“1  Universidad
§ 7 Ricardo Palma Escuela de Posgrado

DIRECTIVAS ACADEMICAS PARA LOS DOCENTES

FINALIDAD

Con la presente directiva la Direccién de la Escuela de Posgrado (EPG), precisa las disposiciones generales y
especificas a tener en cuenta en el desarrollo de las actividades realizadas por los Docentes de los Programas
de la Escuela de Posgrado.

BASE LEGAL

. Ley 30220, Ley Universitaria

. Estatuto de la Universidad Ricardo Palma

. Reglamento General de la Universidad Ricardo Palma

. Reglamento de la Escuela de Posgrado

. Reglamento de Grados y Titulos de la Escuela de Posgrado.

ALCANCE
. Organos académicos y administrativos de la Escuela de Posgrado.
. Coordinadores de los Programas de Posgrado

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

En la EPG no se consideran los dias feriados, las clases se desarrollan con normalidad. Excepcionalmente se
suspenden por alguna disposicién de la Universidad o del Estado Peruano. Si fuera el caso, se programaran
las clases de recuperacién respectivas en coordinacién con los estudiantes, docentes y el Coordinador del
Programa.

Del Docente:

e Flcontrol de la asistencia docente serd a través del registro de su firma en los formatos de asistencia de
cada Programa, supervisado por cada Coordinador de Programa.

e El monitoreo del desarrollo de las asignaturas estda a cargo del Coordinador del Programa
correspondiente. Asi mismo, la Coordinacion General podra realizar visitas inopinadas a las aulas de
clases.

e La Inasistencia injustificada a actividades académicas lectivas por tres 0 mas clases consecutivas y las
tardanzas reiteradas de 10%, sera motivo de retiro de la asignatura. (Reglamento General Art 320°)

e Lainasistencia docente por motivos de salud o de fuerza mayor, deberd ser comunicada a la brevedad
posible al Coordinador del Programa y al Coordinador General (epg.coordinador@urp.edu.pe).
Teniendo 2 dias habiles para enviar su justificacion con los documentos de sustento al Coordinador del
Programa, caso contrario sera motivo de descuento en el pago.

e El docente por ninglin motivo podrd ser reemplazado por otro docente sin la autorizacion
correspondiente de la Direccién de Escuela.

e Lavestimenta del docente es formal.

De las clases:

e la asistencia de los estudiantes es obligatoria y debe ser registrada en intranet por el docente. Para
aprobar la asignatura el estudiante deberd asistir al 70% de las sesiones de aprendizaje. (Reglamento
General de Evaluaciéon Académica del Estudiante Cap VI Art.35°). Se registrard como “presente” si se {4}
encuentra en el aula en el momento que se llame a lista, al comienzo de la sesion. Teniendo 10 minutos %‘

de tolerancia.
/
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e El docente y el estudiante deberan respetar la fecha de entrega y/o de exposicién de los trabajos del
curso, establecidos en el silabo. El incumplimiento tendrd una calificaciéon de cero (0). (Reglamento
general de evaluacién académica del estudiante URP capitulo VII. Art 46)

e La ausencia del estudiante en una evaluacién (examenes, exposiciones, etc.}, el estudiante deberd
justificarla ante la EPG a través del Coordinador del Programa, maximo en tres (3) dias después de
ocurrida la _ausencia. En caso que el estudiante no justifique su inasistencia a la evaluacion, su
calificacién por la misma serd de cero (0)

« Las inasistencias del estudiante deberan justificarse a través de un oficio (especies valorada) dirigido al
Coordinador del Programa y entregado en la Secretaria de la Escuela de Posgrado con los documentos
sustentatorios respectivos. El Coordinador del Programa informara al docente si la falta procede.

De las evaluaciones

* Laausencia a una evaluacién (examenes, exposiciones, etc.), el estudiante podra justificarla por escrito
ante la EPG a través del Coordinador del Programa, maximo en tres (3) dias laborables después de
ocurrida la ausencia. En caso que el estudiante no justifique su inasistencia a la evaluacién, su
calificacién por la misma serd de cero (0).

e Se debe respetar la fecha de entrega y/o de exposicion de los trabajos del curso, establecidos en el
silabo. Su incumplimiento tendrd una calificacién de cero (0). (Reglamento general de evaluacién
académica del estudiante URP capitulo VII. Art 46).

EN EL CURSO

e Las sesiones de aprendizaje son presenciales, no existe la modalidad virtual en la EPG.

e La comunicacién con los estudiantes podra darse via aula virtual, correo institucional de cada maestria
o correo institucional del docente.

e Eluso del correo institucional es obligatorio (ACU N° 1130-2018)

e El Coordinador debe monitorear y supervisar el Aula Virtual de cada docente, verificando la colocacién
de silabos y de material: lecturas, separatas, videos, ppt’s, etc) al inicio y en el trascurso del semestre
académico. Ademas de la utilizacidn de rabricas para las evaluaciones. Asi mismo, la Oficina de Calidad
Educativa, podra realizar visitas inopinadas a las sesiones de aprendizaje y supervision de contenidos
académicos en el Aula Virtual.

Acerca de los estudiantes

e Los retiros de los estudiantes de los cursos se realizardn hasta la tercera semana de iniciado el
Semestre Académico en las fechas fijadas por la Unidad de Registros y Matricula de Posgrado. Los
estudiantes que no se hayan retirado en el plazo sefialado, se consideraran matriculados para todos
sus efectos. (Reglamento general de matricula del estudiante URP, Cap. Ill, Art 322)

e Los estudiantes que no se encuentren matriculados en el curso no podran ingresar ni asistir a clases.

e Los estudiantes tendran acceso al Repositorio Académico de cada curso, a través del Aula virtual de la
Universidad. (Reglamento General de Evaluacion Académica del Estudiante Cap. Il Art 12°). Se deberd
considerar una copia de respaldo en la Nube o Drive.

Acerca de los Docentes

s« Eldocente debe realizar la actualizacidn académica en la asignatura a su cargo cada semestre académico
que se realice la asignatura: silabos, separatas, lecturas, videos, ppt’s, rubricas para evaluar, etc, y
entregarlo al Coordinador del Programa para su supervision.

e El docente debe colocar el silabo en el Aula Virtual y de realizar su lectura el primer dia de clases,
exponiendo y explicando el contenido del silabo en la primera semana de clases. Asi mismo, debera
hacer firmar la recepcion del silabos los estudiantes

e FEl docente debe colocar la férmula en Intranet- Evaluacion Docente la primera semana de
clases.(Reglamento General de Evaluacion Académica del Estudiante Cap |1l Art 12°)
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e Los docentes deberan registrar material académico en el Aula Virtual (Reglamento General de
Evaluacion Académica del Estudiante Cap Il Art 12°)

e Eldocente debera promover el llenado de la encuesta docente por los estudiantes.

e El docente no podra aceptar estudiantes que no se encuentren matriculados en su asignatura o grupo
asignado, no podran ingresar, ni asistir a clases, ni solicitar ser evaluados.

Acerca de los representantes estudiantiles

e El docente dirigird la eleccién del delegado y subdelegado de su asignatura, el primer dia de clases.
e Los representantes estudiantiles deberan pertenecer al tercio superior de su promocion. Y, deberan
entregar el formato respectivo con sus datos personales (correo electrénico, numero de celular).

VI SOBRE LAS EVALUACIONES
Acerca del curso

e De acuerdo a la naturaleza del curso el docente establece las evaluaciones, publicado en el silabo
correspondiente aprobado por la EPG a través de la Oficina de Calidad.

e El promedio ponderado al término de los estudios de posgrado debera ser de nota minima 13, para
poder acceder a la constancia de egresado, que lo habilita para obtener el grado académico.

Acerca de las evaluaciones

e Sedebe entregar a los estudiantes las calificaciones de sus evaluaciones hasta dos (2) semanas después
de haber rendido sus exdmenes o entregado sus tareas académicas.

e Las evaluaciones, examenes, controles de lectura y tareas académicas (monografias, informes, estudio
de casos, exposiciones, etc.) deberdn estar establecidas en el cronograma del silabo del curso y en
coordinacién con los demas cursos de la maestria.

¢ Eldocente debera coordinar el cronograma de entregas y examenes con los docentes correspondientes
de tal manera que no coincidan las evaluaciones en una misma fecha.
e Se realizaran evaluaciones continuas de los conocimientos, habilidades y actitudes del estudiante.

De la Entrega de Notas y Firma de Actas

e El docente debera entregar el resultado de las evaluaciones hasta dos (2) semanas para la revision y
firma de conformidad por los estudiantes.

e El docente registrara/publicard en Evaluacién Docente el resultado de las evaluaciones luego haber
entregado notas a los estudiantes, una vez registradas las notas, no podran ser modificadas.

e El promedio final se entregard en la semana 17, el estudiante firmard su conformidad.

e Las actas deberan ser firmadas por el docente en la fecha indicada, ef incumplimiento sera sancionado.
(Reglamento General de Evaluacién Académica del Estudiante Cap VI Art. 37°, Reglamento General de
la Universidad Ricardo Palma, adecuado al Estatuto y a la Ley Universitaria N- 30220. Art. 320°,

Reglamento de la escuela de Posgrado Cap XI Art 81°).

VII. SOBRE LAS INCIDENCIAS

e Eldocente podra reportar, a través de su Coordinador o directamente, cualquier incidencia (accién que
ocurre de manera accidental o circunstancial) que repercute en el cumplimiento de una actividad. Lo
que debe hacerlo en primera instancia al Coordinador, y de no ser satisfactorio podra escalar
respetando las jerarquias institucionales. {Coordinador General, Direccién de Escuela)

e Cualquier tramite (solicitud) debe iniciarse por la Secretaria de la EPG.
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VIl SOBRE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Para solicitar certificados de trabajo, el docente debera realizarlo en la Oficina de Personal de la Universidad
(Torre, piso 2)

Acerca de los Docentes

s Los datos personales de los docentes no se facilitan sin la autorizacién respectiva del mismo, por politica
de la universidad y 1a fey 29733 de proteccion de datos personales (DS 003-2013-JUS).

e El docente debe actualizar semestralmente su informacion personal y debera entregarla al Coordinador
del Programa: Hoja de vida resumida, C.V. {grados académicos incluyendo copia de constancia de
reconocimiento por Sunedu, participacion en eventos nacionales e internacionales, proyectos de
investigacion, publicaciones) copia actualizada del DNI con ultima votacién (requisito para el pago),
declaracion jurada actualizada.

e Esresponsabilidad del docente firmar el formato de horas laboradas, entregar copia actualizada del DNI
y €l recibo por honorarios al Coordinador del Programa.

Acerca del Coordinador

e ElCoordinador de cada Programa es responsable de presentar segln cronograma de pagos los formatos
de horas laborables y firmar como responsable del programa, copia de DNI y recibo por honorarios de
los docentes a la Secretaria de la Escuela de Posgrado, una vez gestionados por la Escuela de Posgrado,
la entidad a cargo es la Oficina de Tesoreria de la Universidad, para consultas sobre los pagos o cheques
deberan dirigirse a dicha oficina (Torre, piso2).

e Para los casos excepcionales de recuperaciones de clases, junto a los documentos para los pagos, se
adjuntaran los formatos de horas laboradas por recuperacion avaladas con la firma del Coordinador del
Programa y la lista de alumnos asistentes, de lo contrario los pagos no procederan.

IX. SOBRE LAS ASESORIAS DE TESIS

® El pago a los asesores y jurados de tesis lo realiza la Universidad, segun el ACU 0114-2017
e El asesor puede ser propuesto por el estudiante siempre que se relacicne con la linea de investigacion
del programa.

X. SOBRE El USO DE LA SALA DOCENTE:
e El docente deberd mantener en orden los bienes {(muebles e inmuebles) de la sala (sillas, mesas,
computadoras, zona de café, etc).
e El dafio a cualquier bien es considerado una falta grave.
e El uso de las computadoras es exclusivo de docentes y Coordinadores de Programa, no hay
computadoras personales.
e La atencion en la Sala es sdlo para estudiantes de Posgrado

e En la Sala de Docentes se encuentra un panel informativo, casillas para dejar documentacion por cada
Programa y una vitrina informativa frente al aula 306 (Oficina de Calidad Educativa y Coordinacion
General)
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