se realiza en aula, talleres, laboratorios u otro espacio formativo.

Carga no lectiva.- Horas destinadas al desarrollo de actividades distintas de las
lectivas.

4.1.2. El reconocimiento de horas semanales no lectiva para efectos de cuantificacion

de la distribucidn y racionalizacion de la carga horaria se sintetiza en el cuadro
siguiente, con horas establecidas para las diferentes actividades. Los docentes
que se desempefian en el area de la docencia pueden realizar hasta cuatro (4)
actividades no lectivas distintas.
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ACTIVIDADES DE CARGA NO LECTIVA N° DE HORA
60’
Gestidn pedagégica (Director general y cargos jerarquicos) Segun el Cargo
Disefio y desarrollo académico (adecuacion de plan de
. . 4-7
estudios/desarrollo de aula virtual)
Desarrollo institucional (licenciamiento /acreditacidn 4_7
/reunién de coordinacion)
Estrategias de articulacién con el sector productivo 4_7
(convenios)
Investigacion e innovacion (proyectos/concursos/ferias) 4-5
Preparacion de clase (Anexo 2 — RSG N° 349-2017-MINEDU) 1-5
Seguimiento y servicios de apoyo al estudiante y egresado 9_3
(consejeria/tutoria/asesoria de proyectos en titulacion)
Supervisidon de experiencias formativas en situaciones reales
. . 2-4
de trabajo — SEFSRT (programas de estudios adecuados)
Otras actividades (enfermeria/ odontologia/ psicologia/ Segun la
asistencia social — RSG N° 020-2019-MINEDU) actividad

NOTA: El nimero de horas de la tabla, es referencial dependiendo de la
necesidad Institucional del programa de estudios y servicio de atencién a los
estudiantes.

La Jornada Laboral de Actividades Lectivas y NO Lectivas, deberd ser llenada por
cada docente, resaltando las horas lectivas y no lectivas que realizardn dentro de
la Institucién; segun formato que proporcionara las Jefaturas de Unidad
Académica.

4.2. DEL CRONOGRAMA DE MATRICULAS

En Secretaria Académica

4.2.1.

4.2.2.

Presentacién de solicitudes para reingresos, cambios de turno traslados interno
y externo.

Del 08 al 23-08-2019

Ratificacion de matricula, para todos los programas de estudios.

DE TURNO DIURNO Y NOCTURNO:

Il =1V — VI Semestre: Del 19 al 28-08-2019

Horario de Atencion de Secretaria Académica: De 1:00 p.m. —6:00 p.m.
Matricula OnLine disponible 24 hrs.

EXTEMPORANEOS DE TURNOS DIURNO Y NOCTURNO:

Il =1V —VISemestre: Del 02-09-2019 al 06-09-2019
Horario de Atencion: De 1:00 p.m.—6:00 p.m.

NOTA: Matricula OnLine (Solo alumnos invictos): En este proceso de matricula,
el alumno debe descargar la constancia de Matricula en duplicado y deberan
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dejar una copia de la constancia de Matricula y de la POLIZA DE SEGURO en
Secretaria Académica.

4.3. DE LA EJECUCION CURRICULAR

4.3.1. Ejecucidn curricular, del Semestre Académico 2019-ll, en todos los programas
de estudio de turnos Diurno y Nocturno.

En los programas de estudio adecuados en plan de estudios de Il — IV Semestre
de Electricidad Industrial, Mecatrénica Automotriz, Electrénica Industrial y
Desarrollo de Sistemas de Informacion:

Del 19-08-2019 al 06-12-2019

En los programas o carreras profesionales NO adecuados en plan de estudios de
Il =1V —=VI Semestre:

Del 19-08-2019 al 13-12-2019

4.3.2. El desarrollo académico 2019-1l se realizarad en el horario de 8:00 a 12:30 hrs.
para el turno diurno y de 17:00 a 21:30 hrs. para el turno nocturno.

4.3.3. El personal docente nombrado y contratado deben registrar el ingreso y la salida
de su asistencia de acuerdo a su jornada laboral en el turno correspondiente, y
segun los horarios de clase aprobado por Resolucién Directoral.

NOTA: Para el registro de asistencia en el turno diurno, se considerard hasta una
hora posterior a la terminacién de su jornada de trabajo; igualmente el ingreso
en el turno nocturno es hasta por el lapso de media hora antes, siempre y
cuando, exista un intervalo de hasta 02 horas entre la salida del turno diurno y el
ingreso del turno nocturno.

4.3.4. El docente tiene la obligacion de mantener informado al estudiante sobre sus
notas, las deficiencias de aprendizaje y atender las recuperaciones que sean
necesarias para el logro de las capacidades.

4.3.5. Los docentes tienen la obligacién de realizar las evaluaciones de recuperacion
necesarias durante el semestre y mantener informado al estudiante sobre sus
notas parciales.

4.3.6. La Supervisiéon de las Actividades Académicas se realizaran en forma inopinada
por los Jefes de Unidad Académica y/o Jefes de Area Académica de cada
Programa de Estudios.

4.3.7. La supervisidn de practicas pre-profesionales o EFSRT se efectuaran de acuerdo
al Plan de Supervision de cada docente responsable bajo el monitoreo de los
Jefes del Area Académica respectiva.

4.4. DE FINALIZACION DEL SEMESTRE

4.4.1. Registro de Evaluaciones Académicas (Ingreso de notas) por todos los docentes
a Secretaria Académicas por Internet:

En los programas de estudio adecuados en plan de estudios de Il — IV Semestre
de Electricidad Industrial, Mecatrénica Automotriz, Electrénica Industrial y
Desarrollo de Sistemas de Informacion:

Desde 07-12-2019 al 09-12-2019
Horario : Desde las 8:00 a.m. a 14:00 p.m.

Improrrogable por el cierre de Sistema
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4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

En los programas o carreras profesionales NO adecuados en plan de estudios de
Il = IV —=VI Semestre:

Desde 14-12-2019 al 16-12-2019
Horario : Desde las 8:00 a.m. a 14:00 p.m.

Improrrogable por el cierre de Sistema

Nota: Cualquier retraso por parte de los docentes sobre la no informacion
oportuna de las notas en las fechas sefialadas sera informado a las instancias
superiores, para sancion administrativa y no se aceptaran modificaciones de
notas.

Los responsables de la oficina de Secretaria Académica, deberdn proceder a la
impresién de las actas respectivas, a fin de que los docentes y los jefes de Area
Académica verifiquen y firmen dichas actas.

Entrega de actas de Secretaria Académica a Jefaturas de Area Académica, para
verificacion y firma correspondiente:

Il =1V = VI Semestre :19-12-2019

Los docentes de especialidad y transversal se aproximardn a cada una de las
jefaturas de Area Académica, para verificacion y firma de actas, y haran visar su
registro de Evaluacion Académica (Fisico).

Il =1V —VI Semestre : 19-12-2019

Visacién de registros de Evaluacién Académica (Fisico) por los Jefes de Unidad
Académica respectiva en el horario correspondiente.

Il — IV — VI Semestre:

Diurno 19-12-2019, desde 9:00 hrs. hasta las 14:00 hrs.
Nocturno 19-12-2019, desde 17:00 hrs. hasta las 21:00 hrs.
Entrega de registros de Evaluacion Académica (Fisico) por todos los docentes a

Secretaria Académica debidamente llenados y firmados por los Jefes de Area
Académica y los Jefes de Unidad Académica:

Il = IV = VI Semestre : 20-12-2019 hasta las 14:00 horas.

Devolucién de actas firmadas de jefaturas de Area Académica a Secretaria
Académica:

Il = IV = VI Semestre : 20-12-2019 hasta las 14:00 horas.

Entrega de registros de Evaluacién Académica (Fisico) por todos los Docentes a
Secretaria Académica, debidamente visados (firmados) por los jefes de Area
Académica y de Unidad Académica respectiva y los responsables de Secretaria
Académica recepcionaran el Registro de Notas de los docentes a previa
verificacidn de Notas del Médulo Web dando conformidad a la misma.

I — IV — VI Semestre : 20-12-2019
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4.4.9.

Recuperacion Semestral:

a) Los Jefes de las Area Académica, en coordinacién con los Jefes de las
Unidades Académicas, procederan a elaborar y publicar el ROL DE
RECUPERACIONES SEMESTRALES para los estudiantes que hayan salido
desaprobados, en lugares visibles como la jefatura de la Unidad Académica y
jefaturas de Areas Académicas para conocimiento de los interesados y en las
fechas siguientes:

En los programas de estudio adecuados en plan de estudios de Il — IV
Semestre de Electricidad Industrial, Mecatronica Automotriz, Electrénica
Industrial y Desarrollo de Sistemas de Informacion:

Del 09-12 al 13-12-2019

En los programas o carreras profesionales NO adecuados en plan de estudios
de Il — IV — VI Semestre:

Del 16-12-2019 al 20-12-2019

b) La entrega de notas por los docentes al jefe del Area Académica sera el
mismo dia que se tomaron dicha recuperacién de acuerdo al rol establecido y
adjuntard las pruebas de evaluacion, debiendo el estudiante presentar
previamente el recibo de pago de la Unidad Didactica de Recuperacion.

c) El Jefe de Area Académica deberd entregar las NOTAS de evaluaciones de
recuperacion a Secretaria Académica, bajo responsabilidad

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. DE LAS ACTIVIDADES DEL DOCENTE

511

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

.Del 12 al 16-08-2019, los docentes, elaborardn su portafolio docente e

implementaran su Aula Virtual, como minimo de una Unidad Didactica a su
cargo dichas labores se podra realizar dentro o fuera de la institucidn en previa
coordinacién con el Jefe del Area Académica, a fuera en siempre que hayan
cumplido con la firma de actas y la entrega de otros documentos de gestién
académica del semestre impar y la elaboracién del portafolio. En caso de
incumplimiento se hara efectivo el descuento correspondiente.

El Jefe de Area Académica determinara la disponibilidad de horas pedagdgicas
no lectivas por cada docente teniendo en consideracidn el perfil del docente, su
jornada laboral y el area de desempefio del docente.

El ndmero de horas no lectivas “DENTRO O FUERA” del Instituto dependera del
tipo de actividad y plan que presente cada docente. Para casos de realizar las
actividades que requiera la visita a otras entidades, el docente podra solicitar el
permiso respectivo al Director General y presentar el informe de los resultados.

En la Jornada laboral de las actividades no lectivas los docentes deben
considerar:

a) La actividad de disefio y desarrollo académico: Esta relacionada con la
gestién académica del instituto tales como elaboracion y/o actualizacion de
planes de estudio, de silabo, entre otras. Por lo que se priorizard la
adecuacion del plan de estudios y la elaboracion de silabos de cada
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programa de estudios; esta actividad se podra realizar dentro de la
institucion, los jefes de Area Académica determinaran el horario.

b) La actividad de desarrollo institucional: Los jefes de Area Académica
programaran actividades destinadas a obtener el Licenciamiento vy
Acreditacion en el horario que determinen con sus docentes. Las reuniones
de los dias miércoles seran desde las 12:30 hrs. a 14:30 p.m., las que pueden
ser convocadas por los jefes de Area Académica, jefes de Unidad Académica
o reuniones de caracter Institucional que convoque el Director General. En
ambos casos los docentes deberan registrar su asistencia (hora de ingreso y
salida) en la jefatura o lugar de reunidn correspondiente la misma que sera
informada mensualmente a las instancias correspondientes. Esta actividad se
realizara dentro de la Institucion.

c) La actividad de seguimiento y servicios de apoyo al estudiante y egresado
(consejeria/tutoria/asesoria de proyectos en titulacién): El horario de
atencidn deberd ser distribuido en cada turno, siendo fuera de horario de las
actividades académicas de dictado de clases; preferentemente antes o
después de la jornada de dictado de clases u horas lectivas, dependiendo de
los horarios y turnos, es decir de 12:30 a 14:30 hrs. para turno diurno y 16:00
a 17:00 hrs. para el turno nocturno o en ambos. El docente debera presentar
mensualmente el informe en la hoja de atencidn y servicio al estudiante
(FORMATO 3) al Jefe de Area Académica, quien presentara el consolidado
mensual a las instancias correspondientes. Esta actividad se realizard dentro
de la Institucidn.

d) Las horas de supervision de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo (EFSRT): Se debe realizar dentro y fuera de la institucion. Para los
programas de estudio adecuados son no lectivas y la supervisién de las
practicas pre-profesionales para los programas de estudio no adecuados se
consideran como lectivas y en previa coordinacién con el Jefe del Area
Académica correspondiente, la misma que deberdn estar consideradas en la
jornada laboral. Para su cumplimiento, el docente debe realizar lo siguiente:

e Presentaran plan de supervisiéon de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo o supervision de practicas pre-profesionales.

e Para supervisar, el docente deberdn solicitar papeleta de salida en la
oficina de personal.

e Presentar informe mensual sobre los resultados, adjuntando las fichas de
supervision a la jefatura de Area Académica respectiva.

e) En la actividad de preparacién de clase: El docente elaborard el material
didactico y documentos correspondientes para ejecutar el desarrollo de sus
actividades y los adjuntard mensualmente a su portafolio docente, para
acciones de supervisién por la Jefatura del Area y Unidad Académica, esta
actividad se realizard fuera de la institucion. Dichos documentos son los
siguientes:

e Guia de practica de laboratorio

e Separatas de Unidad Didactica

e Instrumentos de evaluacidn

e Registro (oficial y/o auxiliar) de evaluacion

e Administracidn de Aula Virtual como herramienta de apoyo al estudiante
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El docente deberd presentar mensualmente el informe a la jefatura de Area
Académica correspondiente en el formato de informe de actividades no
lectivas (Formato 4), y serd informada mensualmente a las instancias
correspondientes.

Para los docentes de Unidades Didacticas especificas, sera obligatorio que en
su jornada laboral consideren las EFSRT en coordinacién con el jefe del Area
Académica.

f) En la actividad de estrategias de articulacion con el sector productivo: El jefe
de Area Académica designard a un docente responsable y elaboraran
instrumentos, documentos correspondientes y realizaran la entrevista a
representantes de empresas gestionando convenio sobre bolsa de trabajo
y/o experiencias formativas en situaciones reales de trabajo. Para la
verificacion de su cumplimento el jefe del Area Académica presentara el
informe mensual de los avances a la Jefatura de la Unidad Académica, si el
resultado de la gestion de convenios fuera positivo, se coordinara con la
Direccién para los tramites respectivos. Dicha actividad se realizara
necesariamente dentro y fuera del Instituto y en horarios diversos que sean
acordes con la disponibilidad de los empresarios.

g) En la actividad de investigacién e innovacion: El docente posibilitara la
generacion o aplicacion directa de conocimientos tecnoldgicos, asi como
mejora significativa de un proceso, producto o servicio que responde a un
problema, una necesidad o una oportunidad del sector productivo. Se
gestionaran proyectos, participacion en ferias y otros. Muchos de los trabajos
de gestion, planificacién y experimentacion de los proyectos de investigacion
e innovacién de acuerdo a su naturaleza, requieren de su aplicaciéon dentro y
fuera del Instituto, para lo cual los Jefes de Unidad Académica deberan
proporcionar el formato de la estructura del Plan de Investigacién y los
docentes interesados pueden presentar su plan de investigacidn, innovacion
o emprendimiento a su Jefe inmediato. Antes de finalizar el semestre
deberdn sustentar los resultados en la jefatura de area académica
correspondiente en presencia del Jefe de Unidad Académica y todos los
docentes de dicha drea académica.

h) En otras actividades relacionadas a los programas de estudio: En esta
actividad deberan considerarse actividades de mejora y que contribuyan al
desarrollo de los programas de estudio, como es el bienestar estudiantil y
atencion basica de emergencias (RVM N° 020-2019-MINEDU del Numeral
8.1.5). El Instituto debe provisionar como minimo los servicios de asistencia
social y atencidn basica de emergencia (servicios de enfermeria y dental)
serd durante el horario de clases, la enfermera, odontdloga deberd distribuir
su horario de atencidon en ambos turnos y en forma equitativa, como minimo
2 veces en turno diurno y dos veces en turno nocturno.

NOTA: Para casos de realizar las actividades que requiera la visita a otras
entidades, el docente podra solicitar el permiso respectivo al Director General y
presentar el informe de los resultados.

5.1.4. El nimero de horas no lectivas “DENTRO Y/O FUERA” del Instituto dependera
del tipo de actividad y plan que presente cada docente en coordinacion con el
Jefe del Area Académica correspondiente y en referencia el numeral 4.1.2.

5.1.5. Para el inicio de las labores académicas, los docentes entregaran su Portafolio
Docente a las jefaturas de las Area Académica respectivas, desde 19-08-2019 al
20-08-2019, lo siguiente:
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a) 05 Jornadas Laborales en caso de corresponder a 2 turnos y, 04 en caso de un
solo turno, de acuerdo a los horarios establecidos.

b) 04 Programaciones curriculares, silabos y fichas de actividades, en caso de
corresponder a 2 turnos, y 03 en caso de un solo turno (Construccién Civil y
Produccidn Agropecuaria).

c) 02 o 03 planes de supervisién de practicas pre-profesionales o EFSRT (01 para
Jefatura de Académica, 01 para Jefatura de Unidad Académica respectiva y
02 en caso de corresponder a ambos turnos).

NOTA: Para los semestres Il y IV de los programas de estudio que estan
adecuados en su plan de estudios, solo deberan presentar silabos y fichas de
actividades, segun formato que se ha establecido las jefaturas de Unidad
Académica.

5.1.6. Los docentes asistirdn al Instituto con uniforme y portando su fotochek en lugar
visible para facilitar el control de porteria.

5.1.7. Durante el desarrollo académico en aula, taller o laboratorio, queda
terminantemente prohibido el uso de celulares por los docentes, debiendo ser
autorizados su uso en actividades académicas por la autoridad o instancia
correspondiente.

5.1.8. Los informes mensuales consolidados del cumplimiento de actividades no
lectivas que presenten a las jefaturas de Area Académica respectiva, seran con
dos copias para presentar a la Jefatura de Unidad Académica y a la oficina de
personal que es dependiente de la jefatura de Unidad Administrativa, para las
acciones que le corresponde.

5.1.9. Los docentes cumplirdn y entregaran a la finalizacién del semestre Académico a
los estamentos respectivos lo siguiente:

a) El docente estd en la obligacion de entregar los promedios de sus
evaluaciones a los alumnos en sus respectivas aulas tanto las semestrales
como las de recuperacion, antes de ser entregadas a Secretaria Académica.

b) Registros de Evaluacién debidamente consolidado, con sus promedios,
asistencia y otros debidamente firmados y visado por el jefe del Area
Académica en las fechas programadas tanto para el turno diurno y nocturno,
bajo responsabilidad.

c) Entrega de las pruebas de evaluacién tomadas, a sus respectivos jefes de
Area Académica.

d) Desarrollar el periodo de recuperacién de acuerdo al horario establecido, por
las jefaturas de las Unidad Académica en coordinacién con los jefes de Areas
Académicas, debiendo el estudiante previamente presentar el recibo de pago
de la Unidad Didactica de Recuperacion, el mismo que se adjuntard a su
prueba de evaluacion.

e) El informe Técnico Pedagdgico serdn entregados, segun formato a los Jefes
de Area Académica correspondiente, y estos a los jefes de las Unidades
Académicas.

f) Cada docente debera recabar de Secretaria Académica su nombre de usuario
y clave para el acceso al Modulo Web del Instituto.
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g) Una Vez realizada el ingreso de notas a través de Internet, cada docente
debera entregar su Registro de Notas a Secretaria Académica, debidamente
visado pos las instancias correspondientes.

h) El docente esta obligado a entregar una fotocopia de las notas ingresadas por
Internet a las jefaturas de Areas Académicas correspondientes.

i) Los docentes que tienen asignados como carga lectiva la supervision de las
practicas pre-profesionales en el semestre correspondiente, deberan
entregar el informe final de las supervisiones realizadas a los jefes de areas
académicas bajo responsabilidad.

i) En los casos de los alumnos matriculados regulares y por repitencia que
solicitaron cambio interno justificado a las jefaturas de Area Académica, el
docente tienen la obligacién de pasar la nota detallando los criterios de
evaluacidon y el promedio, asi como la asistencia del semestre; al otro
docente que corresponda, 3 dias antes de la finalizacion del semestre.

k) Los docentes que no tienen Resolucién de Contrato antes de las fechas
indicadas, no podrdn asumir carga horaria.

NOTA: En caso de incumplimiento serdn sujetos a sancion Administrativa,
conforme a normas legales vigentes y descuento correspondiente.

5.3. DE LAS FUNCIONES DE LOS DOCENTES ALTAMENTE ESPECIALIZADOS Y
EXTRAORDINARIOS.

5.3.1. Las actividades que realizan los docentes altamente especializados vy
extraordinarios se distribuyen en horas lectivas y no lectivas.

5.3.2. Respecto a las horas lectivas, los docentes altamente especializados vy
extraordinarios tendran a su cargo aquellas unidades didacticas del programa de
estudios que requieran, por su complejidad y tratamiento tematico, un perfil de
alta especializacion.

5.3.3. En cuanto a horas no lectivas, estos docentes, por su relacién destacable con el
sector productivo y empresarial de la regidén, ademds de su experiencia, deben
principalmente cumplir una o mas, de las siguientes actividades que se sefialan a
continuacién:

a) Desarrollar un proyecto de innovacion o emprendimiento vinculado al
programa de estudios, que involucre a los estudiantes, cuyo desarrollo y
resultados deberan sistematizarse y difundirse ente la comunidad
educativa.

b) Organizar la presentacidn de los proyectos, procesos o productos que se
realicen con la comunidad educativa (docentes, estudiantes o egresados)
en concursos nacionales, o internacionales, de ser el caso.

c) Disefiar y organizar las experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo del programa de estudios.

d) Organizar pasantias de la especialidad en empresas o instituciones de
referencia en la region.

e) Capacitar a los docentes vinculados a la especialidad.

f) Organizar mesas de trabajo, conferencias u otras actividades andlogas con
reconocidos especialistas del sector productivo, sobre los temas de mayor
impacto vinculados al programa de estudios; a efectos de enriquecer las
actividades formativas de los estudiantes.
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g)

Proponer la participacion de la institucion en redes nacionales y/o
internacionales para el desarrollo del programa de estudios que permita la
movilidad de docentes en la Institucion.

5.4. DE LOS JEFES DE AREAS ACADEMICAS:

5.4.1. Los jefes o coordinadores de Area de Académica, cumpliran las actividades de
docente y de gestion pedagdgica.

5.4.2. Para el inicio de labores académicas, los Jefes de Area Académica cumplirdn con
las siguientes acciones:

a) Elevar el informe de los docentes de formacién especifica de su Area
Académica y transversal que no cumplieron con presentar los documentos de
gestién académica o portafolio docente (jornada laboral, programacion
curricular, silabos, fichas de actividades, plan de supervision de practicas),
fecha de entrega 21 y 22-08-2019, bajo responsabilidad.

b) Para inicio de las labores académicas, elevar los documentos de gestion
académica (portafolio docente) por Mesa de Partes a las jefaturas de Unidad
Académica correspondiente, fechas de entrega 22 y 23-08-2019, lo siguiente:

Jornadas laborales de acuerdo a los horarios establecidos, segun los
turnos respectivos.

Programaciones curriculares, silabos y fichas de actividades, segun los
turnos respectivos.

Planes de supervisién de practicas pre-profesionales o EFSRT, segun los
turnos respectivos.

5.4.3. Durante la ejecucion y finalizacion del semestre académico, cumplir con las
siguientes acciones:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

Supervisar controlar y monitorear las acciones académicas y administrativas
de su respectiva Area Académica durante la ejecucién del semestre
académico 2019-I1.

Presentar mensualmente el informe de actividades no lectivas a la jefatura
de Unidad Académica correspondiente con copia a la oficina de personal,
bajo responsabilidad.

Supervisar y controlar las evaluaciones de recuperacién e informar a los
interesados.

Cumplir con la adecuacion del Plan de Estudios, seglin las normas legales
del Ministerio de Educacion.

Entregar los informes técnico-pedagdgicos y de practicas pre-profesionales
0 EFSRT a los jefes de Unidad Académica correspondiente (dia y noche).

Revisar con los docentes de cada Unidad Didactica las actas semestrales,
para dar su conformidad y hacer firmar con todo los docentes, segin
horario establecido.

Entregar las actas revisadas y firmadas a Secretaria Académica, bajo
responsabilidad.

Recepcionar el archivo de las pruebas aplicadas por los docentes.
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i) Entregar informe semestral de las Acciones Académicas del Semestre 2019-
I, a los jefes de Unidad Académica correspondiente (dia y noche).

NOTA: Los informes mensuales consolidados del cumplimiento de actividades
no lectivas fuera de la Institucién que presenten a la Jefatura de Unidad
Académica respectiva, seran con copia a la oficina de personal para las acciones
que le corresponde, la presentacién serd hasta el primer o segundo dia habil del
mes siguiente.

5.5. DE LOS JEFES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS:

5.5.1 Los Jefes de las Unidad Académica, cumpliran las actividades de docente y de
gestion pedagdgica y acciones especificas, lo siguientes:

a) Enviar por E-mail a los jefes de las Area Académica los formatos de silabos,
jornada laboral, actividades no lectivas fuera de la Institucién, técnico-
pedagdgicos y otros. Asi mismo se coordinara su publicacion en pagina Web
Institucional.

b) Consolidar el cuadro de horas y elevar a la Direccién, para ser sustentados en
la GREA.

c) Elaborar los horarios del semestre 2019-1l a la Direccién para su aprobacién
con Resolucidn Directoral, oportunamente.

d) Elevar las Jornadas Laborales del personal Jerarquico y Docente a su cargo, a
la Jefatura de Unidad Administrativa.

e) Monitorear el cumplimiento del docente encargado de las EFSTR.

f) Consolidar la nota final de las EFSRT de los estudiantes del maddulo
correspondiente, segun el plan de estudios y eleva el consolidado a
Secretaria Académica.

5.6. DE LOS ESTUDIANTES:
5.6.1. Los estudiantes deberan cumplir con las acciones siguientes:

a) Presentar una copia de la podliza de seguros contra accidente vigente en el
momento de matricula, caso contrario presentar declaracién jurada notarial,
indicando que asume su responsabilidad.

b) Identificase con DNI o carnet de estudiante al momento de ingreso al
instituto.

c) Asistir en horario establecido:
Turno Diurno : 08:00 a.m. —12:30 p.m.
Turno Nocturno : 05:00 p.m.—09:30 p.m.

d) El estudiante, por ningin motivo deberd permanecer fuera de las aulas,
laboratorios, talleres durante el desarrollo académico en el horario
establecido en el parrafo anterior, segin corresponda.

e) Si el docente se ausentara por algin motivo, el Delegado de Aula debera
informar al jefe del Area Académica correspondiente o al Jefe de Unidad
Académica de turno respectivo, permaneciendo el alumno en el aula,
laboratorio o taller, bajo la supervision del Asistente de Taller.
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f) Queda terminantemente prohibido que los estudiantes realicen actividades
no académicas dentro o fuera del salon de clases, talleres, laboratorios de la
institucion (juego con casinos u otros), su incumplimiento estd sujeto a
sancion respectiva.

g) Durante el desarrollo académico en aula, taller o laboratorio, queda
terminantemente prohibido el uso de celulares, debiendo ser autorizados su
uso en actividades académicas por el docente o autoridad correspondiente.

h) El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en 30% a mas del
total de horas programadas en la U.D. serd desaprobado en forma
automatica. Dicho porcentaje se considera desde inicio del semestre (19-08-
2019).

i) En los casos de solicitudes al jefe de Area Académica sobre cambio interno de
turno debidamente justificado de los alumnos matriculados, solo podran ser
presentadas hasta 30 dias después de iniciadas las labores académicas (19-
08-2019).

VI. DISPOSICIONES FINALES

6.1.

6.2.

6.3.

Los jefes de Unidad Académica, Unidad Administrativa, Secretario Académico y jefe de
Area de Produccién, deberdn tener visto bueno del Director General en su jornada
laboral.

Los docentes en la fecha del 20 al 23-12-2019, cumplirdn con la entrega de:
a) Informe Técnico Pedagdgico-Administrativo a las jefaturas de las Area Académica.
b) Los bienes y ambientes de la Institucién a la oficina de control Patrimonial.

c) Recabar su papeleta de uso de vacaciones de la Oficina de Personal y hacer firmar
para hacer uso de ellas.

d) En caso de incumplimiento seran sujetos a sanciéon administrativa y descuento
correspondiente.

Los Jefes de Area Académica, en las fechas correspondientes del 25 al 26-12-2019
cumplirdn con la entrega de los documentos, como son:

a) Informe Técnico Pedagdgico-Administrativo de las acciones del afio 2019-1I
b) Firmar papeleta de vacaciones.

c) Los bienes de su Area Académica a la oficina de Control Patrimonial de la
Institucion.

d) En caso de incumplimiento serdn sujetos a sancidon administrativa y descuento
correspondiente.

6.4. Los Jefes de Unidad Académica, cumpliran con la entrega de bienes y los documentos

6.5.

6.6.

correspondientes a la direccion, hasta 30-12-2019.

Las vacaciones del personal docente seran del 01-01-2020 al 02-03-2020, debiendo
reintegrarse el 03-03-2020.

El Director General y los Jefes de la Unidad Académica, dictardn las normas
complementarias que sean necesarias para cada drea o la Institucion, para el mejor
cumplimiento de las acciones de la ejecucion del Semestre académico 2019-II.
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6.7. El incumplimiento a las disposiciones de la presente Directiva, tanto por el personal
Docente y Jerdrquico, daran lugar a las sanciones prescritas en las normas legales
vigentes y/o descuento correspondiente.

6.8. Los casos no previstos en la presente Directiva serdn resueltos por los Jefes de Unidad
Académica, Jefe Unidad Administrativa en coordinacion con el Director General.

6.9 La presente Directiva estd sujeta a cualquier modificacion posterior que emita el
Ministerio de Educacion, referente a la carga no lectiva.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Durante el segundo semestre académico, se consideraran hasta 20 horas Lectivas de 45
minutos (dictados de clases) y 15 horas No Lectivas de 60 minutos.

7.2 Los docentes que estan cumpliendo funciones jerarquicas pueden considerar en su
Jornada Laboral hasta 4 horas los jefes de Area Académica y hasta 7 horas los jefes de
Unidad Académica, para monitoreo de actividades de estrategias de articulacion con el
sector productivo y/o de las EFSRT, las mismas que se pueden desarrollar fuera de la
institucion.

7.3 El Personal Docente, como los docentes que desempefian cargos jerarquicos de jefe de
Area Académica y de apoyo, tienen que cumplir con presentar el producto y/o
resultado de su trabajo realizado en forma mensual a su Jefe inmediato superior y
estos al Jefe de Unidad Académica con una copia a la oficina de personal que depende
del Jefe Unidad Administrativa, para justificar su trabajo realizado en la HORAS NO
LECTIVAS; la presentacion de sus productos sera hasta el primer o segundo dia habil
del mes siguiente, bajo responsabilidad.

Arequipa, 02 de agosto del 2019
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ANEXO

MINISTERIO DE EDUCACION . )
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“PEDRO P. DiAZ”

AREQUIPA - PERU

"Afio de la lucha contra la corrupcion e impunidad-

RESOLUCION DIRECTORAL N° 077-2019-DIESTP” PPD”

Arequipa, 16 de agosto del 2019

Visto el Expediente N° 4500-2019 presentado por el Jefe (e) de
_ le(?‘ﬂ'da, ) la Unidad Académica Turno: Diurno y solicita se emita Resolucién Directoral que aprueba la Directiva N°
2/ Uridad Aacm 002-2019-DIESTP” PPD” Ejecucion de las Actividades del Semestre Académico 2019-II;

CONSIDERANDO:

: Que, habiéndose formulado, coordinado y aprobado por las
Jefaturas de las Unidades Académicas Turnos: Diurno y Nocturno, la ejecucion del Semestre Académico
Periodo Lectivo 2019:1l de la Gestion Pedagogica y Administrativa de la Institucién:

! Quie, en este sentido, resulta necesario aprobar la Directiva que
contiene las normas y orientaciones de la Ejecucion de las actividades y de las labores académicas del
Semestre Académico 2019-11, del IESTP “Pedro P. Diaz”:

"N ' Y de conformidad con la Constitucion Politica del Peru: Ley
R Speneral de Educacion N° 28044; Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes; D.S. N° 010-2017-MINEDU; D.L. N° 27444; Ley de Procedimiento Administrativo
7/General; RVM'N? 178-2018-MINEDU; R.M. N° 086-2018-MINEDU; RVM 020-2019-MINEDU, RSG N° 349-2017-
2/ MINEDU, R.M. N° 485-2018-MINEDU,; RSG N°324-2017-MINEDU; R. M. 553-2018-MINEDU, R.M. N° 005-2018-
MINEDU; RVM N 005-2019-MINEDU; RVM N° 180-2018-MINEDU y demas normas vigentes;

SE RESUELVE:

: 1°. APROBAR, la DIRECTIVA N° 002-2019-IESTP” PPD” de
Ejecucion del Semestre Académico Periodo Lectivo 2019-11 del IESTP “Pedro P. Diaz” anexo que se adjunta
y que forma parte de la presente Resolucion.

2.° RESPONSABILIZAR, a las Jefaturas de Unidades
Académicas Turnos: Diurno y Nocturno, Jefaturas de las Areas Académicas, Area de Administracion,
Oficinas de Secretaria Académica, Personal, Personal Docente, Administrativo, y Estudiantes el estricto
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

FABV/DG(e)IESTP" PPD"
Nvh/Sec I
c.c.Archivo
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