Q ﬁ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TE?NOLOGICO PUBLICO
“GILDA LILIANA BALLIVIAN ROSADO”

“Ano de la unién, la paz y el desarrollo”

DIRECTIVA N°01 - 2023 - DG - IESTP “GLBR"
NORMAS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS - 2023

. LID

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer las normas y procedimientos que
orienten la planificacién, organizacién y evaluacion de acciones de caracter Técnico
Pedagogico y Administrativo, que deben orientar el trabajo académico para el afio
lectivo 2023, del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico I.E.S.T.P. “Gilda
Liliana Ballivian Rosado” de San Juan de Miraflores.

Il OBJETIVOS:
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2.1 Efectivizar el proceso del logro de los propoésitos y metas de la brogramacién
y ejecucion curricular del Afio 2023.

2.2 Normar las acciones técnico pedagégicas y de apoyo logistico-pedagdgico para
eldesarrollo del Ao Académico 2023

23 Ofrecer lineamientos que garanticen el normal desarrollo de las actividades
académicas y administrativas del presente Afio 2023.

.. BASE LEGAL:

31 Constitucion Politica del Per(

32 Ley N°28044. Ley General de Educacion.

3.3 Ley N°30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la carrera
publica de sus docentes.

34 LEY N°31653-ley-que-modifica-la-ley-n-3051 2-ley-de-institutos-y-escuelas de
Educacion Superior.

35 D.S. N° 010-2017-MINEDU: Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas
deEducacion Superior y de la carrera publica de sus docentes.

36 D.S. N° 028-2007: sobre actividades productivas

37 R.V.M. N° 049-2022-MINEDU:" Lineamientos Académicos Generales para los
Institutos de Educaciéon Superior y las Escuelas de educacion Superior
Tecnologica”.

38 RV.M. N° 103-2022-MINEDU- Condiciones Basicas de calidad para el
procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior y las
Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica

39 RVM N°226-2020-MINEDU-Encargatura Directores y personal Jerarquico-
Contrato - Docentes - Asistentes

3.10R.S.G. N° 349-2017-MINEDU: Norma Técnica denominada “Disposiciones que
regulan el proceso de distribucion de horas pedagdgicas en los Institutos de
Educacion Superior”.




3.11 Decreto legislativo N° 276 y su Reglamento D.S. N° 005 — 90- PCM
3.12R.M. N° 571-94- ED

3.13 Plan Anual de Trabajo - 2023

3.14 Reglamento Institucional - 2023

V. LCANCE:

41 Consejo Asesor

42 Consejo Académico

43 Personal directivo

44 Personal jerarquico

45 Personal docente y Asistente
46 Personal administrativo

4.7 Estudiantes

V. DISP ERAL

5.1 La Organizacién del IESTP “Gilda Liliana Ballivian Rosado, de acuerdo con la Ley
N°® 30512 “Ley de Institutos” y el D.S. N° 010-2017-MINEDU:" Reglamento de la Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la carrera publica de sus
docentes, esté representado por siguiente organigrama:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL I.E.S.T.P. “GILDA LILIANA BALLIVIAN

ROSADO”
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5.2 La Direccién General del Instituto Superior Tecnolégico Publico “GILDA ™

LILIANA BALLIVIAN ROSADO’ (en adelante IESTP “GLBR”) es responsable de:
Conducir, Planificar, Gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento
institucional. Como las actividades académicas y administrativas institucionales,
por lo que la presente norma orienta los aspectos técnicos - pedagégicos y
administrativos para el desarrolio del Afio Académico 2023. ‘
Todas las Unidades, elaboraran una directiva que enmarque el desarrollol
de sus funciones y el trabajo a desarrollar con los Coordinadores de Areas
Académicas y docentes, asi como su Plan Anual de trabajo.
Los Areas Académicas, asi como el Area de Administracion, La Secretaria
Académica, el Area de Calidad, elaboraran su Plan de Trabajo, Plan de
Supervision y el Informe anual. Las Coordinaciones de Area Académicas ademas
priorizaran el Plan de Estudios de sus Programas, Plan de Titulaciéon, Plan de
Practicas Preprofesionales de los estudiantes de su Programa de Estudios a su
cargo y el Plan de desarrollo de las Horas NO LECTIVAS 2023 - | y ||

5.3 La Unidad Académica del Instituto Superior Tecnoldgico Publico “GILDA

LILIANA BALLIVIAN ROSADO” es Ia responsable de:

53.1 Ejecutar las acciones de planificacién, monitoreo y evaluacién de las
actividades académicas, en funcién a la norma técnica que orienta los
aspectos tecnicos - pedagogicos para el desarrollo del afio Académico
2023.




532 \Velar por el cumplimiento y desarrollo del plan curricular y servicios
complementarios que garanticen las actividades de ensefanza -
aprendizaje y el buen servicio que se debe brindar en la formacion
profesional de los estudiantes, que se relacione con lo siguiente:
Actividades de Monitoreo Académico, coordinando con las demas
Unidades Organicas el desarrollo de las Practicas Profesionales,
Titulacion, Investigacion, Capacitacién, Bienestar y Empleabilidad del
Estudiante y la atencién oportuna de los estudiantes referentes al
bienestar y empleabilidad de los mismos.

533 Elaborar el cronograma académico 2023.
534 Depende de la Direccion General.

5.4 La Unidad de Investigacion y Titulacién, del IESTP ‘GLBR’, es la responsable
de:

54.1 Desarrollar labores lectivas y de gestion pedagogica.

542 Planificar y organizar las capacitaciones de investigacion tecnoldgica a los
Coordinadores de areas académicas, a los docentes y a los estudiantes del
instituto.

5.4.3 Conformar un equipo de trabajo de asesoramiento.

54.4 Coordinar con la unidad académica y los Coordinadores de cada area
académica en los aspectos de investigacion.

54.5 Establecer procedimientos y modelos para apoyar la formulacién de
proyectos de investigacion e innovacion tecnolégica. proponiendo directivas /
y/o reglamentos.

54.6 Organizar talleres de aplicacion para la semana técnica y cuando se requiera

5.4.7 Implementar proyectos de innovacioén en las especialidades tecnolégicas de
la institucion.

5.4.8 Programar y ejecutar las reuniones, referente al Plan de titulacion con los,
Coordinadores de Areas Académicas. '

5.4.9 Actualizar y aplicar el Reglamento de Titulacién que considere la modalidad
de Titulacién Presencial, estableciendo requisitos, procedimientos y
flujogramas.

5.4.10Programar en forma conjunta con los Coordinadores de Areas Académicas
Priorizando y agilizando las titulaciones que se encuentren en estado de
expedito para la sustentacion correspondiente acorde con las solicitudes de
los graduandos.

5.4.11Desarrollar y ejecutar el Plan de seguimiento de egresados.

5.4.12Ejecutar el sistema “Conecta” para realizar el seguimiento de egresados.

5.4.13Depende de la Direccion General.




5.6 La Unidad de Formacién Continua y Produccion, del IESTP “GLBR”, es
la responsable de:

6.1 Desarrollar labores lectivas y de Gestién pedagogica.

.6.2 Propone e implementa programas de formacion continua en cuanto a la
actualizacion, especializacion y/o perfeccionamiento de competencias. Se
desarrollan bajo un sistema de créditos y no conducen a la obtencién de
grados o titulos.

6.3 Presenta para su aprobacion, programas de formacién continua en las
modalidades presencial, semipresencial o a distancia, cuidando no interferir
con el normal desarrollo de los programas de estudios.

.6.4 Planificar, organizar y ejecutar proyectos de capacitacion y actualizacion
para docentes, personal administrativo y egresados del IESTP Gilda Liliana
Ballivian Rosado” en instituciones acreditadas por la SUNEDU.

8.5 Proponer y desarrollar proyectos productivos que vincula a la institucién co
la comunidad.
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.6.6 Proponer y ejecutar proyectos que contribuyan al desarrollo las practicas pré\.'\ol; = @ /

profesionales y profesionales de los alumnos y exalumnos de la institucion.
6.7 Participar en el Comité de Gestién acorde con el Decreto Supremo N° 028-

2007-ED, que aprueba Reglamento de Gestion de Recursos Propios y

Actividades Productivas Empresariales en las Instituciones Educativas

Publicas, con la finalidad de obtener recursos que incrementen el

presupuesto institucional, para el sostenimientofinanciero del mismo.
.6.8 Depende de la Direccion General.

5.7 De la Unidad de Bienestar y Empleabilidad, del IESTP “GLBR”, es la
responsable de: /
5.7.1Desarrollar labores lectivas y de Gestién Pedagdgica.
5.7.2En conjunto con el Coordinador de cada area académica estableceraf<s
medidas en los aspectos de tutoria, consejeria, bolsa de trabajo, bolsa d

practica pre profesional y profesional.

5.7.3 Gestionara los convenios para el seguro estudiantil.

5.7.4 Gestionar y viabilizar convenios con instituciones Publicas y Privadas del
sector productivo para realizar las practicas preprofesionales de los
estudiantes.

5.7.5A través de las Coordinaciones de las Areas Académicas se realizaran
acciones con los docentes tutores para levantar una base de datos de los
estudiantes asignados.

5.7.6 Implementar un plan de accién con la finalidad de atender el Bienestarde los
estudiantes y la empleabilidad de los mismos.

5.7.7 Evaluar las solicitudes presentadas por los estudiantes para la condonacién
total o parcial del pago de matricula, de acuerdo a la evaluacion socio-
econdmica que se realice en cada caso.

5.7.8 Depende de la Direcciéon General.

5.8 El Area de Administracion del IESTP “‘GLBR”, es responsable de:
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5.8.1 Consolidar el Plan de mantenimiento institucional y supervisar su
ejecucion con la participaciéon de los Coordinadores de Areas
Académicas.

5.8.2 Proveer el material necesario a las diferentes areas y docentes para la
elaboracién de los silabos y el cumplimiento de la labor docente. Se hara
entrega de un kit pedagdgico y material de oficina para el personal
administrativo,

5.8.3 El encargado de Patrimonio hara la entrega de inventarios de bienes y
equipos a los encargados de las oficinas de Unidades; a los
Coordinadores de Areas y asistentes de taller, laboratorios y biblioteca
suscribiendo el Acta de entrega y de Inventario para el control posterior

5.8.4 Realizar el mantenimiento de las aulas,laboratorios, talleres y Servicios,
dejandolos aptos para las actividadesde manera presencial y el normal
desarrollo de las labores académicas.

5.8.5 Verificar y recepcionar los inventarios de bienes y equipos, al término del\ o,
ano, a través del responsable de Patrimonio, la entrega de inventarios se
realizara con los asistentes a cargo del taller y/o laboratorio, con el visto
bueno y conocimientode los Coordinadores de Areas Académicas.

5.8.6 Implementar las acciones de servicios de higiene y atencién de
salubridad institucional a los estudiantes, docentes, asistentes y personal
administrativo.

5.8.7 Gestionar ante la DRELM los requerimientos en funcién al PIA segun los
requerimientos de las jefaturas de unidad y areas académicas,

5.8.8 Registro de ingresos en el sistema de tesoreria de acuerdo a las tasas
educativas.

5.8.9 Elaboracién analisis y control contable de ingresos de los recursos
directamente recaudados para la conciliacién bancaria mensual a
través de tesoreria en base a las directivas y normas legales vigentes.

5.8.10 Implementar medidas respecto a la seguridad del local institucional y en
lo que concierne a la integridad de los equipos, maquinarias e
infraestructura institucional y al acervo documentario fisico.

A

5.8.11 Recepcionar los Informes semanales de los partes diarios emitidos por
cada area académica al Jefe de la Unidad Académica, con su firma y %
V°B° de cada Coordinador de Area Académica, para la consolidacién de
las inasistencias y tardanzas que se hubieran originado en aulas y/o
talleres el mismo que se recepcionara cada semana hasta el 01 dia del
mes siguiente como fecha maxima de presentacion; la Oficina de
personal no recepcionara los informes remitidos fuera de esta fecha.

5.8.12 Depende de la Direccién General.

5.9 Del Area de Calidad, del IESTP “GLBR”, es la responsable de:
5.9.1 Depende de la Direcciéon General.
5.9.2Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del servicio
académico y administrativo institucional.
5.9.3Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje se
encuentren alineados a las condiciones basicas de calidad establecidas por el
MINEDU.




5.9.4 Coordinar con el Jefe de Unidad Académica y/o Director General sobre las

acciones de mejora de la calidad del servicio educativo de la institucion

5.9.5 Gestionar los procesos de evaluacion y/o autoevaluacion del desempefio de

docentes, personal jerarquico y directivo de la Institucion.

5.9.6Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que deban

presentarse a los organismos externos.

5.9.7 Desarrollar labores lectivas y de Gestion pedagdgica.

5.9.8 Elaborar, organizar y ejecutar un plan para mejorar estandares decalidad en
busca de la excelencia de los servicios educativos, acorde con las normas
vigentes y el proyecto IDEX que se aplica en nuestra institucion.

5.9.9 Coordina con los equipos y responsables con todas las areas del instituto b
elaboracioén, actualizacion, difusion e implementacién de los documentos
basicos para el funcionamiento de la institucion como son: PEl, PAT,
REGLAMENTO INTERNO, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, PAC, PAS,
MANUAL DE FUNCIONES, entre otros.

5.9.10  Conformar el Comité de Calidad Institucional y de implementacién del
“IDEX" Gilda Liliana Ballivian Rosado.

5.9.11 Conformar el Comité de Licenciamiento. '

5.9.12 Conformar el Comité de Acreditacion de las Areas Académicas.

5.9.13 Proponer el Plan de Mejora de los Planes Curriculares de todas las Areas
Académicas de la Institucion, para fortalecer el proyecto a desarrollarse.

5.9.14  Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le

asigne su superior jerarquico en el marco de sus competencias

5.10 De la Secretaria Académica, del IESTP “GLBR”, es la responsable de:

5.10.1  Desarrollar labores lectivas y de Gestion pedagdgica.

5.10.2 Es responsable de matricular a los estudiantes, estableciendo
procedimientos y estrategias para el logro de la matricula al 100 %.

9.10.3 Es responsable de los traslados internos, externos, cambio de
especialidad.

5.10.4 Gestiona los documentos sobre practica preprofesional y Titulacion.

5.10.5 Ejecutar el sistema “Registra” para el proceso de admision y matricula
de estudiantes, efectivizando el llenado de las notas en dicho SISTEMA.

5.10.6 Elaborar y entregar las néminas correspondientes a los semestres del
presente afo.

5.10.7 Racionalizar y distribuir los registros a los Coordinadores de las Areas
Académicas de manera oportuna.

5.10.8 Elaborar y entregar las actas segun sea el caso (cargo, semestrales,
repitencia, subsanacion, recuperacion y evaluaciones extraordinarias), y
alcanzar copia a la Unidad Académica para el control correspondiente.

5.10.9 Consolidar las notas, asimismo de la entrega de los récords académicos a
los estudiantes.

5.10.10 Tramitar en las instancias de la DRELM y el MINEDU la titulacion de
exalumnos graduados.

5.10.11 Reportar las estadisticas y Censos solicitados por el Ministerio de
educacion, la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
(DRELM) y la Direccién General del Instituto.




VI.
6.1
6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

5.10.12 Depende de la Direccion General.

D | - chas- in cronogram
Las sesiones de Ensefianza-Aprendizaje seran enteramente presenciales.
Las normas y orientaciones de la presente Directiva estan consideradas para los
semestres académicos 2023-1, y 2023-l| y tienen caracter obligatorio para toda la
comunidad educativa indicada en los alcances. El personal directivo y jerarquico
seran quienes velen por el estricto cumplimiento de la presente directiva.
Para el desarrollo de las actividades académicas se programara en funcion al
examen de Admision 2023 que se realizara el dia 09 de abril, propuesta
informada a la DRELM y el MINEDU.
La Plataforma Tecnoldgica Virtual institucional del Google, disefiada para poder
utilizar sus servicios de Correo, Drive, Google Classroom, Meet y Calendario,
solo sera utilizada en casos de la metodologia de aula invertida y la proporcio
de informacion complementaria tanto para docentes como estudiantes.
El Examen de Admision se llevara a cabo el dia 09 de abril del 2023.
El inicio de la ejecucion curricular del semestre lectivo 2023-1, para el |, Il y
semestres sera el dia 10-04-2023 y su culminacion el dia 28-07-2023 cumpliendo
16 semanas. '
Para el |, lll y V semestres, la semana de recuperacion dirigida por el docente
de la UD. sera en la semana N°17 del 31-07-2023 al 04-08-2023 y la £ :
recuperacion con un jurado especial, se efectuara en la semana N°18, del 07- (5
08-2023 al 11- 08-2023.
Para el Il, IV y VI semestres, el inicio de la ejecucidon curricular del semestre
lectivo 2021-Il, sera el dia 14-08-2023 y su culminacion el dia 01-12-2023
cumpliendo 16 semanas.
Asimismo, para el ll, IV y VI semestres la recuperacion dirigida por el docente/:
de la U.D. sera en la semana N°17 del 04-12-2023 al 08-12-2023 y |4
recuperacion con un jurado especial, se efectuara en la semana N°18, del 11-\
12-2023 al 15- 12-2023.
Se adjunta el cronograma académico 2023, algun reajuste se comunicara
mediante una circular.
Los documentos pedagdgicos: silabos, programaciones curriculares, fichas de
actividades de aprendizaje, registros auxiliares de asistencia y notas, se
desarrollaran de acuerdo a los modelos alcanzados, fisicamente y digitalmente,
por la Unidad Académica a los Coordinadores de las areas académicas,
quienes haran extensivo estos modelos a sus docentes.
Los silabos y programaciones curriculares de todas las unidades académicas
seran presentados entregados digitalmente y fisicamente al coordinador de
cada area académica. Los docentes de formacién transversal haran entrega de
dichos documentos pedagodgicos a la Jefatura de la Unidad Académica.
Los coordinadores de cada unidad académica consolidaran y enviara los
documentos pedagogicos a Unidad Académica en carpetas digitales todos
estos materiales al siguiente correo:
jara.lida@iestpgildaballivianrosado.edu.pe. Aquellos docentes que tengan la
misma unidad didactica en diferentes turnos, podran consensuar sus silabos.
Los horarios de clase son tedrico - practico, cuya hora pedagdgica es de 45




minutos en ambos turnos.

6.15

Para determinar el horario de los docentes estables y de contrato en las 8

carreras profesionales, la Unidad Académica remitira primero el horario de los
docentes de formacion transversal y empleabilidad, segun su permanencia
ajustandolos a los cuadros que se muestran a continuacion:

HORARIO DEL PERSONAL DOCENTE DE 40 HORAS

PERIODO ACADEMICO 2023
Turno Diurno Turno Nocturno
Hora — : Hora = =
Inicio Termino Inicio Término
12 8:00 a.m. 8:45a.m. 00 04:10 p.m. 04:55 p.m.
2° 8:45a.m. 9:30 a.m. 0 04:55 p.m. 05:40 p.m.
3 9:30 a.m. 10:15a.m. 1< 05:40 p.m. 06:25 p.m.
4° 10:15 a.m. 11:00 a.m. Z 06:25 p.m. 07:10 p.m.
REC. 11:00 a.m. .11:20 am. 3* 07:10 p.m. 07:55 p.m.
5° 11:20 am. 12:05 p.m. REC 07:55 p.m. 08:05 p.m.
6° 12:05 p.m. 12:50 p.m. 4° 08:05 p.m. 08:50 p.m.
7° 12:50 p.m. 01:35 p.m. 5° 08:50 p.m. 09:35 p.m.
8° 01:35pm. 02:20 p.m. e’ 09:35 p.m. 10:20 p.m.
HORARIO DEL PERSONAL DOCENTE DE 30 HORAS
PERIODO ACADEMICO 2023
Turno Diurno Turno Nocturno
Hora = - Hora — .
Inicio Termino Inicio Término
1° 8:00 a.m. 845am. 1° 05:40 p.m. 06:25 p.m.
2° 8:45a.m. 9:30 a.m. 2° 06:25 p.m. 07:10 p.m.
3° 9:30 a.m. 10:15 a.m. 3° 07:10 p.m. 07:55 p.m.
4° 10:15 a.m. 11:00 a.m. REC 07:55 p.m. 08:05 p.m.
REC. 11:00 a.m. 11:20 a.m. 4° 08:05 p.m. 08:50 p.m.
5° 11:20 a.m. 12:05 p.m. 5° 08:50 p.m. 09:35 p.m.
6° 12:05 p.m. 12:50 p.m. 6° 09:35 p.m. 10:20 p.m. o
(&F

6.14 Los coordinadores de Areas Académicas, una vez obtenidos los horarios de los
docentes formacion transversal y empleabilidad, procederan a determinar los
horarios de sus docentes estables teniendo en cuenta las propuestas de
disponibilidad, los cuales lo remitiran a la Unidad Académica para su consolidacion
final, haciendo los ajustes pertinentes.

Vil DE LA MATRICULA:
7.1 La matricula de los estudiantes, se efectuara de la siguiente forma:

a) INTERNA: segin procedimiento establecido, mediante el pago de sus
derechos, los mismos que seran registrados en la tesoreria y secretaria
académica de la Institucion.

La institucion establecera costos de acuerdo al Tupa aprobada, a la realidad
planteada y la evaluacion realizada por la Unidad de Bienestar.

¢) EXTERNA: Mediante el Sistema “REGISTRA”, el cual ha sido implementado
por el Ministerio de Educacion, para el registro de los estudiantes desde su
admision, ingreso a la institucion, hasta su egreso, tomando en cuenta el




viil
8.1

8.2

8.2

8.3

8.4

a) Docentes: primer apellido. Primer nombre@iestpgildaballivian.edu.pe

b) Pers. Adm.: primer apellido. primer nombre@iestpgildabaIlivian.edu.pe

c) Estudiantes: primerapellido. primer nombre. Cod Carrera. Cod Matricula
@iestpgildaballivian.edu.pe Cadigos de Carrera:

8.5

registro de sus notas e historial académico.

DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL:
La Plataforma Tecnolégica Virtual institucional del Google, disefiada para utilizar
sus servicios de Correo, Drive, Google Classroom, Meet y Calendario, solo sera
utilizada en casos que sea necesario el uso de la metodologia de aula invertida
y la proporcién de informacion complementaria tanto para docentes como
estudiantes, las clases seran presenciales obligatoriamente.

El G-Suit de Google nos proporciona una Plataforma Tecnoldgica para servicio
educativo que permite una ensefianza complementaria mediante conferencias y
exposiciones presenciales con temas de importancia inherente a la unidad
didactica a cargo del docente instructor-guiador-formador de los Programas de
Estudios. Esta compuesto por un Hosting y un dominio, adquirido por la
institucién, podra ser complementada con herramientas como: WhatsApp,
Facebook, Classroom, y otras, siempre que se conecte la educacion formativa
con la tecnologia.

El link de la Plataforma es el siguiente: http://www.iestpgildaballivian.edu.pe/,
para efectos de informacion institucional también se contara con la pagina Web
institucional  siguiente: http://institutogildaballivian.drelm.edu.pe/, pagina
proporcionada por la DRELM.

El docente creara en el Google Classroom las unidades didacticas que
desarrollaran segun su carga académica, podra publicar sus clases, asignaran
trabajos de investigacion, publicaran evaluaciones. Podran al final obtener un
registro de evaluaciones con los cuales podran obtener sus promedios finales.
Los docentes, personal administrativo y estudiantes tendran un correo
corporativo, asignado por la institucién, de la siguiente forma:

AD: Administracion de Empresas

CO: Contabilidad

Cl: Computacién e Informatica

CC: Construccion Civil

EO: Electronica Industrial

El: Electrotecnia Industrial

MA: Mecanica Automotriz

MA: Mecanica de Produccién

Los cadigos de matricula de los estudiantes seran asignados por la Secretaria

Académica.

8.6

8.7

IX

Los correos electronicos de los ingresantes seran asignados por la institucion,
a inicio del semestre 2023-1

Brindara el servicio de videoconferencias, video de temas inherentes a las
unidades didacticas, a través del servicio del Google Meet.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
10
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9.1 De los ESTUDIANTES:
Los estudiantes deberan cumplir con lo siguiente:

9.1.1 Cumplir con las disposiciones reglamentarias institucionales establecidas en la
presente Directiva en lo que le compete, a cada uno de ellos se le entregara un
“REGLAMENTO DEL ESTUDIANTE”, constando en ella: deberes, derechos,
estimulos, infracciones y sanciones, régimen académico, procedimiento de
matricula, aspectos académicos y organizacion de los modulos educativos.

9.1.2 Estan obligados a respetar el reglamento interno Institucional y su reglamento
especifico. Cualquier acto de indisciplina o falta de respeto sera sancionado por
el érgano correspondiente de acuerdo al Reglamento Interno.

9.1.3Contar con un correo corporativo, donde recibiran la informacioén oficial de la
institucion. i

9.1.4El alumno debe asistir y permanecer en las clases presenciales, para efectos
de tareas de extension a la comunidad hara uso la Plataforma institucional:
http://www.iestpgildaballivian.edu.pe/
Para efectos de informacion institucional también contara con la pagina Web
institucional siguiente: http://institutogildaballivian.drelm.edu.pe/

9.1.5La justificacion de las inasistencias, no implica la aprobacion automatica de las
evaluaciones que hubieran sido realizadas durante su ausencia.

9.1.6 Recabar los trabajos o pruebas escritas calificadas, con oportunidad, para
proceder a las evaluaciones siguientes.

9.1.7En la aplicacién del Nuevo Disefio Curricular, la nota aprobatoria al término de
la semana 16 es trece (13), y para tener derecho a recuperacion con un jurado
especial la nota de la unidad didactica debera ser entre 10 a 12.

9.1.8El estudiante que desapruebe en el proceso de recuperacion con jurado
especial, repite la unidad didactica, llevandola en el semestre inmediato que
se programe.

9.1.9En relacién a los traslados internos por motivos de practicas, trabajo u otra
razon sustentada, deben darse con el V°B° del Coordinador del Area
Académica.

9.1.10 Participar y organizarse a través de un delegado y/o consejos estudiantiles de

acuerdo a normas vigentes.
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9.2 De los DOCENTES:

Es competencia de los docentes, lo siguiente:

9.2.1 La jornada laboral de cada docente considera la carga académica
compuesta por carga lectiva y carga no lectiva.

9.2.2 La carga lectiva comprende: actividades de ensefianza y aprendizaje de las
unidades didacticas de los médulos educativos, incluye la evaluacion y los
programas de recuperacion. La hora pedagdgica lectiva es de 45 minutos.

9.2.3 La carga lectiva para los docentes de 40 horas es de 18 a 20 horas, para los
docentes de 30 horas es de 15 a 18 horas.

9.2.4 Los docentes propondran a su coordinador de area, las unidades didacticas
que desean llevar en cada semestre académico e indicaran su permanencia
en la semana, oportunamente, antes de la planificacion del afio académico
proximo.

11




9.25 La carga no lectiva que se asigna permite desarrollar las siguientes
actividades:” disefio y desarrollo académico, desarrollo institucional,
estrategias de articulacion con el sector productivo, investigacion e innovacion,
preparacion de clase, seguimiento y servicios de apoyo al estudiante y
egresado, supervision de experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo, otras actividades relacionadas a los programas de estudios,
actividades de gestion pedagodgica. La hora pedagdgica no lectiva es de 45
minutos, su asignacién obedece a normas legales especificas, asi como a la
necesidad de la institucion.

9.2.6 Los docentes de Formacion Transversal coordinaran con los Coordinadores
de la Areas Académica donde tengan cargas académicas todo lo concerniente
a las horas lectivas: presentacién de silabos, programaciones curriculares,
planes de trabajo docente, actividades de aprendizaje, plan de sesion de
aprendizaje, registros y evaluaciones.

9.2.7 Para efectos del trabajo académico en horas no lectivas, los docentes de
Formacion Transversal se adscribirdn a las Areas Académicas que se
determinen en la siguiente distribucion:
DOCENTE AREA ACADEMICA

Federico Pareja Pinto : Construccion Civil

Julio Cesar Eyzaguirre Espino . Electrotecnia Industrial
Vladimir Hernani Rosas Retuerto Gémez . Electrénica Industrial

Lisbe Fiestas Purizaca : Computacion e Informatica
Pilar Ponce Tejada : Mecanica Automotriz
Wilfredo Risco Paico . Administraciéon de Empresas
Elizabeth Diana Solano Zapata : Contabilidad

Lilian Edith Herencia Vicufia (Remplazo) : Contabilidad

9.2.8 Los docentes organizaran su Horario y Plan de Trabajo Docente, de acuerdo.
a su jornada laboral, especificando sus actividades hasta completar 40,30
horas o por horas, segln sea el caso.

9.2.9 Para el Control de Asistencia y permanencia en ambos turnos haran uso del
reloj biométrico, la salida de la institucion sin Papeleta de Salida Constituye
evasion a las labores.

9.2.10 Todos los docentes estan sujetos a ser monitoreados y acompariados, por
parte del coordinador de area y Jefe de Unidad Académica tras lo cual se
reportara.

2.2.11 Cada docente presentara al final del semestre su Informe de actividades
lectivas y no lectivas realizadas, los formatos seran entregados por la Unidad
Académica.

9.2.12 El Semestre Académico se programa con una duracién de 18 semanas, las
primeras 16 incluyen procesos formativos y evaluaciones, que son
permanentes. La recuperacién con el docente de la unidad didactica, se
efectuara en la semana 17 verificando el logro de capacidades y
competencias. La recuperacion con el jurado especial se efectuara en la
semana 18 verificando el logro de capacidades y competencias.

9.2.13 En las programaciones y silabos deberan considerar el crédito de acuerdo
al itinerario del Plan de estudio, es una medida del tiempo que dedican los
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estudiantes para lograr las capacidades y competencias, permite convalidar
y homologar estudios realizados con otras instituciones de educacion
superior nacionales.

9.2.14 La presentacion de las programaciones curriculares y silabos sera en fisico y
digitalmente, se hara a los coordinadores de las areas académicas, segun
cronograma, antes del inicio de clases.

9.2.15 En el caso de las unidades didacticas transversales, que se dictan en
diferentes Areas Académicas, las programaciones curriculares y silabos
digitales se enviaran a los coordinadores académicos, donde tengan cargas
académicas, segln cronograma, antes del inicio de clases. Los contenidos
deberan ser coordinados entre sus docentes de acuerdo al NDC, pudiendo
ser adecuado y actualizado en un margen del 10%.

9.2.16 Registrar el avance curricular en los Partes Diarios fisicos, que seran
habilitados por la Unidad Académica, permitiendo controlar su asistencia y
desarrollo de clases en aula por el asistente y/o coordinador.

9.2.17 Presentar a los asistentes y/o coordinadores los silabos, actividades de
aprendizaje, programacion curricular, Plan de Trabajo docente, Carpet

Pedagdgica. .
9.2.18 Mantener informados a sus estudiantes sobre las calificaciones : ,
: @
evaluaciones. \Q’Q/

9.2.19 Devolver los trabajos o pruebas escritas calificadas, con obligatoriedad, para
proceder a las evaluaciones subsiguientes.

9.2.20 Llenar los registros oficiales de evaluacién, utilizando color azul para las notas
aprobatorias y rojo para las notas desaprobatorias, evitando utilizar diferentes
tipos y tamafios de letras.

9.2.21 Llenar el registro de evaluacion de notas conteniendo: Calificaciones
obtenidas (indicadores de logro), promedio aritmético final y criterios de
evaluacion considerados. Ademas, registraré la asistencia utilizando un punto
(-) y una EFE (F) para la inasistencia. Al final se indicara el % de inasistencias.

9.2.22 Llenar el registro de evaluacién de notas conteniendo: Calificaciones
obtenidas (indicadores de logro), promedio aritmético final y criterios de
evaluacion considerados. Ademas, Registrara la asistencia utilizando un
punto (.) y una EFE (F) para la inasistencia. Al final se indicara el % de
inasistencias.

9.2.23 Los registros deberan ser cerrados en cada columna que se indica en el punto
anterior y entregados al Coordinador del Area Académica correspondiente, al
término de la semana 17.

9.2.24 En la aplicacion del Nuevo Disefio Curricular, la nota aprobatoria, al término
de la semana 17, es trece (13), y para tener derecho a recuperacién con un
jurado especial la nota de la unidad didactica debera ser entre 10 a 12.

9.2.25 El estudiante que desapruebe en el proceso de recuperacion con jurado
especial, repite la unidad didactica, llevandola en el semestre inmediato que
se programe.

9.2.26 Elaborar los documentos basicos del Portafolio docente, para el requerimiento
de supervision: como carga académica, horario de horas lectivas y no
lectivas, planes de actividades de aprendizaje, guias de practica,
silabos, programaciones curriculares, registros de evaluacion (en forma
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9.2.27

9.2.28

9.2.29

9.2.30

9.2.31

fisica), normas, directivas y circulares, materiales digitales (articulos,
videos, links de videos, podcast, diapositivas, u otras herramientas
digitales que utilice el docente) para las sesiones correspondientes a las
unidades didacticas a su cargo, ( en forma virtual) para efectos de la
supervision académica o cuando sean solicitados.

Entregar el informe memoria semestral de acuerdo con su plan de trabajo,

tanto de las horas lectivas y no lectivas.

No obligar a los estudiantes la compra de equipos, materiales, separatas,
insumos y/o componentes necesarios a utilizarse en las sesiones de clase.

Los docentes de 40 y/o de 30 horas podran desarrollar, parte de sus horas
no lectivas (05 horas), fuera de su jornada laboral de asistencia para cumplir

objetivos institucionales. Podran integrar comités de desarrollo institucional
con docentes de otros programas de estudio, equipos de trabajo con docentes

de su area académica o realizar proyectos de investigacion e innovacion.
Los comités de desarrollo institucional coordinaran con el responsable de

para lograr los objetivos del area.

cada Comité, que planifica las tareas a efectuar en un Plan de Trabajo para
el ano 2023, al término del afio seran evaluados y validados los trabajos por
la Direccidon General, para poder ser incorporados a los documentos de
gestion del instituto. La creacion y conformacion de los Comités de Desarrollo
Institucional seran mediante resolucion directoral de la Direccién General.

Los docentes que van a realizar proyectos de investigacion e innovacion
coordinaran con el Coordinador de su Area Académica los trabajos a realizar

9.2.32 En cuanto a la investigacién propia del proyecto seguiran pautas y
disposiciones establecidas por el jefe de la unidad de investigacion del

instituto.

9.2.33 En el mes de marzo y por espacio de 60 dias, desarrollaran la actualizacion y
mejora de los principales documentos de gestion, segln la siguiente

organizacion:

RULIAYA g
5y OE i (7

N° DOCUMENTO DE GESTION DOCENTES DE LAS AREAS RESPONSABLES DE:
01 P.E.l.: Proyecto Educativo Institucional Mecanica Automotriz-Mecanica de Produccion

02 R.1.: Reglamento Interno Electrénica Industrial- Electrotecnia Industrial

03 M.P.P.: Manual de Perfil de Puestos Administracion de Empresas- Contabilidad

04 M.P.A.: Manual de Procedimientos Académicos Construccion Civil - Computacion e Informatica

9.2.34 Los Coordinadores y docentes que conformen los comités de evaluacion de
contrato docente se incorporaran, dentro de sus funciones, a los equipos de
actualizacion de los documentos de gestion.

9.2.35 Elaborara un informe semestral a su Coordinador Académico conteniendo
todos los trabajos realizados en forma digital al finalizar la semana 17 del

9.3

semestre 2023-| y 2023-II.

Son responsables de lo siguiente:
9.3.1 Elaborar el Reglamento de Uso y Mantenimiento de Laboratorio y Taller.
9.3.2 Elaborar el Plan de Uso y Mantenimiento del Almacén.

9.3.3 Estar en la entrada del aula a la hora en punto para registrar la asistencia del
docente (firma — tema — asistencia de estudiantes) y el inicio de las clases

DE LOS ASISTENTES DE TALLER O LABORATORIOS:
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presenciales de los docentes de su area académica con la finalidad de
reportar en los Partes Diarios.

9.3.4 Elaboran y llevan el control de asistencia docente en los Partes Diarios y el
Consolidado semanal e informar a Unidad Académica el primer dia util de
cada semana siguiente (lunes).

9.3.5 Estar en contacto con los estudiantes para poder brindar asistencia técnica
en la conexion de los equipos en el aula o laboratorio para el desarrollo de las
clases presenciales del docente.

9.3.6 Llevar el inventario de equipos, herramientas y maquinas del Area Académica.

9.3.7 Participar en la elaboracion del inventario anual dirigido por la DRELM.

9.3.8 Informar de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
incluida la infraestructura dentro de un plan de trabajo.

9.3.9 Apoyar al Coordinador de Area Académica en las tareas que este determine,
como es la elaboracion de horarios y control de partes diarios de horas
lectivas y no lectivas.’

9.3.10 Otras que le asigne la Coordinacion del Area Académica y/o Unidad
Académica.

9.4 De los COORDINADORES DE AREAS ACADEMICAS:

Los Coordinadores de las Areas Académicas, procederan como sigue:

9.4.1 Dependen de la Unidad Académica.

9.4.2 Desarrollaran actividades lectivas, no lectivas y de gestion pedagdgica,
cumpliendo su horario acorde con las normas vigentes.

9.4.3 Para el desarrollo de sus funciones, si asi lo desean, podran seguir haciendo
uso la plataforma, para reuniones con caracter de urgencia con sus docentes,
cuyo link es el siguiente: http://www.iestpgildaballivian.edu.pe/, y para efectos

de informacion institucional también contaran con la pagina Web institucional f(:=«

siguiente: http://institutogildaballivian.drelm.edu.pe/. Previa coordinacion con
la direccion.

9.4.4 Realizaran el requerimiento de materiales y equipos segun las necesidades de
su area académica.

9.4.5 Realizaran los requerimientos de Utiles de oficina para su area académica.

9.4.6 En reunién con sus docentes, designaran a los supervisores de Experiencias
Formativa en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT), a los Consejeros y a
los Asesores para Titulacién.

9.4.7 Otorgaran- las constancias de EFSRT y de haber concluido con el proyecto de
titulacion y otras funciones de acuerdo al reglamento de titulacion.

9.4.8 Supervisaran los proyectos de investigacion e innovacién que se presenten en
las ferias tecnolégica organizadas por el Ministerio de Educacién o DRELM.

9.4.9 Elaborar el Cuadro de Horas y de Necesidades de su Area, de acuerdo a las
propuestas realizadas por los docentes en cuanto a unidades didacticas y su
permanencia en la semana. Ante casos de duplicidad de pedido, resolvera
considerando como criterios: de acuerdo a la normatividad vigente, entre otros
criterios.

9.4.10 Monitorear, controlar, recepcionar y evaluar las actividades que sustenten las
horas no lectivas con los productos que alcance el docente del area respectiva,
siendo responsabilidad del docente la presentacion documentada de los
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resultados logrados correspondientes.

9.4.11 Son responsables de la recepcién de los reportes documentada de evidencias
logradas del cumplimiento de las horas no lectivas de los docentes.

9.4.12 Apoyara que los docentes para el desarrollo de sus clases presenciales,
libremente puedan hacer uso el medio o herramienta a utilizar, para el
cumplimiento de las funciones de monitoreo, acompanamiento y reportes.

9.4.13 Ejecutaran acciones de Monitoreo y acompanamiento a fin de verificar el
avance de los silabos y programacién de cada unidad didactica programada.
Ademas, realizara acciones de supervision de portafolio docente, monitoreo
academico, observacion de clase del docente, con los formatos que la unidad
acadeémica les brindara, segun el Plan Anual de Supervision y Monitoreo 2023.

9.4.14 Verificaran en los registros de notas auxiliares lo siguiente: Los indicadores de
logro obtenidos, segun los criterios de evaluacién considerados para la unidad
didactica, el avance curricular y control de asistencia, quedando en su poder
copia del respectivo registro auxiliar.

9.4.15 Recabaran al final del semestre de los docentes a su cargo, los registros de
evaluacion debidamente llenados y asimismo los informes semestrales segun
el Plan de Trabajo de cada docente; lo revisara, firmara y remitira a Secretaria
Académica dentro del Plazo establecido en el Cronograma Académico.

9.4.16 En el caso de los docentes de Formacién Transversal lo haran ante el
Coordinador del Area donde tengan carga Académica.

9.4.17 Programaran y haran cumplir el rol de evaluaciones de recuperacion con el
docente y/o jurado especial.

9.4.18 Coordinaran con los docentes y la Secretaria Académica el llenado de las (O by
notas en el Sistema REGISTRA. ;

9.4.19 Orientar a los estudiantes sobre reclamos y absolver consultas. )

9.4.20 Presentaran los Planes de Trabajo referente al Area Académica a su cargo
en los siguientes aspectos: Plan Anual de Trabajo del Area, de Supervision y
Monitoreo, Consejeria, de Practicas Pre Profesionales, Titulacién,
Seguimiento de egresados y otros de acuerdo a los documentos de gestion
aprobados por la institucion. Los formatos y lineamientos se canalizaran a
través de Unidad Académica. '

9.4.21 Organizaran y ejecutaran las actividades institucionales a su cargo.

9.4.22 Ejecutaran el control de asistencia diaria en aula de los docentes, mediante
el parte Diario, y de los estudiantes, con el registro de asistencia, labor a cargo
del asistente del Area Académica.

9.4.23 Participaran en las reuniones del Consejo Asesor y Académico.

9.4.24 Integraran las comisiones de trabajo que se designen dentro del desarrollo de
documentacion referidas al licenciamiento y acreditacion integrando los
equipos de calidad institucional.

9.4.25 Participan activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del Plan
Anual de Trabajo Institucional PAT- 2023, PEI, RI, MPP y MPA.
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9.5 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:
9.5.1 Para el desarrollo de sus funciones contaran con la plataforma cuyo link es el
siguiente: http://www.iestpgildaballivian.edu.pe/
y para efectos de informacion institucional también contaran con la pagina Web
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institucional siguiente: http://institutogildaballivian.drelm.edu.pe/
Cumplird con sus funciones de apoyo en coordinacién con el jefe de
administracion.

9.5.2 La Administracion de la Institucion definira las funciones y ubicacion laboral en

concordancia con los dispositivos alcanzados para el caso.

9.5.3 El personal administrativo utilizara los canales correspondientes para la
ejecucion de sus funciones.

9.5.4 El trabajo del personal administrativo y de servicio se llevara a cabo mediante
las disposiciones para el trabajo presencial.

X DEL TRABAJO DE COMISIONES:

10.1 Se desarrollaran de acuerdo a lo planificado y segun la necesidad de lo
requerido en las acciones de Licenciamiento (actualizacion de documentos de
gestion), Acreditaciéon, mejora de los planes curriculares y el Desarrollo del
Proyecto IDEX. '

10.2 Dichas comisiones seran integradas por los jefes de Unidades, Coordinadores
de las Areas Académicas, docentes, estudiantes y personal administrativo
conforme la naturaleza de la comision.

10.3 En el caso de los docentes el tiempo destinado al trabajo de comisiones seran
parte de su carga no lectiva, lo evidenciaran con copias de las citaciones,

acuerdos desarrolladas y actas.

Xl.  DE LA SUPERVISION DE LAS ACCIONES EDUCATIVAS:
11.1 Se implementaran fichas de supervisién acorde con la norma indicada en el

item anterior.
11.2 La Direccion, Las Unidades, la Administracién y todas las Areas Académicas /
elaboraran sus Planes de supervisién para el presente periodo 2023.

Xll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

12.1 El trabajo Institucional se llevara a cabo en base a comisiones que seran -
designadas segun el Reglamento Institucional y el PAT 2023, debiéndose

reconocer sus logros mediante R.D. institucionalmente.

12.2 La estructura organizativa institucional continuara implementandose durante el
proceso del presente periodo académico concordante con |a Ley de Institutos,
su reglamento y normas complementarias vigentes.

12.3 Se implementarda medios para reafirmar la mayor identificacion de los

docentes, alumnos y personal administrativo, concordante con el proyecto
17




IDEX en el marco del fortalecimiento de la educacion superior tecnolégica.

124 Se recomier;da que el personal docente, administrativo, jefes Unidades y
Coordinadores de areas, acaten y hagan cumplir las acciones sefaladas en la
presente directiva, por cuanto contribuiran al logro de los objetivos
institucionales. EI cumplimiento o incumplimiento de la presente directiva sera
informado al CEPAD vy registrado en el legajo personal.

12.5 Aquello que no se encuentre establecido en la presente Directiva, y las
disposiciones que se requieran implementar, seran resueltas por la Direccion
General, para lo cual contara con el soporte de los Jefes de Unidades, Jefes
de Areas, asi como los Coordinadores de Areas Académicas.

San Juan de Miraflores, 02 de marzo del 2023

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

DIRECTOR GENERAL
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