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Normas Internas Académicas y de Investigacion

PRESENTACION

El Vicerrectorado Académico y el Vicerrectorado de Investigacion,
presentan las Normas Internas Académicas y de Investigacion 2019, tomando en
cuenta el Nuevo Estatuto de la UNIFE, con la adecuacién a la Nueva Ley
Universitaria 30220 y la aprobacion del Consejo Universitario donde se priorizan los
aspectos de formacion profesional y de investigacion.

Estas tienen como objetivo, determinar las medidas necesarias para
orientar la programacion académica en todos los estudios de la UNIFE del nivel de
Pre y Postgrado, incluyendo los estudios de Complementacién Académica en
Educacion, Segundas Especialidades y en las carreras profesionales con horario
diferenciado.

También incluyen algunos aspectos fundamentales de nuestra identidad
como universidad, que marcan cada paso de nuestro quehacer académico, como
son la Misién, Visién, Valores y Modelo Educativo.

Esperamos que estas normas se difundan y se apliquen facilitando la
gestion de cada una de las dependencias de la UNIFE.
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NORMAS INTERNAS ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION 2019

(Aprobado en C.U. N° 1350 del 28 de Noviembre de 2018)

BASESLEGALES

Estas normas se sustentan en la Ley Universitaria 30220, el Estatuto UNIFE, el
Reglamento Académico, el Reglamento General de Investigacion, el Reglamento
General de Grados y Titulos, el Reglamento del Personal Docente, los lineamientos del
Rectorado y cuentan con la aprobacién del Consejo Universitario.

OBJETIVO

Normar y definir las normas basicas y determinar las medidas necesarias para orientar
las areas académicas y de investigacion en todas las Facultades y la Escuela de
Posgrado de UNIFE: a fin de lograr la planificacién integrada de las distintas unidades
académicas, asi como facilitar la organizacién y seguimiento de las actividades
académicas y de investigacion.

DELOSDOCENTES
Para el ejercicio de la docencia universitaria, como docente ordinario y contratado es
obligatorio poseer:

1. Elgrado de Maestro, para la formacién en el nivel de pregrado.
. Elgrado de Maestro o Doctor, para maestrias y programas de especializacion.
3. Elgradode Doctor, paralaformacion a nivel del doctorado.

Los docentes que al momento de la entrada en vigencia de la Ley Universitaria
30220, ejercian la docencia universitaria, se acogeran al plazo de adecuacién
(3era. Disposicion Complementaria Transitoria de la Ley Universitaria 30220), que
de acuerdo a lo establecido por el Tribunal Constitucional se ha extendido hasta
noviembre de 2020.

Los docentes que reingresan a la docencia, deberén actualizar sus documentos
en la Oficina de Personal y sus datos en sus respectivos Departamentos
Académicos.

3.1 Delos Docentes nombrados

3.1.1 Durante los meses de enero y febrero, los docentes ordinarios de
jornada laboral de 40 horas cumpliran 30 horas y los de 30 horas cumpliran
25 horas, sin variacion de la remuneracion correspondiente, de
conformidad con el Acuerdo de Consejo Universitario No. 646 del 21 de
noviembre del 2002.
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3.2

3.1.2

3.13

3.14

3.15

Alinicio de cada Afio Académico, los docentes ordinarios de la Universidad
formularan Declaracion Jurada de no encontrarse comprendidos en
incompatibilidades sefialadas en la Ley Universitaria 30220, el Estatuto y
en el Reglamento de Docentes, y de su carga horaria en otras
universidades y centros de ensefianza. La Declaracion Jurada se entregara
ala Oficina de Personal (Art. 99° - Reglamento de Personal Docente — No.
C.U.391del 25.09.96).

El docente a tiempo completo puede desarrollar labores académicas en
otras universidades o centros de ensefianza hasta por un maximo de veinte
(20) horas semanales. Salvo los docentes a tiempo completo con
dedicacion exclusiva. (Art. 85.1, Ley 30220). También podra desarrollar
actividades profesionales sin desmedro del cumplimiento del horario y de
las tareas que le encomiende la UNIFE (Art. 95° - Reglamento de Personal
Docente —C.U. No. 391 del 25.09.96)

Los docentes nombrados, podran asistir a los cursos de capacitacion, sin
perjuicio de su actividad docente. Si la capacitacion implica mas de 3 dias,
deberan presentar una solicitud de permiso por conducto regular al Consejo
Universitario con 8 dias de anticipacion, donde, también, indicara el plan de
recuperacion de su carga académica

Es derecho del docente ordinario de planta tener un afio sabatico con fines
de investigacion o preparacion de publicaciones aprobadas expresamente
por la universidad y después de presentar su proyecto de Investigacion en
el Vicerrectorado de Investigacion

De los Docentes Contratados

3.21

El proceso de contratacion de docentes compete a los Directores de
Departamento Académico en coordinacion con el Decano de la Facultad o
el Director de la Escuela de Posgrado.

3.2.2 El proceso de contratacién de docentes se realiza s6lo cuando los

323

docentes ordinarios no alcancen a cubrir las asignaturas del Plan de
Estudios o cuando se requiere de un especialista en la materia. Los
requerimientos de docentes para pregrado y posgrado seran publicados en
|a plataforma de la Bolsa de Empleo UNIFE.

Para ser contratado como Docente Universitario, el postulante debera
cumplir con los requisitos para el ejercicio de la docencia universitaria (Art.
82, Ley 30220). El docente que es contratado por primera vez, debe cumplir
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con presentar su “Hoja de Vida” documentada al Departamento respectivo
(debe anexar copia fotostatica legalizada o autenticada de los diplomas de
grados y titulos). El expediente debe remitirse a la Oficina de Evaluacion y
Calidad para su categorizacion, requisito necesario para que los docentes
seanincluidos en la carga académica.

Asimismo, el docente estara adscrito al Departamento que corresponda,
segun el area de su especialidad. En caso de poseer mas de una
especialidad se le considerara dentro del Departamento en cuya &rea
ofrezca el mayor niimero de horas.

3.2.4 Los docentes contratados, una vez que tengan la categoria asignada
por la Oficina de Evaluacién y Calidad, seran incluidos en la carga
académica. El plazo maximo para incluirlos en la carga académica es de 30
dias después de haberse iniciado el ciclo académico respectivo, en los
semestres 2019-1y 2019-Il

3.2.5 El docente puede ser contratado hasta por un maximo de 19 horas
semanales. De ser necesario para la institucion, los docentes, de manera
excepcional, podran ser contratados hasta por 40 horas.

3.2.6 Las fechas de inicio y fin del contrato y el primer pago de la remuneracién
para docentes contratados(as) se fijan anualmente en el Consejo
Universitario. (VerAnexo1)3.2.

3.2.7 Los (as) docentes contratados(as) ingresantes tendran que asistir al
Programa de Induccién de Informacién Académica que organiza el
Vicerrectorado Académico en coordinacion con la Oficina de Evaluacion y
Calidad, en las primeras semanas de los Semestres Académicos
Regulares y obtener su constancia. La asistencia es obligatoria. La Guia
Académica del Docente sera entregada a cada docente por intermedio del
Departamento Académico al cual esta adscrito.

3.3 DelaJornadaLlaboral

3.3.1 Los docentes ordinarios y contratados se sujetaran estrictamente al horario
establecido en cada Escuela Profesional de la UNIFE.

3.3.2 La supervisién del cumplimiento de los horarios y de la asistencia del
docente, es responsabilidad directa del Director del Departamento
Académico al que estd adscrito el docente, en coordinacién con los
Directores de Escuelas Profesionales, los Coordinadores de Posgrado, la
Coordinaciéon de Estudios Generales. (Horario regular y horario
diferenciado), y el Vicerrectorado Académico.

3
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3.3.3 Los docentes deben recuperar las horas no cumplidas con la autorizacion

3.34

3.35

3.3.6

del Director del Departamento Académico, previa coordinacion con ellla
Director(a) de la Escuela Profesional o Coordinador(a) de Posgrado. Se
asignara un aula libre, y horarios convenientes; inclusive, si estas horas
corresponden alas actividades de desarrollo personal y social.

La hoja de recuperacion de clases (Ver Anexo 08), sera entregada por los
Directores del Departamento Académico respectivo, y el docente la
devolverad debidamente llenada, a la Escuela Profesional, debiendo
informarse al Decanato, quien hara el seguimiento oportuno.

Los docentes nombrados o contratados, para el dictado de una asignatura,
no pueden enviar a otro docente para que asuma sus horas lectivas. Si
tuvieran dificultad para cumplir con la carga asignada deben informar
inmediatamente a la Direccion del Departamento Académico y a la
Direccion de la Escuela Profesional (pre-grado) y al Coordinador(a) del
Posgrado, para que adopten las medidas correspondientes.

Los docentes nombrados o contratados, excepcionalmente, pueden
invitar a un expositor, para el desarrollo especifico de un tema, en su horario
de clase, previa coordinacion y autorizacion del Director(a) del
Departamento Académico y del Director de la Escuela Profesional o
Coordinadores de las areas de Posgrado, quienes evaluaran la pertinencia
de la misma e informaran en recepcion, para facilitar el ingreso del docente
visitante al Campus de la Universidad.

Los docentes registraran el seguimiento de sus horas lectivas, al inicio y al
término de sus clases, las horas no lectivas se registraran al inicio de la
jornada diaria y al final de la misma, a través del Sistema de Marcacion de
Asistencia del Docente, en las aulas o en cualquiera de los mddulos
designados para este fin (Departamentos Académicos, Laboratorio 114,
Asesoria deActividades).

El seguimiento de las horas no lectivas se hara por el Director(a) del
Departamento Académico respectivo a través del registro correspondiente
(Anexo 3yAnexo22).

3.4 Delasvacaciones

3.4.1

Los Directores de Departamento Académico, con el visto bueno del
Decano, haran llegar a la Oficina de Personal el rol de vacaciones de los
docentes ordinarios, con sujecidn al Articulo 180, inciso d) del Estatuto de la
UNIFE. El Director de la Oficina de Personal, remitira el consolidado de la
informacion alos Vicerrectorados.

4
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3.5

Las vacaciones no presenciales seran tomadas entre los meses de enero,
febrero, segunda quincena de julio, primera quincena de agosto.

Las vacaciones presenciales, seran tomadas sin perjuicio del cumplimiento
delas horas lectivas.

3.4.2 La Facultad y el Departamento Académico respectivo deben garantizar la
continuidad de los servicios en el Ciclo Académico Complementario de
Verano.

3.4.3 Los docentes ordinarios solicitaran sus vacaciones No Presenciales
ylo las Presenciales en los meses de enero, febrero, julio, agosto y
diciembre, sin afectar las labores académicas. Cualquier situacion
excepcional, en el caso de las vacaciones presenciales, requeriran la
autorizacion de las autoridades competentes.

3.4.4 Losdocentes ordinarios en ningUin caso saldran de vacaciones en el mes de
marzo.

3.4.5 Las autoridades de la Facultad y de la Escuela de Posgrado
respectivamente, deben velar por que sus dependencias estén atendidas
adecuadamente en el periodo vacacional.

3.4.6 Las vacaciones del personal docente y no docente, no son acumulables y
se pierden sino se hacen efectivas en el afio calendario (Memo Multiple No.
032-2010-DP, del 11 de octubre del 2010).

3.4.7 Las Facultades, para asegurar la atencion de la primera hora de clase del
turno de la mafana, designaran a una secretaria de la Unidad Académica,
que ingrese a las 7:45 am. y cumpla la jornada horaria que le corresponde.
Este cambio de horario debe ser informado a la Oficina de Personal,
igualmente, si el horario de 7:45 fuera rotativo entre las secretarias de las
areasrespectivas.

3.4.8 Los docentes ordinarios de 30 a 40 horas (sin cargo) podran ser asignados
acomisiones especiales académicas de UNIFE, previa coordinacion con el
docentey el Director del Departamento respectivo.

DelaCargaAcadémica

3.5.1 La Carga Académica de Horas Lectivas se elabora de conformidad con el
Plan de Estudios (plan de estudio vigente y/o transitorio) que desarrolla
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353

354

355

356

357

35.8

359

cada Escuela Profesional y Programa de Posgrado, de acuerdo a las
solicitudes dirigidas a los respectivos Departamentos Académicos. Y, la
Carga Académica de Horas No lectivas (académicas, investigacion y
administrativas) y de administracion y gobierno, se elabora segin la
solicitud de las autoridades de las diferentes areas de la UNIFE,
debidamente coordinado con los Vicerrectorados respectivos.

El proceso de estructuracién de las Cargas Académicas se inicia con los
docentes ordinarios; s6lo en casos estrictamente necesarios se propone la
contratacion de otros docentes.

La Carga Académica debe ser elaborada por el Director(a) de
Departamento Académico en coordinacion y con aprobacion del Decano(a)
de la Facultad; y por los Coordinadores de Posgrado con aprobacion del
Director de la Escuela de Posgrado, segin los requerimientos de las
diferentes Escuelas Profesionales, Unidades Académicas vy
Administrativas dela UNIFE.

Los ciclos regulares tienen una duracion de 16 semanas.

Considerando que el Ciclo Académico Complementario (verano), tiene 11
semanas de duracion, se debe incrementar una hora semanal (teoria) a las
asignaturas que tengan mas de 2 horas en sus respectivos curriculos.

Las Cargas Académicas (carga base y hojas adicionales) serén revisadas
por el Vicerrectorado Académico la semana anterior a su presentacion ante
el Consejo Universitario.

La Carga Académica debe ser presentada al Consejo Universitario con las
firmas de aprobacion del Director (a) del Departamento Académico, del
Decano(a)y el Vicerrectorado Académico.

La Carga Académica del docente nombrado debe ser distribuida segun el
numero de horas que dedica a UNIFE (VerAnexo 2).

La CargaAcadémica debe diferenciarse en cuatro grandes rubros:
Horas lectivas
Horas no lectivas Académicas y de Investigacion
Horas no lectivas Administrativas
Horas de Gobierno y/o Administracion
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3.5.10

3.5.11

3.5.12

3.5.13

3.5.14

3.5.15

3.5.16

Para mayor aclaracion sobre las actividades que incluyen los rubros (Ver
Anexo2y3).

La Carga Académica del docente ordinario debe racionalizarse, entre
horas lectivas, no lectivas académicas y administrativas o de gobierno,
segun las estrictas necesidades de cada Facultad, priorizando las horas
lectivas.

La carga académica debe incluir también las especificaciones sobre
horas tedricas y de practica, la Escuela Profesional, seccion, ciclo,
asignatura, turno, nimero de estudiantes, grupos y horas semanales.

El desarrollo de una asignatura 0 modulo a cargo de mas de un docente,
debe especificarse indicando la fecha exacta de inicio y término de su
actividad docente.

La provision de docentes de las asignaturas de especialidad, deben ser
solicitadas por los Directores de las Escuelas Profesionales y/o
Coordinadores de Posgrado, a los Departamentos Académicos donde
esta adscrito el docente especialista, segin modelo especificado en el
Anexo 4,y el Departamento respondera segtin el modelo en el Anexo 5.

La provision de docentes para las asignaturas comunes de Estudios
Generales sera solicitada por las Escuelas Profesionales a la
Coordinacion de Estudios Generales; que a su vez tramitara, ante los
Departamentos Académicos, la designacion del docente (segiin Anexo 4

y5).

La provision de docentes para las asignaturas de cargo o tutoria o de los
ciclos no programados en el semestre, debe ser solicitada por la Escuela
Profesional, a los Departamentos Académicos, o a la Coordinacién de
Estudios Generales, con el visto bueno del Decano(a) (segun Anexo 4y
5).

La provision de docentes para las carreras profesionales con horario
diferenciado, se incluye en la carga académica correspondiente.

La provision de docentes, para actividades no lectivas, de administracion
y gobierno, deben ser solicitadas por el Director o Director(a) de Oficina o
Unidad Académica, al Departamento donde se encuentra adscrito el
especialista, segun modelo del Anexo 6 y, el Departamento respondera
seguin el modelo del Anexo 7.




3.5.17

3.5.18

3.5.19

3.5.20

3.5.21

3.5.22

3.5.23

3.5.24

La provision de docentes para Actividades Académicas de Desarrollo
Personal y Desarrollo Social, sera solicitada a la Asesoria de Actividades
Académicas; quien a su vez tramitard ante los Departamentos
Académicos la designacién del docente o propondréa el contrato de
docentes, cuando laActividad a realizar requiera de docentes técnicos

La provision de docentes se solicitara 3 semanas antes de la fecha fijada
en el Calendario UNIFE parala presentacion de Cargas Académicas.

Sélo se asignara horas no lectivas de administracién o de gobierno, a un
docente cuando exista un pedido expreso de una Oficina y/o Escuela
Profesional, debidamente coordinado con los Vicerrectorados
respectivos.

Las horas de docencia de las actividades académicas que generan
recursos propios a cada Facultad o Escuela de Posgrado, no se deben
incluiren la CargaAcadémica.

Son consideradas actividades académicas que reportan recursos
propios: los Diplomados; Cursos de Extension de Formacion Continua;
los Cursos o Talleres de Titulacion, Talleres; Cursos de Especializacion y
otros eventos académicos (Simposios; Jornadas; Congresos, etc.). (Ver
anexo21)

Las horas asignadas a docentes para Proyeccion Social; Investigacion;
Pastoral; Cooperacion y Relaciones Internacionales y Autoevaluacion, no
deben exceder a 5 horas semanales. En el Ciclo Académico
Complementario no deben asignarse estas horas a docentes
contratados. Las horas asignadas a las labores del Comité Electoral,
Comisiones, o encargos eventuales no deben exceder de 2 horas
semanales. La asignacion de un mayor niimero de horas o la contratacion
de un docente para cumplir estas funciones, se coordinara con las
Unidades Académicas respectivas y requerira la autorizacion del
Vicerrectorado Académico y del Vicerrectorado de Investigacion, segun
corresponda.

Las asignaturas de Complementacion Académica y Segunda
Especialidad, deberan incluirse en la Carga Académica. Con excepcion
de las asignaturas de Segundas Especialidades por Convenio.

Las horas de seguimiento de los médulos de la Escuela Profesional de
Complementacién Académica con horario diferenciado, se incluiranenla
carga académica con la asignacion de una hora semanal.

8
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3.5.25

3.5.26

3.5.27

3.5.28

3.5.29

3.5.30

3.5.31

Todas las asignaturas que se desarrollen por médulos, deben especificar
las fechas respectivas de inicio y término en la carga académica.

Todo docente que ingresa a dictar asignaturas en UNIFE, debe presentar
la documentacién respectiva para su categorizacion, antes del inicio de
las clases.

La Direccion de la Escuela Profesional debe informar inmediatamente ala
Direccion del Departamento Académico respectivo, cuando un docente
que ha sido incluido en la Carga Académica, y por razones diversas no
asume la asignatura o se retira. La Direccion del Departamento
Académico procedera a elevar el informe al Director de la Oficina de
Personal para efectos de pago y presentar la Hoja Adicional para elevar
esta modificacién al Consejo Universitario. Es recomendable esta
coordinacion, en especial en el caso de docentes que ensefian en las
Escuelas Profesionales y que pertenecen a otro Departamento
Académico.

En la presentacion de la Carga Académica base debe acompafiarse en
hoja adjunta, larelacion de horas pendientes de asignaturas por cubrir.

La Carga Académica del Ciclo Académico Complementario (Verano),
considerando que hay una disminucion de carga a los docentes
ordinarios, (de 40 a 30 y de 30 a 25 horas), debe estructurarse con el
numero total de horas (40 6 30), especificando la actividad que realizarén
enesas 10 6 5 horas que se incrementaran en marzo, a fin de no tener que
presentar una nueva carga académica en el mes de marzo, donde
recuperan el total de sus horas asignadas. En la suma de horas se
especificaran las dos cantidades separadas por una linea diagonal (30/40
625/30).

Toda modificacién en la carga académica de docentes, grupos, turnos,
maddulos; deben ser incluidos en las hojas adicionales, a fin de tenerla en
cuenta en las hojas de firmas y horarios, segun sea la situacion.

La asignacién de horas de investigacion para los docentes, deben tener la
conformidad del Vicerrectorado de Investigacién y la presentacion previa
del proyecto respectivo.




£5UNIFE

4.

3.5.32 La Tutoria Académica para Estudios Generales en las Escuelas
Profesionales, se les asignara un docente con 2 horas semanales. A las
Escuelas Profesionales con mas de 250 estudiantes, se les asignaré 2
docentes con 2 horas semanales cada uno.

DELAS SECCIONES, ASIGNATURAS YACTIVIDADES

4.1

4.2

43

44

45

4.6

47

48

49

El nimero minimo de estudiantes para el funcionamiento de una seccion, es de
10.

Las asignaturas pueden ser regulares (RG), de cargo (CR) o de subsanacion
(SB).

Las asignaturas de cargo deben tener 10 estudiantes como minimo.

Las asignaturas por Tutoria tienen costo diferencial y 2 horas académicas en el
Semestre |y II. Sélo en casos excepcionales se iniciara una asignatura por tutoria
con 1062 estudiantes, previa autorizacion.

Laasignatura por tutoria en el Ciclo Complementario, conserva el mismo nimero
de horas de la asignatura regular conforme al plan de estudios.

Las estudiantes que llevan asignaturas de cargo, 0 que necesitan subsanar
asignaturas, podran incorporarse a las secciones que ofrezcan las Escuelas
Profesionales, con los mismos silabos o contenidos. Asimismo, podran fusionarse
dos secciones correspondientes a distintas Escuelas Profesionales para el
desarrollo de asignaturas comunes.

La asignatura de cargo no debe ser dictada por el mismo docente que reprobd ala
estudiante, salvo excepciones.

Las Actividades Estudiantiles, (Actividades de Desarrollo Personal y las
Actividades de Desarrollo Social), estaran a cargo de docentes ordinarios,
contratados o especialistas sin titulo profesional, en este ultimo caso, deben
figurar en la Carga Académica elaborada por la Coordinacién de Actividades y
presentada a Consejo Universitario por el Vicerrectorado Académico.

La Carga Académica de docentes para Actividades Culturales (elencos y
selecciones), debe ir con la firma de la Directora de Bienestar Universitario y el
visto bueno del Vicerrectorado Académico para ser presentada al Consejo
Universitario.

10
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410 Las Escuelas Profesionales deben informar con anticipacion, el numero
aproximado de estudiantes que deben actividades (cargos, subsanaciones,
traslados) a laAsesora de Actividades Académicas.

411 La capacidad del taller de actividades tiene un maximo para 18 personas. Las
estudiantes tendran reuniones informativas previas, para elegir las instituciones
que forman parte del Programa de Actividades de Desarrollo Social.

Lasreuniones se realizaran en:

Noviembre : Arquitectura, Psicologia.

Febrero  : Todaslas Escuelas Profesionales que

llevaron Asignatura en verano.
Junio . Todas las Escuelas Profesionales para el Semestre 2019 1.
Marzo : Semestre 2019-1.

Agosto . Semestre 2019-1I.

4.12 Las modificaciones en la matricula de las actividades de Desarrollo Personal o de
Desarrollo Social, sélo se aceptaran en casos de cruce de horarios y debidamente
fundamentados.

La seleccion de los centros o instituciones para el desarrollo de las asignaturas es
por numero de vacantes y por estricto orden en la matricula.

4.13 El reconocimiento de las actividades de las estudiantes integrantes de alguna
seleccion de deportes o de actividad cultural - UNIFE, requiere el siguiente
procedimiento:

1 Laestudiante presentara una solicitud a la Direccion de la Escuela Profesional.

2 LaDireccién de la Escuela Profesional derivara la solicitud a la Direccion de
Bienestar Universitario, quien a su vez lo derivard al area de Actividades
Estudiantiles, responsable de emitir el informe final respectivo, con el visto
bueno del Vicerrectorado Académico.

Este tramite se tendra que realizar antes de la matricula del ciclo académico
respectivo.

La Oficina de Asesoria de Actividades, se encargard del proceso. Sélo se
tramitaran solicitudes hasta el inicio de ciclo académico. El Vicerrectorado
Académico, recibira solicitudes hasta antes de iniciado el Ciclo Académico
respectivo.
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4.14 La estudiante que lleve por segunda vez la Actividad de Desarrollo Personal del |

Ciclo (consta de tres modulos), repetira sélo el (los) médulos reprobados.

5. DELOSSILABOS

5.1

52

5.3

5.4

55

5.6

5.7

5.8

El Director(a) del Departamento Académico es responsable de solicitar a los
docentes los silabos por competencias y disponer su ingreso al sistema
académico (SISACAD) asi como su impresion, grabacion y archivo, incluyendo
los silabos de otros docentes, cuando la asignatura pertenece a una catedra de su
Departamento Académico, derivando una copia, impresa, a la Escuela
Profesional respectiva. Todos los silabos deben respetar el modelo UNIFE y seran
“colgados” en la intranet de UNIFE, en la fecha programada en el Calendario
Académico. El sistema Académico dard automéaticamente una Constancia de
Cumplimiento.

La Coordinacion de Estudios Generales (Horario Regular y Horario
Diferenciado) hara entrega de los silabos a los ciclos que les corresponde (del | al
IV Ciclo)en CD.

Los docentes deben actualizar sus silabos en forma continua, en coordinacion
conlos Jefes de Catedray Directores de Departamento.

Los Directores de las Escuelas Profesionales son los responsables de la entrega
de los silabos a las estudiantes, del V al ultimo Ciclo, en la primera semana de
clase.

El Director(a) de Departamento Académico adscrito a la Facultad donde funciona
la Escuela Profesional donde estudié la egresada es el responsable de la
recoleccion y entrega de los silabos, sean éstos actuales o de fechas anteriores a
sumandato, previo tramite regular de lainteresada.

Los docentes adscritos a otros Departamentos, que dicten asignaturas de
Actividades Académicas Estudiantiles, deben dejar una copia del silabo en la
Oficina de Asesoria Académica.

Las Direcciones de Departamento deben ingresar los silabos al Sistema
Académico, hasta 15 dias, antes del inicio del ciclo académico correspondiente.

Los silabos de Asignaturas de Cargo y/o Tutoria, tienen una programacion
diferente a los silabos de asignaturas regulares y también deben ingresarse al
Sistema Académico.
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59

Los Directores de Departamento Académico entregaran, al finalizar cada ciclo, el
reporte digitalizado del seguimiento del silabo a cada Escuela Profesional, para la
evaluacion respectiva.

DELOSHORARIOS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Para elaborar los horarios se debe considerar lo siguiente: horarios en bloque, la
disponibilidad horaria del docente del total de su Carga Académica, procurar que
los horarios no tengan mas de dos horas seguidas con el mismo docente y que no
haya intervalos en blanco. Los talleres pueden tener méas de las dos horas antes
indicadas.

Los profesores ordinarios entregaran la disponibilidad horaria de sus horas
lectivas, tomando en consideracién el Anexo 2.

Los horarios de Estudios Generales y de las Escuelas Profesionales se
coordinaran con la Oficina del Centro de Informatica.

Para elaborar los horarios de Actividades Culturales, debe tenerse en cuenta los
horarios de estudios regulares de la integrante de un elenco o seleccion. Los
ensayos y entrenamientos deben realizarse en horario distinto a la Jornada
Académica de las Escuelas.

En cualquiera de los casos, se evitara la postergacion y/o suspension de las
clases académicasy de las actividades culturales.

Los horarios seran incluidos en el Sistema Académico, segun fecha aprobada en
el Calendario Académico 2019.

Elingreso de los horarios de las distintas Escuelas Profesionales seré bloqueado
por el Vicerrectorado Académico para la matricula, especialmente si se trata de
matricula de Casos Especiales.

Los horarios de Actividades Estudiantiles seran elaborados e ingresados al
Sistema Académico por la Secretaria de Actividades Estudiantiles. Deben ser
coordinados con la Direccion de la Escuela Profesional respectiva.

Las asignaturas dictadas por Médulos deben conservar el mismo horario, a fin de
evitar cambios a lo largo del Ciclo Académico.

Los docentes deben entregar su disponibilidad horaria teniendo en cuenta las
siguientes indicaciones:
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Docentes con 40 horas 5 dias.
Docentes con 30 horas 4 dias.
Docentes con 20 horas 3 dias.
Docentes con 10 horas 2 dias.

O O O o

6.10 Las autoridades que tengan 30 horas de Carga Académica deben distribuir su
horario en 5 dias y su Jornada horaria deber ser compatible con la Jornada de las
estudiantes.

6.11 Los docentes, nombrados o contratados, deben estructurar su carga horaria
considerando 8 horas diarias. Pueden solicitar excepcionalmente una extensién
horaria hasta por un maximo de 10 horas diarias, previo visto bueno del Decano de
la Facultad ala que esta adscrito el Departamento.

6.12 Laintegracion de secciones, segun el nimero de estudiantes en cada ciclo, debe
seraprobado por el Consejo Universitario.

6.13 Los dias jueves de 10:00 a 12:00 horas, los Decanos, Directores de
Departamentos Académicos y Directores de Escuelas Profesionales, deben estar
libres de clases y las autoridades de la Escuela de Posgrado, los miércoles de
15:00 a 17:00 horas., para facilitar las reuniones de coordinacién con la alta
direccion.

7. DELOSPLANESDEESTUDIOY MODIFICACIONES CURRICULARES
7.1 Los planes de estudios de las Escuelas Profesionales incluiran una asignatura de
Inglés Técnico con 2 créditos, preferentemente en el IV Ciclo de Estudios
Generales. En cumplimiento de esta norma se debe recomendar a la estudiante
desde suingreso, la necesidad del aprendizaje del idiomainglés.

7.2 Se mantiene la vigencia del nuevo formato de los Planes de Estudios, con los
créditos correspondientes, durante el 2019.

Los planes de estudios tendran en cuenta que el crédito académico de acuerdo ala Ley
30220¢es:

16 horas tedricas = 1.0 crédito
16 horas practicas = 0.5 créditos

Ejemplo:
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PLAN DE ESTUDIOS

Teoria Practica
. Pre Horas Horas Horas L
Asignatura | Requisito| Semestrales | Semestrales | Semestrales | Créeditos
X 16 X 32
Filosofia | 3 3x16 =48 -- 3.0
Lengua | 4 2x16=32|2x16 =232 3.0
Musica | 5 2x16=32|3x16=48 3.5
TOTAL
7.3 Los Programas Académicos de la Maestria en Educacion, Psicologia, Derecho y

74

7.5

7.6

7.7

7.8

Nutricion, tienen una duracion de 3 ciclos académicos, con un contenido minimo
de 48 créditos.

Los Programas Académicos de Doctorado en Educacién y Psicologia tienen una
duracién de 6 ciclos académicos (3 afios), con un contenido minimo de 64
créditos. (Art. 106 del Estatuto)

Los estudios de Segunda Especialidad, revisaran y modificaran sus planes de
estudio, para que entren en vigencia en el ciclo académico 2019-1, respetando las
disposiciones del Art. 105 del Estatuto, con un contenido minimo de 40 créditos.

Los estudios de Complementacién Académica mantendran el desarrollo de sus
planes de estudio en 2 ciclos académicos.

Los estudios de Diplomados, son estudios cortos de perfeccionamiento
profesional, en areas especificas. Se ofrecen en la Facultad, Escuela de
Posgrado o en la Formacién Continua. Sus planes de estudio deben completar un
minimo de 24 créditos (Art.107 del Estatuto).

Las Unidades Académicas pueden desarrollar programas de educacion a
distancia, basados en entornos virtuales de aprendizaje. Estos programas deben
tener los mismos estandares de calidad que las modalidades presenciales de
formacion (Art. 108 del Estatuto).

15



£5UNIFE

7.9 Las modificaciones curriculares respetaran las asignaturas de las areas:
Axioldgica, Cultura General y de Actividades Académicas. Se debera tener en
consideracion las indicaciones de la Superintendencia Nacional de Educaciény la
Ley 30220.

7.10 Cada Escuela Profesional debe tener los planes de estudios con su respectiva
Resolucion de aprobacion de la carrera profesional y de la ultima fecha de
actualizacién de la curricula. En todos los documentos debe aparecer el nombre
oficial de la carrera profesional.

Los planes de estudios deben contener lo siguiente como minimo:

Objetivos académicos
Perfil del graduado
Malla curricular, que cumpla con:

Estudios de pregrado con una duracién minima de cinco afios, realizados en
unmaximo de dos semestres académicos regulares por afio.

Programas de pregrado con un minimo de 200 créditos académicos.
Estudios generales con una duracién no menor a 35 créditos académicos.

Estudios especificos con una duracion no menor a 165 créditos
académicos.

Estudios de pregrado en la modalidad a distancia con una duracién de no
mas del 50% del total de los créditos académicos del respectivo programa.

Programas de maestria con una duracion minima de 48 créditos
académicos.

Programas de doctorado con una duracion minima de 64 créditos
académicos.

Créditos académicos para estudios presenciales con una duracion
minima de 16 horas lectivas de teoria o el doble de horas de practica por
semestre.

8. DELAMATRICULA, PROMEL, RATIFICACION DE NOTAS Y CONVALIDACIONES

8.1 Son estudiantes regulares, aquellas que se encuentran matriculadas en un
minimo de doce (12) créditos por semestre académico (I-I1) , salvo que le falten
menos créditos paraculminarla carrera.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Las matriculas se realizan en fechas fijadas en el calendario académico. Se
especificara también la fecha de matricula extemporanea. La matricula de Casos
Especiales (académicos y administrativos) tendra una fecha diferenciada.

Toda estudiante al matricularse en cada ciclo, actualizara sus datos en la ficha de
Registro de la Estudiante que sera entregada y archivada por la Escuela
Profesional respectiva. Estos datos actualizados pueden ser requeridos por las
distintas Direcciones de la UNIFE, para tramites documentarios. En el caso de las
estudiantes de ultimo ciclo se derivara una copia de la data a la Coordinacién de
Seguimiento ala Graduada y Bolsa de Empleo.

Elproceso de Matricula para todas las estudiantes de Pre y Posgrado, se realizara
a través de las Escuelas Profesionales, de acuerdo a la guia de matricula
correspondiente.

La estudiante que no aparezca en las listas oficiales de asistencia, por no haber
concluido su proceso de matricula, tendra plazo para regularizar su situacién
hasta la matricula de casos especiales. Pasada esa fecha, el Vicerrectorado
Académico podré autorizar dicha regularizacion hasta treinta dias posteriores ala
fecha de matricula extemporanea (Art. No. 62 del Reglamento Académico).
Considerar que el porcentaje de inasistencia no debe superar el 20%.

Para los casos de traslado interno, las Escuelas Profesionales en Coordinacion
con el Decanato de su Facultad, elaboraran el cronograma de recepcion de
expedientes, estudios de los mismos y resultados. Se requiere informe
académico y personal. El(la) Decano(a) de la Facultad al que se traslada, debe
emitir una Resolucién ratificando las notas de las asignaturas que cursé en la
Escuela Profesional de origen, antes de la primera matricula. EI nimero de
créditos para el Traslado Interno, se mantiene en 18 créditos (Reglamento
Académico vigente —Articulo 90°).

Para los casos de Traslados Externos la convalidacién de asignaturas, debe
realizarse preferentemente antes de la primera matricula. Las Escuelas
Profesionales recibiran las solicitudes de convalidacion de asignaturas segun
cronograma. Solo en casos excepcionales, y con la autorizacion respectiva de los
Directores de las Escuelas Profesionales, se aceptan convalidaciones después
de esa fecha siempre y cuando todavia estén vigentes las fechas de matricula de
casos especiales. Si éste fuera el caso, el tramite se realiza antes de la fecha de
matricula y debe adjuntarse a la solicitud, los certificados de estudios de la
universidad de origen y los silabos. El (la) Decano(a) debe remitir esos
documentos a Secretaria General para que sean adjuntados a su expediente
personal. Para el caso de postulantes de Traslado Externo, en situacién especial
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se realizara la convalidacion en la fecha prevista y podra revisarse el expediente
por Gltima vez al finalizar el segundo ciclo que llevé en UNIFE. El estudio de las
convalidaciones tiene una tasa educativa especial. A partir del proceso de
Admisién 2015-I, para realizar los Traslados Externos, se requiere haber
completado 72 créditos (Ley 30220).

8.8 En caso de reingreso, debe considerarse si el ciclo en el que se ubicara la
estudiante se ofrece en ese semestre, la vacante correspondiente, su condicién
administrativa y el estudio de las modificaciones curriculares para la
estructuracion de la ficha de pre-matricula. Todo reingreso tiene una tasa
educativa.

8.9 Elreingreso después de 3 afios 0 mas, tendra un tramite diferente. La solicitud
presentada en Mesa de Partes, se elevara al Vicerrectorado Académico, quién
derivaré la solicitud al Centro de Orientacién y a la Escuela Profesional respectiva,
previo pago de la tasa educativa correspondiente, para el estudio de ratificacion.

8.10 La matricula en el quinto ciclo de Facultad, puede realizarse excepcionalmente
hasta con dos asignaturas de cargo y/o subsanacién. Esta norma incluye a las
actividades de Desarrollo Personal y de Desarrollo Social y a las estudiantes que
han realizado traslado interno o externo. En la Escuela Profesional de Psicologia,
la estudiante debe estarinvicta.

8.11 La matricula en el sétimo ciclo de Facultad, debe considerar que la estudiante
tenga todas las asignaturas de Estudios Generales aprobadas. Esta norma
incluye las Actividades de Desarrollo Personal y Desarrollo Social.

8.12 La Direccién de la Escuela Profesional, debe velar para que la estudiante con
iregularidades académicas subsane las asignaturas en el Ciclo Académico
Complementario de verano.

8.13 Las estudiantes que soliciten ampliacion por mas de 26 créditos, tienen una tasa
educativa diferenciada.

8.14 En el Ciclo Académico Complementario (enero-marzo 2019), las estudiantes no
podran matricularse en més de once (11) créditos.

8.15 La Direccion de la Escuela Profesional es la responsable de ingresar la relacion de
las asignaturas que se desarrollaran en el Ciclo correspondiente, tres (3) semanas
antes de la matricula de cada ciclo. Las Fichas de Pre-Matricula se imprimiran y
entregaran una semana antes de dicho proceso, a fin de que las Escuelas
Profesionales puedan proyectar su matricula.
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La matricula de Casos Especiales, seréa realizada en Secretaria Académica con
toda la documentacion pertinente.

8.16 La Secretaria de la Asesoria de Actividades Académicas especificara e ingresara
la relacién de Actividades de Desarrollo Personal elegidas por las Escuelas
Profesionales respectivas en la misma fecha indicada en el item anterior, a fin de
que figuren en la Ficha de Pre-Matricula y en los horarios.

8.17 Para la matricula se debe tener en cuenta el Plan de Estudios regular y el
transitorio seguin corresponda.

8.18 Todas las asignaturas correspondientes al ciclo de estudios en el que la estudiante
se matricula, deben conservarse en la Ficha de Pre-Matricula, aunque no lleve en
ese semestre todas las asignaturas, a fin de que se registre en el Record
Académico para un mejor control de estudios.

8.19 Solo se considera el curriculo vigente y/o transitorio por cuanto una estudiante no
puede estar matriculada en dos (2) planes de estudios en forma simultanea.

8.20 La ficha de Pre-Matricula deberé ser firmada por la estudiante, y por el Director(a)
de la Escuela Profesional correspondiente. En el formulario se llenara el nombre
de la secretaria que digitd y de la secretaria que realiza el seguimiento en
SecretariaAcadémica.

La estudiante debe verificar los datos de la ficha de las asignaturas en que se ha
matriculado, antes de retirarse de la secretaria de su programa.

DE LADIGITACION DEACTAS

9.1 Todos los docentes de Pre-Grado, Posgrado, Segunda Especialidad,
Complementacion Académica, Actividades Estudiantiles, y los del Horario
Diferenciado, deben digitar sus Actas en las fechas que sefiala el Calendario
Académico aprobado.

El incumplimiento del docente al no digitar el Acta o las Actas en las fechas
indicadas serd comunicado por la Escuela Profesional afectada al Director(a) del
Departamento Académico respectivo, quien dejara constancia del referido
incumplimiento en la carpeta del docente que se encuentra en la Oficina de
Personal, sin perjuicio de cualquier otra sancion.
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10. DELAPROGRAMACION DE LOS SEMESTRESACADEMICOS

1.

10.1 Para el dictado de clases en el Primer Ciclo de EE.GG. se procurara que el
docente tenga experiencia y sea el mas calificado para el trabajo con ingresantes,
afin de procurar no sélo el aprendizaje de una asignatura, sino la adaptacion de la
estudiante al sistema universitario. Por ello, debe considerarse que los docentes
de las asignaturas sean propuestos por las Escuelas Profesionales en
coordinacion con el area de Estudios Generales.

10.2 Podran matricularse en las asignaturas del Ciclo Académico Complementario de
verano, las ingresantes de diciembre, por la Modalidad de Traslado Externo o las
de Mediana Edad que cursaron estudios universitarios en afios anteriores a su
ingreso a UNIFE, y deseen adelantar estudios de nivelacién de su curriculo.

ASIGNATURAS DE SUBSANACION Y CARGO

11.1 Los Decanos de las Facultades, conjuntamente con los Directores de las
Escuelas Profesionales, elaboran la relacion de las asignaturas de cargo o
subsanacion a ofrecerse en un Semestre Académico.

11.2 Los Directores de las Escuelas Profesionales, publicaran la relacion de
asignaturas especializadas, que por su naturaleza no sea conveniente dictarse en
el ciclo complementario.

11.3 La programacion de las asignaturas de Cargo y Subsanacion del nivel de Estudios
Generales corresponde a la Coordinacion respectiva, en directa relacién con los
Departamentos y Escuelas. El horario debe planificarse fuera de la jornada
regular de la Escuela Profesional para las asignaturas regulares.

11.4 La programacion de las asignaturas de Cargo o Subsanacion, correspondientes al
Nivel de Estudios Profesionales estd a cargo de cada Facultad, en directa
coordinacion con las Escuelas Profesionales y Departamentos Académicos
respectivos. El horario debe planificarse fuera de la jornada regular.

11.5 Si el horario de una asignatura de cargo o subsanacion de ciclo inferior se  cruza
con el de una asignatura regular de ciclo superior, la estudiante debe retirarse de
la asignatura del ciclo superior, dandose preferencia a la asignatura de cargo o
subsanacion de ciclo inferior.

11.6 La relacion de asignaturas de cargo y/o subsanacion para el Ciclo Académico
Complementario de verano, debe estar lista preferentemente la Gltima semana de
noviembre, dejando como fecha extemporénea el 15 de diciembre.
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12. ASIGNATURAS POR TUTORIA

13.

12.1 Las asignaturas por Tutoria se programaran en casos estrictamente necesarios,

preferentemente para las estudiantes que cursen los ultimos ciclos. Se debe
contar con el visto bueno del Decano(a) de la Facultad a la que esta adscrita la
Escuela Profesional. Cuando se programe, por excepcion, una asignatura comun
debe ademas tener el visto bueno del Vicerrectorado Académico. No se deben
programar asignaturas por tutoria, si se dictan en formaregular.

12.2 La asignatura por Tutoria se programara teniendo en cuenta el nimero de

estudiantes que la solicitan y su condicion académicay administrativa.

12.3 El costo por Crédito de una asignatura por Tutoria se rige segun las Tasas

aprobadas anualmente en el Consejo Universitario.

12.4 Las asignaturas de Actividades de Desarrollo Personal y de Desarrollo Social no

se llevan por tutoria.

CASOS ESPECIALES

Los Casos Especiales comprenden alas estudiantes que:

Para ser considerado estudiante regular debera estar matriculada como minimo
en doce (12) créditos por semestre académico(l-l), salvo que le falten menos
créditos para culminarla carrera.

Hayan reprobado una asignatura por tercera vez o acumulado cuatro asignaturas
reprobadas en un semestre, siempre y cuando se consideren las circunstancias
previstas en el Art. No. 161 (Reglamento Académico).
Soliciten Regularizacion de Matricula y/o Reingreso.
Soliciten Traslado.
Estén realizando tramites especiales ante la Facultad, Vicerrectorado Académico.
En este rubro también se incluyen a las estudiantes que deben matricularse en

asignaturas de tres ciclos consecutivos.

Soliciten matricula por Tutoria y/o por Créditos.

La Matricula de estas estudiantes sera en fecha posterior al inicio de ciclo y estara
precisada en el Calendario UNIFE.
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14. PRACTICAPRE-PROFESIONAL

14.1 Las Précticas Pre-profesionales de las diferentes carreras, responden a los
Planes de Estudio y ala normatividad pertinente.

14.2 Se firmara Convenios de Practica Pre-profesional con las Instituciones que lo
requieran. Los Convenios Especificos de Practica Pre profesional y Profesional lo
firmaran los Decanos respectivos, previo informe del apoyo legal interno. Los
Convenios Interinstitucionales y Marcos, serén firmados por el Rectorado. (Ver
Anexos 23 y Anexo 24)

La copia de los convenios aprobados y firmados se entregara a la Oficina de
Coordinacion del Seguimiento ala Graduada y Bolsa de Empleo— UNIFE.

14.3 La programacion y supervision respectiva sera asumida, preferentemente, por los
Directores de Escuelas Profesionales y/o docentes ordinarios.

14.4 Las notas de practica Pre-profesional; consideran tres (3) rubros, siendo el tercer
rubro (C) con peso doble.

14.5 Lanota minima para aprobar la practica Pre-profesional es Catorce (14).

15. NORMAS BASICAS

15.1 Las Escuelas Profesionales son las encargadas de difundir las principales
Normas de Comportamiento que deben guardar las estudiantes en el aula, previa
coordinacion con sus respectivos Decanatos.

Esas Normas deben especificar:

La conducta en el aula, (No se debe usar los celulares en clase, ni
consumir alimentos ni bebidas).

La definicion del uso de laptops, audios, videos y otros dispositivos s6lo
para fines académicos.

La vestimenta adecuada para asistir a clases y a eventos académicos.
Lapuntualidad, (horarios de ingreso y salida de clases).

Lanecesidad de contar con delegadas de aula. (Formas de eleccion).

El cuidado del mobiliario e infraestructura de la Universidad.

Los procedimientos para reclamos.

El respeto a la propiedad intelectual (Sanciones para copia y plagio). Las
infracciones alas Normas Académicas y de Investigacion.

La observancia y el cumplimiento de la normatividad sobre prevencion,
intervencion y sancion al hostigamiento sexual; y su respectivo formato
dedenuncia.
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16.

17.

15.2 El incumplimiento de estas normas determinara la aplicacién de las sanciones
pertinentes (Arts. 163, 164, 165y 166 del Reglamento Académico).

15.3 Los Directores de las Escuelas Profesionales, en coordinacion con los
Departamentos, difundiran las principales normas del docente, para el uso de los
medios audiovisuales en el aula, de la digitacion de actas, y las fechas y rubros de
evaluacion.

15.4 El Departamento Académico informara a sus docentes sobre las catedras,
investigaciones, publicaciones, normas de asistencia, seguimiento del silabo,
cumplimiento de sus horas lectivas y no lectivas, contratacion, permisos,
vacaciones, asistencia a eventos, uso de la intranet académica, recuperacion de
clases, cumplimiento del dictado de clases, evaluacion y digitacion de notas en las
fechas previstas.

DE LAS CATEDRAS

16.1 Las catedras se agruparan por areas de conocimiento, de acuerdo ala naturaleza
y objetivos de las asignaturas; debiendo asumir la responsabilidad de cada
catedra un docente ordinario, de la categoria principal; a falta de éste, un docente
asociado o auxiliar de la especialidad. Excepcionalmente, se encargara como
responsable de la catedra a un docente contratado.

16.2 Los docentes responsables de catedras, coordinaran con los docentes de las
asignaturas que pertenecen a su catedra, como minimo 2 veces en el ciclo
académico, revisaran los silabos respectivos y sugeriran la actualizacion de las
tematicas y referencias bibliografias. Elevaran un informe detallado de cada
catedra al Director(a) del Departamento Académico, con copia al Vicerrectorado
Académico.

CONSOLIDADO DENOTAS

17.1 Las Escuelas Profesionales entregarén ala Secretaria Académica las Actas enla
fechafijada en el Calendario UNIFE.

17.2 Los Departamentos y Escuelas adoptaran las medidas necesarias para que los
docentes cumplan con la digitacion de Actas y faciliten la matricula. Si los
docentes no cumplen con esta funcion se hara uso del Reporte de Digitacion de
Actas.

17.3 Las Escuelas Profesionales deben prever la publicacién de las actas y las fechas
de reclamo de notas.
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18.

17.4 La Direccidon de la Escuela Profesional en cada matricula entregara a las
estudiantes el Consolidado de Notas correspondiente a las asignaturas cursadas
enelciclo anterior.

17.5 Las notas correspondientes a las Actividades de Desarrollo Personal y Desarrollo
Social son consideradas en el Consolidado de Notas y en el Promedio Ponderado
Semestral.

DE LAINVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO

El Vicerrectorado de Investigacion en aplicacidn de la nueva Ley Universitaria 30220 y
el nuevo estatuto de la universidad; es el encargado de gestionar, planificar y promover
lainvestigacion en la UNIFE; coordinando con el Centro de Investigacion, quien tiene a
su cargo los proyectos interdisciplinarios y las publicaciones y las Facultades y la
Escuela de Posgrado; quienes implementan las investigaciones especializadas a
través de sus unidades de Investigacion, docentes y estudiantes; poniendo énfasis en
el eje transversal curricular de Investigacion en su formacion profesional y sus
proyectos de tesis.

18.1 Lineas de Investigacion de la UNIFE:
Las lineas de investigacion de las Facultades y Escuela de Posgrado fueron
actualizadas en Consejo Universitario N° 1316 y 1317, y estan vigentes en
2019.

18.2 Proyectos de Investigacion
Con el objeto de ejecutar las investigaciones en UNIFE; se ha elaborado un
formato bésico para la presentacién de cada proyecto de investigacion
correspondiente a los proyectos de la Unidades académicas en general (Anexo
11). Asimismo, se ha elaborado el formato de avance de investigacion (Anexo 12)
el cual se aplica trimestralmente; siendo el seguimiento en: Marzo - Junio;
Setiembre y Diciembre).

Los Proyectos nuevos se presentan al inicio de los ciclos académicos 2019- 1y
2019 - II; tomando en consideracion que todo proyecto de investigacion tiene un
costo docente, entre otros y debe ser considerado en el presupuesto asignado a
cada facultad; como parte del presupuesto del Vicerrectorado de Investigacion y
de la UNIFE en general. Los Proyectos de Investigacion deben precisar: las lineas
de investigacion; el coordinador (a) del proyecto (quien debe ser un profesor
ordinario principal y/o asociado): los miembros que ejecutan el proyecto
(docentes, estudiantes, u otros colaboradores); cronograma de ejecucion; fondos
utilizables; los aspectos basicos de contenido y metodolégicos, y si forman parte
de convenios, becas; pasantias; asi como la autorizacién del responsable de la
Unidad Académica.
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Un proyecto de investigacion puede ser renovado segun las necesidades; y
deberan contar con la autorizacion de las unidades académicas correspondiente y
comunicado al Vicerrectorado de Investigacion.

Los proyectos seran evaluados tomando en consideracion el art. 37 del
Reglamento General de Investigacion. El docente que forma parte de un (1)
proyecto de investigacion debe estar registrado en el DINA (Directorio Nacional de
Investigadores del CONCYTEC). A partir del 2018; se priorizaran los Proyectos de
Investigacion (P.L); que incluyan a las estudiantes; o que participen mas de 2
docentes.

Los Proyectos Finales de Investigacién; se presentaran, tomando en
consideracion el formato final de los Proyectos de Investigacion (Ver anexo 13)
Para la Evaluacion de los proyectos nuevos, del 2019 se tendran en cuenta los
S|gwentes criterios de Evaluacion:

Relevancia del tema propuesto 20
Congruencia entre objetivos, hipétesis y metodologia 40
Resultados e impacto social 20
Bibliografia 10
Plan de trabajo y cronograma 10

TOTAL 100

La convocatoria a concurso de los Proyectos de Investigacion 2019; se hara en
dos (2) fechas Eneroy Julio 2019 de acuerdo a presupuesto.

18.3 Publicaciones

Los lineamientos para publicar en UNIFE, son los siguientes:

e Tener la autorizacion de la unidad académica respectiva (Facultad,
Escuela de Posgrado, Centro de Investigacion, Centro de Proyeccion
Social entre otros).

» Presentar la solicitud respectiva al Vicerrectorado de Investigacion para la
revision formal y las proformas (3) de las editoras graficas con el
presupuesto respectivo.

e El Vicerrectorado de Investigacion verificara los créditos y parametros
cientificos y el presupuesto asignado y elevara a la Direccion General de
Administracidn; para la ejecucion, contrato e impresion respectiva.

» Lacantidad de ejemplares debera contar con la autorizacion respectiva.

« Las nuevas publicaciones deben ingresar al almacén de la UNIFE, para el
registro correspondiente. Para ser donada o vendida debera ser retirada
del Aimacén. Las unidades académicas deberan ejecutar el seguimiento
de sus publicaciones y entregar un informe anual al Centro de
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Investigacion de la UNIFE; quien lo elevara al Vicerrectorado de
Investigacion.

La edicion de Revistas Cientificas de las diferentes Facultades /Escuela
de Posgrado se haran en formato impreso y digital, segun disposiciones
cientificas (ver anexo 15— 16), formato basico seguin Latindex).

El cierre anual para presentacion de edicion e impresion de Publicaciones
cientificas, de acuerdo a sus respectivos presupuestos; se hara en la 12,
semana de Diciembre.

Las revistas después de presentadas ingresaran al Repositorio
Institucional Digital (R.I.D), para la visibilidad respectiva. Se haré uso del
0JS (Open Journal System); por lo que tienen que estar digitalizadas.

Es politca de UNIFE; priorizar las publicaciones online y de acceso
abierto recomendando a los editores de Revistas impresas, tener también
su edicion digital.

Para publicar un libro especializado deberan comunicarlo
preferentemente entre enero y febrero al Vicerrectorado de Investigacion  y
a la Oficina de Planificacién a fin de ver la posibilidad de ser considerado
en el presupuesto correspondiente, asignado a su facultad.

Publicaciones UNIFE integradas al Repositorio Nacional Alicia: A
partir del 4 de octubre de 2018; CONCYTEC envioé la relaciéon de
revistas UNIFE integradas a su repositorio con visibilidad Nacional e
Internacional.

_-..CONCY ALICIA®

1.

DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACION:

Nombre del Sistema de Informacion
REPOSITORIO NACIONAL DIGITAL DE ACCESO ABIERTO (ALICIA)

- B

(2018)

DATOS:

Descripcién del Repositorio

INTEGR!QCIC')N DEL REVISTAS DE LA UNIVERSIDAD FEMENINA DEL SAGRADO
CORAZON Al REPOSITORIO NACTONAL ALICIA

3.

INTEGRACION AL REPOSITORIO NACTIONAL ALICTIA

Se realizod la integracién al repositorio nacional ALICIA.

Nombre de Direccion QAI-PMH

Institucion las revistas

Comunifé http://revistas.unife.edu.pefindex.php/comunife
c http://revistas.unife.edu.pefindex.php/consensus
UNIFE Educacién http://revistas.unife.edu.pefindex.php/educacion 04/10/2018

integradas
Avances en
Psicologia

hitp://revistas.unife.edu.pefindex.php/avancesenpsicologia

Lammen http://revistas.unife.edu.pe/index.php/lumen

PerSt:rla ¥ http://revistas.unife.edu.pe/index.php/personayfamilia
Familia
hai http://revistas.unife.edu.pe/index.php/phainomenon
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18.4 Trabajos de Investigacion / Tesis

Los trabajos de investigacion de tesis; conducentes a la obtencion de los
grados académicos de bachiller, maestro y doctor; asi como los titulos
profesionales y de segunda especialidad se regiran por lo normado en el
Reglamento General de grados vy titulos. (Aprobado en el C.U. N° 1236 de
abril de 2016 y modificado y modificado en el C.U. N° 1306 del 15 de
noviembre de 2017.

Concluido el borrador de tesis; la direccion de la Escuela Profesional o el
Coordinador del Programa Académico de Posgrado; designaran un
informante; dictamen que debe emitirse en un plazo maximo de 15 dias
(Art. 29; del Reglamento General de Grados Académicos y Titulos
Profesionales); asimismo tener en cuenta que los ejemplares del trabajo
de investigaciéon seran entregados a los miembros de Jurado; por lo
menos 7 dias antes de la fecha sefialada para la sustentacion (Art. 34 del
Reglamento de Grados y Titulos).

Las tesis sustentadas seran remitidas a la Secretaria General y Biblioteca
Central, para el registro y su ingreso al Repositorio Institucional Digital
(R..D). Ver Anexo 18 pautas para la presentacion de tesis en el formato
CD-ROM.

Toda tesis; deben incluir necesariamente el formato de cesion de
derechos de autoria (Veranexo 09 - 10).

Los Decanos /Director de la Escuela de Posgrado solo visaran la caratula
de las tesis impresas; las demas hojas seran selladas (C.U. N° 1169 del
12.11.2014)

En la primera caratula de la tesis debe figurar el nombre del asesor (a)
principal.

La egresada debe conocer que la UNIFE cuenta con un (1) Repositorio
Institucional Digital; y que su investigacion seré difundida a la comunidad
académica nacional e internacional; es imprescindible que cumpla con
las normas de respeto a la propiedad intelectual y derechos de autor.

Las Facultades y Escuela de Posgrado tienen las normas internas para
optar los grados Académicos de Bachiller, Maestria, Doctorado y el Titulo
Profesional aprobado por sus Consejos de Facultad o consejo Directivo.
Estas normas son coordinadas previamente con el Vicerrectorado de
Investigacion.

Todas las tesis de Pre y Posgrado deben cumplir con los parametros
formales institucionales (Ver anexo 19) (Plantilla para la presentacion de
tesisy trabajos de investigacion de Pregrado y Posgrado).

La Presentacion de la Tesis Final; serén un (1) ejemplar en fisicoy 2 0 3
ejemplares en version digital; cumpliendo este Ultimo el sello de licencia
Creative Commons (Ver plantillaAnexo 19).
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 Apartir del ciclo 2018 -II; los Grados Académicos de Maestro y Doctor;
se registraran de acuerdo al género.

 Paragraduarse de Bachiller; de acuerdo a la Ley 30220 es necesario el
conocimiento de un idioma; UNIFE promueve el aprendizaje del inglés;
exigiendo los niveles medios; conforme a los parametros
internacionales.

 Paraoptarel Grado Académico de Bachiller (Nivel B1).

« Paraoptarel Grado Académico de Maestro (a) (Nivel B1).

« Para optar el Grado Académico de Doctor (a) 1er. Idiomas B1y 2°.
Idioma nivel A2.

 Para conocimiento de las normas especificas; certificacion y niveles
delldioma Extranjero (Ver Anexo 17.)

18.5 Normas para la certificacion del dominio de lenguas extranjeras para la
obtencionde los grados académicos: bachiller, maestriay doctorado

NIVEL DE CONOCIMIENTO EXIGIDO:
En base al Marco Comun de Referencias Internacional para Lenguas se requiere
lo siguiente:

A. Para llevar cursos de lengua extranjera especializada en los planes de
estudios de las diversas Escuelas Profesionales: deben haber culminado
enelnivel A2 o suequivalente.

B. Para recibir el grado de Bachiller, realizar cursos de complementacion y
segunda especialidad, haber concluido con el nivel B1 de una lengua
extranjera (de preferencia inglés). Las estudiantes de la carrera de
Traduccion e Interpretacion tienen sus propias normas de certificacion.

C. Para recibir el grado de Magister: haber concluido con el nivel B1 de una
lengua extranjera (de preferencia inglés), antes de presentarse al examen de
Suficiencia administrado por el Centro de Idiomas de UNIFE.

D. Para recibir el grado de Doctor: haber concluido con el nivel B1 de una
lengua extranjera (de preferencia inglés) y haber concluido el nivel A2 de otra
lengua extranjera antes de presentarse al examen de Suficiencia
administrado por el Centro de Idiomas de UNIFE.

CERTIFICACION DEL NIVEL DE SUFICIENCIA

El Centro de Idiomas de UNIFE es la unidad que emitira la constancia del nivel de
suficiencia de la lengua extranjera que la estudiante domine. Esta acreditacion se
podrarealizar a través de cualquiera de las siguientes formas:

A. Aprobar los cursos regulares de idioma inglés que se imparte en el Centro de
Idiomas UNIFE

28



Normas Internas Académicas y de Investigacion

B. Aprobar el examen de Suficiencia en lengua extranjera aplicado por el Centro de
Idiomas UNIFE

C. La convalidacién de los estudios realizados en otros centros de ensefianza de
lenguas extranjeras que correspondan al nivel requerido (se aceptara estudios
realizados en Centro de Idiomas de la Universidad Pacifico, Centro de Idiomas
Catolica, Britanico e ICPNA).

D. Laconvalidacion de certificaciones internacionales.

E. Acreditar el haber estudiado educacién superior completa en colegios o
universidades del extranjero.

F.  Acreditar el haber estudiado la educacion basica en colegios ubicados en el Peru
enlos cuales la ensefianza se imparta principalmente en lengua extranjera.

G. Laconstancia de acreditacion de una lengua extranjera no debera de exceder el
maximo de 3 afios.

CURSOS DE INGLES ESPECIALIZADOS

Para matricularse en los cursos de inglés especializado o técnico, en los planes de
estudios; la estudiante debe haber culminado en el nivel A2. Para la certificacion
respectiva debera rendir una prueba en el Centro de Idiomas de UNIFE y esta unidad
certificara el nivel que la estudiante posee. Las evaluaciones (previo pago en tesoreria)
se realizaran la Ultima semana de enero y febrero y la tercera semana de julio y la 2da.
de agosto.

NIVEL DE SUFICIENCIA PARAREALIZAR INTERCAMBIOS ACADEMICOS
Pararealizar intercambios académicos las estudiantes deben de acreditar en nivel B1 o
lo que disponga la universidad receptora. En el caso de docentes el nivel requerido para
realizar pasantiases B1+.

CRONOGRAMA DE EVALUACIONES
El Centro de Idiomas de UNIFE determinara el cronograma de evaluaciones tanto para
examenes de Suficiencia como para los de Nivel de conocimiento.

VIGENCIADE ACREDITACION ]
La constancia de la acreditacion que el Centro de Idiomas UNIFE certifique tendréd una
vigencia de 3 afios.

18.6 Taller de Tesis
Las Facultades y/o Escuela de Posgrado pueden presentar los Talleres de Tesis,
para obtener el Titulo Profesional y/o el grado académico respectivo. El Proyecto
sera aprobado en primera instancia por el Vicerrectorado de Investigacion; luego
por la Direccion General de Administracion y finalmente se elevara al Consejo
Universitario.
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18.7 Modificacién de la titulacion de Trabajo Académico (Modalidad C) por
Suficiencia Profesional (C.U. N° 1346). La Modalidad B; se mantiene también
como Suficiencia Profesional (Experiencia Profesional).

18.8 Asesoria de Tesis

» Las Facultades y/o Escuela de Posgrado al elegir a sus asesores de tesis
deberan eneren cuenta lo siguiente:

«  Se debe designar un (1) asesor principal con el perfil correspondiente
cuyo grado académico minimo seré de Maestro; y en el caso de las tesis
de Bachiller, Licenciatura sera el docente con la linea de investigacion
correspondiente.

«  Deben tener asesores en el area de Metodologia y de Estadistica, si el
casolorequiere.

« Todos los asesores de tesis deben manejar el Software TURNITIN
(herramienta web para docentes que permite realizar revisiones y
calificaciones a los trabajos de los estudiantes de manera rapida y
sencilla, a la vez que integra una funcién avanzada capaz de preveniry
evitar el plagio académico); que UNIFE pone a disposicion. Solicitar al
Departamento Académico respectivo el tutorial y luego solicitar a
Vicerrectorado de Investigaciéon la contraseia respectiva. Es
obligatorio el uso del email de laUNIFE. Ver Manual (Anexo 20).

« Serecomiendaalos Asesores de Tesis; al utilizar el Software TURNITIN;
para la revision de tesis no hacer el “Deposito” respectivo; a fin de
permitir otras revisiones. Si un docente hace “la revision de latesis y la
“Deposita”; la siguiente revision saldra como copia.

«  En UNIFE el porcentaje de similitud académica en los trabajos de
Investigacion sera en el nivel de Posgrado del 15% y en el nivel de
Pregrado bachiller 25%y Licenciatura 20%.

« Toda asesoria de tesis; debe velar por el cumplimiento de las normas de
Propiedad Intelectual y Derechos de Autor; teniendo cuidado en la
citacion de fuentes y referencias bibliograficas.

» Los asesores de tesis, docentes y estudiantes deben conocer la
Estructura de Tesis aprobada por el Consejo de Facultad y /o Consejo
Directivo respectivo.

»  El nombre del asesor principal debe ir en la tesis que sera sustentada, en
la caratula de la misma.

«  En UNIFE se aceptan los siguientes procedimientos para las citaciones:
APA (carreras profesionales de Psicologia, Educacion, Derecho,
Ingenieria de Sistemas y Gestion de Tecnologias de Informacion y
Administracion de Negocios Internacionales, Traduccion e Interpretacion
y Ciencias de la Comunicacién; Vancouver para Nutricién; ISO para
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Arquitectura. Cualquier otro estilo de Referencias debera coordinarse con el
Vicerrectorado de Investigacion.

El docente Asesor de tesis, a partir del 2019; debera marcar su
asistencia de ingreso y salida en la Intranet. En las horas no lectivas; se
incluira un campo de descripcion del tema donde se explicara de
manera breve que temas se trataron y el nombre de la estudiante
asesorada o asesorado.

Las estudiantes asesoradas podran validar esta informacion
ingresando a la Intranety confirmar lareunién de la asesoria de tesis.
Las egresadas gozaran de asesoria de tesis gratuita por 6 meses parala
obtencion del Grado Académico de Bachiller; de un afio para la
obtencion del Titulo Profesional contados a partir de la obtencion del
Grado Académico y de afio y medio para los Grados Académicos de
Maestro (a) y Doctor (a).

18.9 Unidades de Investigacion

Las Unidades de Investigacidn se encargaran principalmente de:

18.10

18.11

Promover, coordinar y hacer seguimiento a las investigaciones
especializadas y reportarlas a los Directores de Departamentos
Académicosy al Decanato.

Promover, coordinar las publicaciones respectivas con los comités
Editoriales.

Formar los equipos de investigadores en funcion a las lineas de investigacion
especializaday los proyectos de investigacion aprobados.

Promover los semilleros de investigacion conformado por estudiantes y la
guia de un docente investigador.

Apoyar en las Actividades de Investigacion que realiza la Universidad
(Semana de Investigacion; Jornada de Innovacion y otros).

Y otros en materia de Investigacion que le asigne, su facultad.

Propiedad Intelectual

La UNIFE cuenta con un Comité de Propiedad Intelectual a través del cual
fomenta el respeto y buenas préacticas del Derecho de la Propiedad Intelectual,
enlas actividades académicas y administrativas; asimismo, tiene como principal
funcion mantener actualizada la normativa sobre politicas de Propiedad
Intelectual de acuerdo alas normas de la UNIFE y el marco legal nacional.

Los docentes y los asesores de tesis deben velar por el cumplimiento del
respeto ala Propiedad Intelectual y derechos de autor.

Comité de Etica ,
UNIFE cuenta con un (1) Comité de Etica de la Investigacion, cuyas principales
funciones:
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18.12

18.13

a)  Revisaryevaluarlos casos enlos que se genere algun conflicto éticoenla
laborinvestigativa dela UNIFE y

b)  Promover y asegurar el cumplimiento de las buenas préacticas
investigativas en la Universidad.
La UNIFE cuenta con un (1) Cédigo de Etica de la Investigacion.

Repositorio Institucional Digital (R.1.D.)

A partir del ciclo académico 2016 — II; la UNIFE cuenta con un Repositorio
Institucional Digital; que registra los trabajos de investigacion de tesis; revistas y
publicaciones cientificas y los proyectos de investigacion de nuestrainstitucion.

De acuerdo a las Politicas del Repositorio Institucional UNIFE (C.U. N® 1255 del
21 de setiembre 2016) es politica de UNIFE cumplir con la Resolucion del
Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CA,; por la cual, se registrara todas las
tesis o trabajos de investigacion que conducen a optar grados académicos y
titulos profesionales en el repositorio.

En primera instancia; la dependencia y/o Escuela Profesional y/o Facultad que
recepcione la tesis; deberéa entregar a la Biblioteca Central la versién impresa y
digital, asi como el formato de cesion de derechos de autoria.

LaAdministracion del R.1.D. UNIFE, esta a cargo de la Biblioteca Central UNIFE;
(Bibliotecaria Rosa Elena Gutiérrez Magallanes).

La Biblioteca Central es la encargada del registro y seguimiento de las tesis y el
Centro de Investigacion: area publicaciones son los encargados del registro y
seguimiento de las publicaciones. Las unidades de investigacion ylo
Departamentos Académicos y el Centro de Investigacién son los encargados
del registro y seguimiento de los proyectos de investigacion; haciendo uso del
Dspace.

Documentos Generales de UNIFE del area de Investigacion:

« Estatuto UNIFE (Aprobado en Asamblea Universitario del 20 de Junio
2015)

« Reglamento Académico (Actualizacion aprobado en Consejo
Universitario N° 1184 del 18 de marzo 2015).

e Reglamento General de Investigacion. Aprobado en Consejo
Universitario N° 1252 del 24 de agosto de 2016. (Resolucion Rectoral N°
367-2016-CU).

* Reglamento General de Grados y Titulos (Aprobada en Consejo
Universitario N° 1306 del 15 de noviembre de 2017).

« Plan Estratégico Institucional UNIFE 2016 — 2021 (Aprobado C.U. 1253
del 31.08.16).
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18.14

18.15

18.16

e Reglamento del Registro Nacional de Trabajos de Investigaciéon para
optar grados académicos y titulos profesionales — RENATI (Resolucién
del Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CD)

NormasAcadémicas y de Investigacion 2018.

Plan de Funcionamiento y Desarrollo 2017,2018, 2019.

Guiade Investigacion del Docente.

Cadigo de Etica de la Investigacion. )

Politicas del Repositorio Institucional UNIFE (C.U. N° 1255 del 21 de

setiembre 2016).

« Lineamientos para la presentacion de los Proyectos de Investigacion para la
titulacion y/o la obtencién de grados académicos de cada carrera profesional
(Versionimpresay version digital).

e Normas internas; de cada facultad, para la obtenciéon de los Grados
Académicos de Bachillery de Titulo Profesional.

La Semana de Investigacion 2019 se realizara la ultima semana del mes de
Setiembre; donde se promueve la difusion de los Proyectos de
Investigacion y se da reconocimiento a los Investigadores UNIFE y a las
Publicaciones.

Pasantias en Investigacion / Proyectos de Investigacion por convenios

Las Facultades y/o Escuela de Posgrado; que reciban docentes pasantes en
Investigacion; luego de evaluar la propuesta y requerimientos de los mismos;
elevaran la solicitud en 12. Instancia al Vicerrectorado de Investigacion; a fin de
coordinar el plan de trabajo; antes de ser presentado a Consejo Universitario.
En el caso de tratarse de docentes extranjeros cumpliran con elevar el
expediente al Vicerrectorado de Investigacion y al CECRI—UNIFE; antes de ser
presentado al Consejo Universitario.

A los docentes investigadores UNIFE; se recomienda, mantener
actualizado su registro en el DINA de CONCYTEC e inscribirse en ORCID:
https://sites.google.com/a/concytec.gob.pe/manual-dina/como-registrarse-en-
orcid

19. ASIGNATURAS DE NIVELACION

Admision por Modalidad de Mediana Edad.

La Coordinacion de Estudios Generales, en coordinacién con la Oficina de
Admision y los Departamentos de Ciencias y de Educacion, programaran las
Asignaturas de Nivelacion en Lengua y Matematica gratuitas, destinado a las
ingresantes de la Modalidad de “Evaluacién Especial de Mujeres de Mediana

33



£5UNIFE

20.

21.

22.

Edad”. La programacion sera aprobada por el Vicerrectorado Académico.

«  Admisién por Evaluacion del Potencial Académico (EPA)
En el Ciclo Complementario; se organizan asignaturas de nivelacion de Lengua
y Matematica para las estudiantes ingresantes por la Modalidad de EPA con un
costo especial. Sera un requisito indispensable para las ingresantes que en el
examen de admision (2019) obtuvieron un puntaje s6lo de aceptable.

Paralas estudiantes de | Ciclo, se hanimplementado los talleres de Matematica,
gratuitos y complementarios a la asignatura que llevan en formaregular.

« Admisién por Convenios Especiales (Beca Vocacion Maestro, Beca 18),
tendran el Ciclo Complementario, de nivelacién basica, coordinando con
PRONABEC.

TUTORIAACADEMICA

Las estudiantes del | al IV Ciclo de Estudios Generales tienen un programa de Tutoria
Académica a cargo de docentes asignados en su Escuela Profesional, quienes
deberan coordinar e informar periddicamente de los avances a la Escuela Profesional y
al &rea de Tutoria Académica del Centro de Orientacion.

La cantidad de docentes depende del niimero de estudiantes.

A partir del V ciclo la Tutoria Académica de las estudiantes de las Escuelas
Profesionales deberan coordinarse con el Area de Tutoria Académica del Centro de
Orientacion.

ESTUDIANTES EXTRANJEROS

Todas las Escuelas Profesionales y los Programas Académicos de Posgrado, deben
actualizar por ciclo la relacién de estudiantes extranjeras, a quienes debe solicitarse la
Visa de Estudiante vigente, después de los 6 meses de permanencia en el pais. Si se
requiere alguna consulta pueden hacerla alaAsesoria Legal Interna.

Periédicamente, se debe actualizar la relacion de estudiantes extranjeras con visas
vigentes y proporcionar esta informacién al Vicerrectorado Académico.

VIAJES DE ESTUDIO DE LAS ESTUDIANTES / GRUPOS DE TRABAJO.

Todo viaje de estudio durante el ciclo académico, debe ser programado antes del inicio
del ciclo respectivo y deberan solicitar la autorizacion del Consejo Universitario, con los
documentos necesarios (Nombres, DNI., Seguro Estudiantil. etc.) en un plazo minimo
de 15dias, antes de ejecutarse el viaje respectivo.
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23.

24.

25.

Los grupos de trabajo, seran coordinados con las areas correspondientes de su
Facultad: (Escuela Profesional, Decanato y Consejo de Facultad).

CONSEJO DE FACULTAD: RESOLUCIONES

Las Resoluciones de los diferentes Consejos de Facultad, seran publicadas
oportunamente.

Y, al tratarse de casos especiales se debe entregar una copia de la misma a la
interesada.

IMPRESION DE MATERIALDIDACTICO

El Decanato, el Departamento Académico, la Escuela Profesional, Estudios Generales,
se haran responsables que los documentos de informacién académica (separatas,
guias, practicas calificadas, pruebas, test, exdmenes, etc.) que entregan los docentes
a las estudiantes, tengan el logo o el nombre institucional; y reiteraran a los docentes
que el fotocopiado e impresion de materiales se canalizara a través de las Direcciones
Académicas correspondientes.

PROGRAMACION ACADEMICADEL CICLO COMPLEMENTARIO DE VERANO

251 Los meses de enero, febrero y marzo, se destinaran a programar, en cada
Facultad, el desarrollo de diversas actividades académicas que garanticen la
calidad de los servicios a ofrecerse: Programacion y Desarrollo Curricular,
Investigacion y Proyeccién Social; reuniones de Coordinacion, de
Autoevaluacion y Actualizacion Docente, asi como la formulacién del Plan de
Funcionamientoy Desarrollo de la UNIFE.

25.2 El Cronograma Anual de Eventos Académicos serd elaborado por cada
Facultad (Cursos de Titulacion, Diplomados, Semana de la Facultad,
presentacion de publicaciones y otros) y elevados al Consejo Universitario para
la aprobacion respectiva.

25.3 Para la elaboracion de proyectos nuevos se recomienda el esquema, que se
incluye enelAnexo 21.

35



£5UNIFE

Asignaturas comunes para el Ciclo Complementario -2019.
ICICLO
 Filosofial
» Teologial
«  Comunicacion|
» Mateméatica
» Métodos de Estudio
 Historia de la Cultura Peruana (Nutricién y Dietética lleva en el Il Ciclo) y
Administracion de Negocios Internacionales (lleva en el Il Ciclo).
« Fundamentos de Psicologia

[ICICLO
e Légica
+ Sociologia
«  Comunicacién |l
« Historia Universal
I CICLO
» Filosofiall
+ Teologiall
 Ecologia (Nutricion y Dietética y Administracion de Negocios Internacionales lo

llevan enelll Ciclo).

» Realidad Nacional (Arquitectura, Nutricién y Dietética, Traduccion e
Interpretacion y Administracion de Negocios Internacionales lo llevan en IV
Ciclo).

IVCICLO
» Iglesiay Doctrina Social
- Literatura Peruanay Latinoamericana (Psicologia lleva en el Il ciclo).

254 Los cursos de Extensién, Diplomados, Especializacion y otras modalidades
podran funcionar desde las 8:00 am. hasta las 20:30 pm. Cualquier otro horario
seraautorizado por el Vicerrectorado Académico.

La jornada horaria para Estudios Generales es preferentemente en la mafiana.
Se debe programar horarios en la tarde para las estudiantes de los ciclos
avanzados, a partir del VIII Ciclo para la realizacion de las practicas.

26. INFRAESTRUCTURA

 La Direccion de Servicios Administracion sera la encargada de coordinar y
gestionar con las diferentes Direcciones de Escuelas Profesionales y el
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Vicerrectorado Académico la asignacion de las aulas para el semestre y ciclos
académicos correspondientes. La relacién de aulas a utilizar, se hara llegar
antes del inicio del ciclo académico respectivo.

Es responsabilidad de la Unidad Académica las aulas que se le asigne, sea en
su pabellon o en otro pabelldn, la responsabilidad cubre equipos, mobiliario y
aulas, todo debe quedar cerrado y apagado al término de la clase.

Cada equipo multimedia o de computo, asignado a una Unidad Académica, sélo
puede ser trasladado previa autorizacién de la Direccidon de Servicios
Administrativos. La infraestructura de las aulas, laboratorios y ambientes
destinados al proceso de ensefianza-aprendizaje no puede ser utilizado sin el
visto bueno de la Direccion de Servicios Administrativos

27. ADMISION

271

271.2

27.3

274

215

Los procesos de Admisién a la Universidad son dos veces al afio, en los
meses de marzoy agosto.

Las Modalidades de Admisién Extraordinaria, como EPA (Evaluacién del
Potencial Académico); EPA por Convenio; ETA (Evaluacion del Talento
Académico) y PROMEL (Programa para Mujeres con Experiencia Laboral), son
parte de los dos procesos que se tiene al afio.

En el Horario Diferenciado se ofrecen 4 carreras: Psicologia; Traduccion e
Interpretacion con mencion en inglés y portugués; Nutricion y Dietética y
Derecho.

La Escuela de Posgrado, tiene un proceso de admision al afio, en el mes de
marzo, excepcionalmente, se programa admisiones en el mes de agosto.

La reserva de cupo de admision se solicitara en caso no se efectuara la
matricula en el ciclo inmediato a su ingreso. La validez es por dos afios ,
después de este plazo, se sometera a una evaluacion especial (Art. 79 del
Reglamento de Admision).

El ingreso a estudios por convenio y/o intercambio internacional y de
estudiantes universitarios y pasantes, se hara directamente en la Facultad o
Escuela de Posgrado solicitada, previa entrevista y evaluacién del expediente,
respetando los acuerdos establecidos en los convenios suscritos e informando
ala Comision del CECRI.
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276

21.7

27.8

Las postulantes a la Modalidad de Admisién EPA-Sagrado Corazon, rinden una
prueba Psicotécnica y una entrevista personal en forma gratuita. Su admision es
valida sélo por el ciclo académico al que postulé.

Las postulantes por la Modalidad de Admision EPA por Convenio, rinden la
prueba académica de manera gratuita. Para la entrevista personal, deberan
cancelar el 50% del costo de la inscripcion y podran hacer reserva de Cupo de
Admision, s6lo por un semestre académico.

Formamos parte del Programa Nacional Beca 18, para las carreras
profesionales de Arquitectura, Nutricion y Dietética e Ingenieria de Sistemas y
Tecnologias de Informacion, Administracion de Negocios Internacionales y
Contabilidad y Finanzas . También somos parte del Programa Nacional Beca
Vocacion Maestro, para las carreras de Educacion Inicial, Educacion Primariay
Educacién Especial. Existe una coordinacién especifica para estos programas

28. EGRESADAS

Las Direcciones de las Escuelas Profesionales, reportaran a sus Facultades, a
la Oficina de Planificacion y a la Oficina de Coordinacion del Seguimiento a la
Graduada, larelacion de egresadas por promociones.

Las Escuelas Profesionales implementaran estudios de Empleabilidad,
seguimiento de egresadas por Promociones, Centros de Trabajo y
remuneracion, especialmente, las Escuelas Profesionales que forman parte de
los Programas Nacionales Vocacion Maestroy Beca 18.

29. CEREMONIASDEEGRESO

Las Ceremonias de Egreso (fechas y lugar) de todas las promociones seran
coordinadas por las Facultades, Escuela de Posgrado y la Oficina de Imagen
Institucional y RR.PP. La ejecucion es responsabilidad de las Facultades y las
direcciones y/o coordinaciones de Programas y Escuelas Profesionales. Los
ensayos estaran a cargo de las Facultades y/o Escuelas Profesionales,
Coordinaciones de Programas y la Oficina de Imagen Institucional. El protocolo
académico contaré con el visto bueno del Rectorado.

La Ceremonia de Egreso es un acto formal académico cuyo programa esta a
cargo de la Universidad Femenina del Sagrado Corazon, siendo competencia
de lainstitucion seguir el protocolo establecido, la elaboracion de las tarjetas de
invitacion, lugar de la ceremonia, horario, programa, diploma de egreso y otros.
Para esta ceremonia académica no se requiere la contratacion de parte de las
estudiantes de alguna empresa en particular.
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Las Delegadas de la promocién deberan informar con 20 dias de anticipacion a
la Unidad Académica respectiva (Facultad — Escuela de Posgrado), la
contratacion de algun servicio privado, para el alquiler de togas, fotografia y
filmacion.

Las Ceremonias de Titulacién, Diplomados, Complementacion, Segundas
Especialidades son de responsabilidad de las Unidades Académicas
correspondientes, previa coordinacion con las instancias superiores. En caso
de no utilizar togas, las egresadas asistiran con un conjunto de sastre, (pantalén
ofalda de color oscuro) por tratarse de un Acto Académico.

30. GUIAPARAELUSODELAPAGINAWEB INSTITUCIONAL

30.1

30.2

30.3

30.4

30.5

30.6

30.7

La Oficina de Imagen Institucional es la oficina responsable de la gestion de la
pagina Web Institucional. La informacién en la Web UNIFE es para uso
exclusivo de los eventos que organizan diferentes unidades académicas y
administrativas. Excepcionalmente se autoriza la publicacion de eventos
organizados por otras instituciones con el visto bueno del Rectorado.

El Webmaster es el responsable del disefio de la pagina Web, asi como de
cargar informacion autorizada y mantenerla al dia.

La informacion que se publica en la pagina Web es de responsabilidad directa
dela Unidad Académica y/o Administrativa que la solicita.

La nueva informacion enviada por las unidades académicas o administrativas
debe ser autorizada por la Oficina de Imagen Institucional y se debe comunicar
al Webmaster. La unidad académica debera revisar periédicamente si la |
nformacion publicada es la correcta y esta vigente.

La informacién relacionada a eventos, debe publicarse como maximo un mes
antes de que se realice la actividad, salvo autorizacion expresa.

El retiro de la informacién, cuando se haya cumplido la actividad es de
responsabilidad del Webmaster, el plazo es 24 horas después de concluido el
evento

El tiempo de exposicion de la informacion en la Web dependeré de: que lo
solicitado sea urgente de publicar y se respete el orden de llegada de los
pedidos.
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31.

30.8 Tododisefio nuevo de la pagina Web sera coordinadora en primera instancia por
las autoridades. Antes de su publicacion oficial, tendra el V°B° de las
autoridades correspondientes y de la Oficina de Imagen Institucional.

30.9 Elusode “pop ups”, imagenes o videos que carguen demasiado la pagina Web,
serarestringido.

30.10 La solicitud de publicacion en la Web, se realiza mediante el formulario
respectivo; que sera enviado por la persona responsable de la Oficina de
Imagen Institucional.

30.11 Secuenta con una guia de uso de Web.

INTRANETACADEMICA/AULAVIRTUAL

Los docentes y estudiantes hacen uso de las nuevas cuentas de correo
electrénico, con el servicio de Microsoft Office 365. Para el docente su correo seria, por
ejemplo: jorgequezadam@unife.pe (el primer nombre, seguido del apellido paternoy la
primera letra del apellido materno). Para la estudiante su correo sera:
karina.quezadam@unife.pe

El aula virtual UNIFE es una herramienta informatica que tiene por finalidad
apoyar a los docentes y estudiantes en la gestion de las catedras presenciales con la
ayuda de medios tecnoldgicos. Actualmente se usa la plataforma virtual Chamilo en su
version 1.9.2 © 2016, la cual se actualiza permanentemente. Esta plataforma cuenta
con un espacio amplio para compartir material didactico, variadas herramientas de
comunicacién docente-estudiante tales como, foros virtuales, chat del aula, asi como
cuestionarios en linea y organizacion de lecciones o rutas de aprendizaje.

Las herramientas principales del aula virtual UNIFE se muestran a continuacion:
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32. PUBLICIDAD

. -Las diferentes Unidades Académicas solicitaran la publicidad de sus eventos a
la Oficina de Imagen Institucional y RR.PP. con el tiempo adecuado (minimo 15
dias de anticipacién). Todo aviso, poster, afiche y otros, contaré con el visto
bueno respectivo del Decanato, Direccion de Posgrado, Vicerrectorado
Académico, Vicerrectorado de Investigacion, Imagen Institucional y RR.PP.
antes de la autorizacion de la publicacion definitiva.

. El contenido de la publicidad es responsabilidad de la Unidad que la solicita.
Tener en cuenta que terminado el arte que se va a reproducir, debe contar con la
firma del area solicitante, dando su conformidad de los contenidos a publicitar.
Sino se cuenta con esta firma no se podra continuar con el tramite.

. La publicidad se difundira como minimo 15 dias antes del evento; se
racionalizara el uso de pancartas y/o banners. Se debe promover la publicidad
enlaWeb, redes sociales y aula virtual.

33. SEGUIMIENTOALAGRADUADAY BOLSADE EMPLEO-UNIFE

Seguimiento ala Graduada. -

Area encargada de realizar actividades vinculadas a la integracion y participacion
activa de las egresadas y graduada con la comunidad universitaria. Tiene como
objetivo la gestion del seguimiento a sus graduadas, ofrecer estudios complementarios
de especializacion y perfeccionamiento en las distintas profesiones. Soporte para
medir el desempefio profesional de nuestras egresadas vinculdndolo
permanentemente con el perfil de egreso.

Bolsa de Empleo. -

Area encargada de facilitar oportunidades laborales a estudiantes y egresadas, ofrece
capacitaciones, orientacion y asesoramiento laboral. Tiene como objetivo dar apoyo
para la insercion laboral, facilitar la intermediacion con las empresas e impulsar las
oportunidades de empleo.

Paraacceder:

Estar matriculadas.

Registrarse en la IntranetAcadémica

Ingresar al correo correspondiente bolsa_empleo@unife.edu.pe

Estas dos areas son coordinadas permanentemente con el Vicerrectorado Académico.
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34. COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES: MOVILIDAD UNIVERSITARIA

341 PROCEDIMIENTOSACADEMICOS

1.

5.

La CECRI, a través del area de Movilidad Universitaria, envia a la Oficina
de Planificacién el cronograma de la convocatoria de los programas de
movilidad académica (entendida para estudiantes y docentes) para su
respectiva publicacion en el Calendario Académico UNIFE, cada afio
lectivo, previa aprobacion por el Consejo Universitario. (Anexo 25)

La CECRI define las vacantes y los tipos y/o nimero de becas (completa,
parcial) y otros de acuerdo a los convenios suscritos y con la aprobacion
del Consejo Universitario.

Las (los) postulantes establecen contacto con la CECRI a través del Area
de Movilidad Universitaria.

La CECRI recepciona las solicitudes y/o expedientes de admision de los

postulantes extranjeros o de UNIFE, antes de la fecha limite de recepcion

de solicitud y del inicio del proceso de admisién del ciclo lectivo

correspondiente. Los expedientes deben contener los siguientes

documentos:

- Carta de Presentacion del postulante por parte de la universidad de
origen.

- Partida o Acta de Nacimiento apostillada.

- Copia del Pasaporte vigente.

- Copia del seguro médico.

- Fotografias a color, fondo blanco, formato pasaporte (5 x5 ¢cm)

- Certificados de estudios cursados en la universidad de origen.

- Certificado de no tener problemas académicos ni administrativos en su
universidad de origen.

- Constancia de suficiencia del espafiol, en caso no ser espafiol
hablante.

- Planacadémico de movilidad, debidamente llenado y firmado.

- Cartade motivacion (maximo una pagina).
Luego, elabora el informe correspondiente de cada postulante sobre
las asignaturas que desean cursar en UNIFE, presupuesto, segln el
tipo de beca ala que postulan y los documentos que presentan en cada
expediente.

La CECRI coordina con la Oficina de Admision para la inscripcién de las
fichas de admisién y codigo correspondiente de cada postulante, luego de
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este tramite la CECRI deriva los expedientes a la Facultad respectiva o
Escuela de Posgrado, para su revision y opinién.

La Facultad o Escuela de Posgrado, eleva un informe con los resultados
al (la) Presidente (a) de la Comision de Admision, en un plazo
determinado no mayor de 48 horas.

El (la) Presidente (a) de la Comisién de Admision eleva dicho informe con
los resultados y los expedientes al Consejo Universitario. Luego derivaa
la Oficina de Admisién para la correspondiente inscripcién de fichas de
admision y asignacion de cddigo de cada postulante.

La Oficina de Admisién deriva los expedientes conjuntamente con sus
Resoluciones a las Escuelas Profesionales respectivas, en un plazo
minimo de 48 horas, a fin de que se pueda realizar la matricula, con la
presencia de los estudiantes en el campus de la UNIFE.

La CECRI recibe en primera instancia a los estudiantes que ingresen a
nuestro campus, dando las orientaciones pertinentes de acuerdo a con
las normas UNIFE, en relacion a cualquier estudiante nuevo.

(De conformidad con el Reglamento de Admision en su Articulo 56
Modificadoy actualizadoen el C.U).

34.2 MOVILIDAD DOCENTE

1.

La CECRI recibe las solicitudes y/o expedientes de pasantia de los
docentes extranjeros, a fravés de sus oficinas de Relaciones
Internacionales o y de los docentes UNIFE, a través de la unidad
académica correspondiente

La Unidad de Movilidad Universitaria recibe el expediente del docente con

Ios siguientes documentos:
Carta de presentacion de la autoridad competente de la universidad
extranjera, Decano o Director de Departamento Académico en el caso
de docente UNIFE

- Plande Trabajo.

- Curriculum vitae.

- Copiadel Pasaporte vigente.

- Constancia de suficiencia del espafiol, otorgado por una institucion de
certificacion internacional, de ser necesario.
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Prepara el informe correspondiente con presupuesto incluido (beca y/o
financiamiento), y eleva el expediente al Vicerrectorado correspondiente
para su presentacion al Consejo Universitario.

El Consejo Universitario aprueba, mediante Resolucion, la solicitud de
pasantiay los términos del Plan de Trabajo.

La CECRI a través del &rea de Movilidad Universitaria informa a la oficina
de Relaciones Internacionales de la universidad extranjera, la aprobacion
delapasantiay deriva el expediente ala Unidad Académica.

La Unidad Académica es la encargada de recibir al docente en pasantia y
coordinar el desarrollo del Plan de Trabajo aprobado. El Departamento
Académico registra y certifica el desarrollo de la pasantia. La autoridad
maxima acompafia su desarrollo.

La Unidad Académica reporta a la CECRI sobre los resultados de la
pasantia desarrollada.

La CECRI a través de la Unidad de Movilidad Universitaria informa sobre
el cumplimiento de la pasantia a la Oficina de Relaciones Internacionales
delauniversidad de origen.

34.3 MATRICULA

1.

Los (las) estudiantes por convenio son estudiantes con Matricula No
Regular (Art. 54 del Reglamento Académico aprobado en el C.U. No.
1,068 del 11 de julio del 2012).

La matricula se realiza antes del inicio del ciclo académico en las fechas
programadas para las estudiantes por convenio 0 en la matricula
extemporanea o de casos especiales.

El procedimiento de la matricula se realiza en el Programa Académico
respectivo, dentro de las fechas regulares aprobadas en el Calendario
Académico y en la Secretaria Académica, si se presenta en la fecha de la
matricula de casos especiales.

El (Ia) estudiante por convenio adquiere todos los derechos y deberes de
nuestros estudiantes matriculados, de conformidad con el Reglamento
Académico vigente en sus articulos 52, 54, 55, 56, 57 y 58.
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34.4 PROCESO DE ENSENANZAAPRENDIZAJE

El Programa Académico asigna a un Tutor(a) Académico(a), debiendo ser
preferentemente el (la) Director(a) de la Escuela Profesional quien da las
orientaciones y hace el seguimiento al (la) estudiante por convenio
correspondiente para su insercion y acompafiamiento en el proceso educativo
en UNIFE.

345 EVALUACION

e La evaluacion es vigesimal de 00 a 20, de acuerdo al Reglamento
Académico vigente.

Al concluir las evaluaciones finales, los docentes deben digitar las notas
segun lo estipulado en nuestro Reglamento, en un plazo no mayor de 48
horas.

 Laconstancia de evaluacion respectiva, con las notas en escala vigesimal,
se otorga en forma automatica, al igual que a los (las) estudiantes con
matricula regular.

 El Departamento Académico correspondiente emite los silabos de las
asignaturas cursadas y aprobadas por los estudiantes extranjeros, previo
pago de la tarifa correspondiente.

 La Facultad emite el informe académico y la constancia final de notas de
cada estudiante extranjero(a) al Vicerrectorado Académico en un plazo no
mayor de 72 horas, después de la evaluacion final.

» El Vicerrectorado Académico emite la certificacion internacional con la
equivalencia respectiva del tipo de evaluacion del pais de origen, en caso los
estudiantes por convenio lo soliciten, previo pago de la tarifa
correspondiente.

- La certificacion internacional y constancia de notas son firmadas por la
Secretaria General y entregadas por la Secretaria Académica.

« Lossilabos son firmados por la Secretaria General y entregados en la Mesa
de Partes.
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35. AUSPICIOSACADEMICOS

Las Facultades otorgaran auspicios académicos a Instituciones Nacionales e
Internacionales de reconocida trayectoria académica.

Los Auspicios Académicos para Congresos, Simposios, Seminarios, Jornadas,
Cursos de Especializacion o cursos de corta duracion, seran aprobados por el
Consejo Universitario.

36. COMISIONESACADEMICAS ESPECIALES

COMISION DEADMISION

CECRI (Comisién Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales)
COMISION DE CURRICULO

COMISION DE PROPIEDAD INTELECTUAL

COMISION DE MEDIOAMBIENTE

37. DIFUSION DE LASNORMAS INTERNAS ACADEMICAY DE INVESTIGACION

Las Direcciones de las Escuelas Profesionales (Pre-Grado) y las Coordinaciones
de Programa (Posgrado), son las encargadas de difundir en las estudiantes el
Reglamento Académico, Normas y Disposiciones especificas; a fin de que las
estudiantes tengan lainformacién adecuada.

La Coordinacion de Estudios Generales entrega la Guia de Servicios Académicos
alas estudiantesenel | Ciclo.

Los Departamentos Académicos difundiran las Guias del Docente.

Los Vicerrectorados entregan las Guias del Docente UNIFE y la Guia del
Investigacion del Docente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

La supervision del cumplimiento de las presentes Normas Académicas,
corresponde, segun su nivel, al Decanoy a los Vicerrectorados.

Los casos de excepcion y los no previstos en este documento o en el
Reglamento Académico, se resolveran en coordinacién con el Vicerrectorado
respectivo.
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ANEXO 1
A. FECHAS DE INICIO DE CONTRATO DE DOCENTES

e E| contrato de Docente sera en el:

2019-Ciclo Complementario | Inicio 2 de enero
Fin 15de marzo
20191 Inicio 25de marzo
Fin 17 de julio
2019l Inicio 21de agosto
Fin 14 de diciembre

e Contrato de Docente del Centro Pre-UNIFE *

2019- Ciclo Complementario | 2de enero al 27 de febrero
2019-1 1 de abril al 13 de julio
2019- 11 19 de agosto al | 30 de noviembre

* Estas fechan deben especificarse en la Carga Académica

e La primera remuneracion para Docentes Contratados en los ciclos
regulares en el 2019, sera:

2019- Ciclo Complementario | A fin del mes de enero
2019-1 A fin del mes de abril
2019-11 A fin del mes de septiembre

B. FECHAS DE DIGITACION DE ACTAS: CICLOS REGULARES-HORARIOS DIFERENCIADOS:

PERIODO DIGITACION DE | ESCUELAS ENTREGAN ACTAS
ACTAS A SECRETARIA ACADEMICA
2019- Ciclo Complementari¢ 07 de marzo al 13 | 15 de marzo
de marzo
2019-1 08 de julio al 15 | 17 de julio
de julio
2019-11 5 de diciembre al| 16 de diciembre
12 de diciembre

C. FECHAS DE APROBACION DE CARGAS ACADEMICAS

Aprobaciéon de Carga Académica 2019 -I 23 de enero 2019
Aprobacién de Carga Académica 2019 -II 10de julio 2019
Aprobacién de Carga Académica 2020 - Ciclo Complementario| 11 de diciembre 2019

D. FECHA DE DURACION DE LOS MODULOS - CURSOS DE ESTUDIOS GENERALES )2019-0).

| MODULO Del 3 de enero al 6 de febrero
Il MODULO Del 7 de febrero al 13 de marzo
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ANEXO 3

ESTRUCTURA DE LA CARGA ACADEMICA 2019

1. LECTIVAS

1.1 Horas de clase segun curriculo:
 Asignaturas
 Actividades de Desarrollo Personal y Desarrollo Social
 Practica Pre-Profesional

2. NOLECTIVAS

2.1 Horas NO lectivas académicas
« Asesoria de Tesis
« Organizacién Académica
» Tutoria
« Centro de Orientacion
» Pastoral Universitaria
» Bienestar Universitario
 Proyeccién Social

» Extension Universitaria

Investigacién en Facultad

Investigacion en Centro de Investigacion
Autoevaluacion

Atencion a las alumnas

De Servicios y Orientacién

Otros (especificar)

Cooperacion Internacional

2.2 Horas NO lectivas administrativas
 Apoyo Administrativo
« Coordinaciones
« Comisiones

3. DE GOBIERNO O ADMINISTRACION
« Cargos Académicos
- Cargos Administrativos
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DEPARTAMENTO .........cccociiiiiiie

ANEXO 08

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECUPERACION

DE HORAS DE CLASE

PROFESOR ettt
CURSD et
ESCUELA PROFESIONAL: ..ottt
FECHA QUE FALTO: ....oooeieeeeeeeeee et
N°. DE HORAS QUE SOLICITARECUPERAR:..........coviiiiiiee et
MOTIVO DE LAFALTA &ttt
FECHAS DE RECUPERACION: ..ottt
FECHA :....fe. [T AULA ASIGNADA: ...
N°DEHORAS: .o D] = A,
FECHADE SOLICITUD: ..../lvoidiiies e

FIRMA DEL DOCENTE
NOTA: Las solicitudes deberan presentarse al Departamentode ..........cc..ccoovvvveennnne.
.............................. con 24 horas de anticipacion para la autorizacion respectiva.

Las aulas se coordinaran directamente con el Programa Académico respectivo.

AUTORIZADO POR LA ESCUELA PROFESIONAL: ......covniirinissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
FIRMAY SELLO

FIRMA DE AUTORIZACION .
del DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO  ......ooeiiiiiiininninniiiis

FECHA DE AUTORIZACION .......c.vveeeerrenennseernesssnnseessessnees
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ANEXO 09

FORMULARIO DE CESION DE DERECHOS DE AUTORIA PARA LA PUBLICACION DIGITAL
DE TESIS (Licenciatura)

A:
Director de la Escuela Profesional de

Nombres y apellidos de cada investigador (a):
Yo( ) Nosotras( )

Autor (es) de la investigacion titulada:

Sustentada y aprobada el para optar el Grado Académico de:

CEDO LOS DERECHOS DE AUTORIA a la Universidad Femenina del Sagrado Corazén (UNIFE) a
publicar por plazo indefinido la version digital de esta tesis en el repositorio institucional y otros, con los
cuales la universidad firme convenio, consintiendo que cualquier tercero podra acceder a dicha obra
de manera gratuita pudiendo visualizarlas, revisarlas, imprimirlas y/o grabarlas siempre y cuando se
respeten los derechos de autor y sea citada correctamente. En virtud de esta autorizacion, la
universidad podra reproducir mi tesis en cualquier tipo de soporte, sin modificar su contenido, solo con
propdsitos de seguridad, respaldo y preservacion.

Declaro que la tesis es una creacién de mi autoria o coautoria con titularidad compartida, y me
encuentro facultada (s) a conceder la presente autorizacion y ademas declaro bajo juramento que
dicha tesis noinfringe los derechos de autor de terceras personas.

Asimismo, declaro que el CD-ROM que estoy entregando a la UNIFE, con el archivo en formato PDF y
WORD (.docx), como parte del proceso de obtencion del Titulo Profesional o Grado Académico, es la
version final del documento sustentado y aprobado por el Jurado.

Por ello, el tipo de acceso que autorizo es el siguiente:

(Marcar con un aspa (x); una opcioén)

Categoria de acceso Descripcion del Acceso Marcar con X

ABIERTO Es publico y seréa posible consultar el texto completo. Se podré
visualizargrabar e imprimir.

RESTRINGIDO Solo se publicara el abstract y registro del metadatocon
informacion basica.
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OPCIONALLICENCIA CREATIVE COMMONS.

Unalicencia Creative Commons es un complemento a los derechos de autor que tiene como fin proteger
una obra en la web. Si usted concede dicha licencia mantiene la titularidad y permite que otras personas
puedan hacer uso de su obra, bajo las condiciones que usted determine.

Marcar con X
No, deseo otorgar una licencia Creative Commons
Si, deseo otorgar una licencia Creative Commons.

Si opta por otorgar la licencia Creative Commons, seleccione una opcién de los siguientes permisos

Marcar con X

CGBY: Utilice la obra como desee, pero reconozca la autoria original. Permite el uso
comercial.

CGBY¥-SA: Utilice la obra como desee, reconociendo la autoria. Permite el uso come
del original y la obra derivada (traduccion, adaptacion, etc.), su distribucion es bajo
mismo tipo de licencia.

CGBYND: Utilicela obra sin realizar cambios, otorgando el reconocimiento de autc
Permite el uso comercial o no comercial.

CGBY¥NC Utilice la obra como desee, reconociendo laautoria y puede generar obr
derivada sin la misma licencia del original. No permite el uso comercial.
CGBY:NGSA: Utilice la obra reconociendo la autoria. No permite el uso comercie
la obra original y derivada, pero la distribucién de la nueva creaciéon debe ser bajo el
mismo tipo de licencia.

CGBY:NGND Utilicey comparte la obra reconociendo la autoria . No permite cambiarle
de forma alguna ni usarlas comercialmente.

Datos del investigador (a)

Cadigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

Datos del investigador (a)

Cabdigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

La Molina, del
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FORMULARIO DE CESION DE DERECHOS DE AUTORIA PARA LA PUBLICACION DIGITAL DE TESIS
(Maestria o Doctorado)

A:

Coordinador(a) del Programa Académico de Maestria () Doctorado ()

Nombres y apellidos de cada investigador (a):
Yo ( ) Nosotras ( )

Autor (es) de la investigacion titulada:

Sustentada y aprobada el para optar el Grado Académico de:

CEDO LOS DERECHOS DE AUTORIA a la Universidad Femenina del Sagrado Corazon (UNIFE) a publicar por
plazo indefinido la version digital de esta tesis en el repositorio institucional y otros, con los cuales la universidad
firme convenio, consintiendo que cualquier tercero podré acceder a dicha obra de manera gratuita pudiendo
visualizarlas, revisarlas, imprimirlas y/o grabarlas siempre y cuando se respeten los derechos de autor y sea citada
correctamente. En virtud de esta autorizacion, la universidad podra reproducir mi tesis en cualquier tipo de soporte,
sin modificar su contenido, solo con propdsitos de seguridad, respaldo y preservacion.

Declaro que la tesis es una creacion de mi autoria o coautoria con titularidad compartida, y me encuentro facultada

(s) aconceder la presente autorizacion y ademas declaro bajo juramento que dicha tesis no infringe los derechos de
autor de terceras personas.

Asimismo, declaro que el CD-ROM que estoy entregando a la UNIFE, con el archivo en formato PDF y WORD
(.docx), como parte del proceso de obtencién del Titulo Profesional o Grado Académico, es la version final del
documento sustentado y aprobado por el Jurado.

Porello, el tipo de acceso que autorizo es el siguiente:

(Marcar con un aspa (x); una opcién)
Categoria de accesc
ABIERTO

Descripcion del Acceso Marcar con X
Es publico y sera posible consultas el texto completo. Se podra
visualizar, grabar e imprimir.

RESTRINGIDO Solo se publicara el abstract y registro del metadato
informacion basica.

OPCIONALLICENCIA CREATIVE COMMONS.

60



Normas Internas Académicas y de Investigacion

Una licencia Creative Commons es un complemento a los derechos de autor que tiene como fin
proteger una obraen laweb. Siusted concede dicha licencia mantiene la titularidad y permite que otras

personas puedan hacer uso de su obra, bajo las condiciones que usted determine.

Marcar con X

No, deseo otorgar una licencia Creative Commons

Si, deseo otorgar una licencia Creative Commons.

Si opta por otorgar la licencia Creative Commons, seleccione una opcidn de los siguientes permisos:

CC-BY: Utilice la obra como desee, pero reconozca la autoria original. Permite el uso
comercial.

Marcar con X

CC-BY-SA: Utilice la obra como desee, reconociendo la autoria. Permite el uso comercial del
original y la obra derivada (traduccion, adaptacion, etc.), su distribucion es bajo el mismo tipo
delicencia.

CC-BY-ND: Utilice la obra sin realizar cambios, otorgando el reconocimiento de autoria.
Permite el uso comercial 0 no comercial.

CC-BY-NC: Utilice la obra como desee, reconociendo la autoria y puede generar obra
derivada sin la misma licencia del original. No permite el uso comercial.

CC-BY-NC-SA: Utilice la obra reconociendo la autoria. No permite el uso comercial de la
obra original y derivada, pero la distribucion de la nueva creaciéon debe ser bajo el mismo
tipo de licencia.

CC-BY-NC-ND: Utilice y comparte la obra reconociendo la autoria. No permite cambiarla
de forma alguna ni usarlas comercialmente.

Datos del investigador (a)

Codigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

Datos del investigador (a)

Cadigo DNI Teléfono fijo __

Celular E- mail:

Firma:

La Molina,

del
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ANEXO 11
FORMATO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
Los proyectos de Investigacién de las diferentes Unidades de Investigacion de las
Facultades, Escuela de Postgrado o del Centro de Investigacion, para su evaluacion y

calificacion, debera considerar los siguientes elementos:

1. Datos Generales
a. Titulo del Proyecto

b. Unidad de Investigacion (Facultad a la que pertenece)

c. Linea de investigacion (especificar titulo)

Coordinador de equipo:

(Nombre)

Miembros del equipo: Investigadores/Personal Técnico/Otros

(Especificar nombres, condicion, docentes, horas)
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Tipo de Investigacidn del proyecto.

Basica

Aplicada

Desarrollo tecnoldgico

Otros

2. El proyecto

a. Problema de Investigacion

b. Objetivos

c. Antecedentes del problema de investigacion

63



d. Marco tedrico de la investigacion (esquema por capitulos)

e. Marco conceptual

Variables

Hipotesis

Método

3. Referencias

4. Cronograma de actividades por meses (considerar informes trimestrales al Centro
de Investigacion

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC

5. Gasto e Inversion

5.1. Materiales/equipos
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5.2.0tros

5.3. Fondos utilizables

Recursos Unifé

Recursos propios de la Unidad

Fondos concursables

Beca

Otros

Firma Responsable del Proyecto

Coordinador/a de Unidad de Investigacion y

Director/a de Departamento Académico o
Directora de Centro de Investigacion o

Decano/a
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ANEXO 12

FORMATO AVANCE DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

a. Titulo del Proyecto

b. Unidad de Investigacién / Departamento Académico /Centro de Investigacién o
Facultad

c. Linea de investigacion (especificar)

d. Coordinador de equipo (Nombre) (Especificar horas, si tiene horas en carga
académica)

e. Miembros del equipo: (Especificar horas y si tienen horas en carga académica)

Investigadores/Personal Técnico/Otros (Especificar nombres, condicion,
docentes, horas)
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f. Fecha de inicio, aprobacion y fin del proyecto

Dia

Mes

Afio

Inicio

Aprobacién

Fin

g. Propone modificaciones al proyecto original; equipo; materiales; cronograma;
presupuesto; contenido; convenios, otros

h. Breve descripcion del avance del Proyecto

Firma del Coordinador del Proyecto

Firma del responsable, de la Unidad de

Investigacion

Director/a de Departamento Académico o
Decano o
Directora de Centro de Investigacion

Fecha:
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ANEXO 13
FORMATO FINAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
Los proyectos de Investigacion de las diferentes Unidades de Investigacion de las
Facultades, Escuela de Postgrado o del Centro de Investigacion, para su evaluacion y

calificacion, debera considerar los siguientes elementos:

1. Datos Generales
a. Titulo del Proyecto

b. Unidad de Investigacion (Facultad a la que pertenece)

c. Linea de investigacion (especificar titulo)

Coordinador de equipo:

(Nombre)

Miembros del equipo: Investigadores/Personal Técnico/Otros

(Especificar nombres, condicion, docentes, horas)
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Tipo de Investigacion del proyecto.
Basica

Aplicada

Desarrollo tecnoldgico

Otros

2. El proyecto

d. Problema de Investigacion

e. Objetivos

f. Antecedentes del problema de investigacion:
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g. Marco teérico de la investigacion

h. Metodologia

3. Resultados (Descripcion y analisis)

4. Seguimiento

5. Cronograma ejecutado
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6. Plan de difusion

7. Inversion / Fondos externos / Ayudantias

8. Sugerencias
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9. Referencias

10. Observaciones

Firma Responsable del Proyecto

Decano/a

Fecha de Entrega:

72



Normas Internas Académicas y de Investigacion

ANEXO 14

FORMATO DE REVISION DE TESIS

AUTOR(AS)

TITULO

ANO

TiTULO PROFESIONAL
O GRADO ACADEMICO

ESCUELA
PROFESIONAL

Categoria Si el No Observaciones
cumple cumple

1. Portada

2. Datos del asesor y miembrgs
del jurado:

- Nombrey apellidos de

del (los, las) tesista(s)

Asesor

Miembros del Jurado

. Resumen

. Palabras Clave

. Abstract

. Keywords

<Y & »n| K|

. Reconocimiento/

dedicatoria

8. Indice

9. Lista de tablas

10.Lista de figuras

11.Introduccién

12. CAPITULOI:
PROBLEMA DE
INVESTIGACION

12.1 Planteamiento del
problema
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. Si No Observaciones

Categoria cumple| cumple

12.2  Justificacion

12.3  Delimitacion

12.4  Objetivos

12.4.1 Objetivo(s) general(es)

12.4.2 Objetivos especificos

13.  CAPITULO I
MARCO TEORICO

13.1  Antecedentes de la
investigacion

13.2  Bases teoricas

13.3  Definicion de términos

13.4  Hipotesis

13.4.1 Hipotesis general(es)

13.4.2 Hipotesis especificas

14.  CAPITULO IIL:
METODO

14.1  Nivel, tipo y disefio de
la investigacion

14.2  Participantes

14.2.1 Poblacioén

14.2.2 Muestra

14.3  Variables de
investigacion

14.4  Técnicas e instrumentos
de recoleccion de datos

14.5 Técnicas de
procesamiento y analisis
de datos

15.  CAPITULOIV:
RESULTADOS

16.  CAPITULOV:
DISCUSION DE
RESULTADOS

17.  CAPITULO VI:
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

17.1  Conclusiones

17.2  Recomendaciones
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Categoria Si No Observaciones
cumple| cumple

17.2 Limitaciones

18. REFERENCIAS (segun
normas de estilo de cada
escuela profesional)

19. APENDICE

20. Manejo de citas:
Toda cita tiene su
correspondiente
referencia en la lista de
referencias (y viceversa:
en la lista de referencias
se encuentran aquellas
que han sido citadas en
el cuerpo del texto).

21. Aspectos formales de la
tesis: Tipo de letra,
margenes, interlineado,
alineacion, numeracion
de paginas.

DECISION

Revisora: Fecha:

Detalle de las observaciones:
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ANEXO 15

PUBLICACIONES: Caracteristicas editoriales para revistas impresas

O© o0 ~NO O WhN —
—_—— o=

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32

—_——

e e e T e S T T o ST s e

Mencion del cuerpo editorial.

Contenido

Antigliedad minima 1 afio

Identificacién de los autores

Lugarde la edicién.

Entidad Editora.

Mencion del director.

Mencién de la direccion.

Péaginas de presentacion.

Mencién de periodicidad.

Tabla de contenido (indice).

Membrete bibliografico al inicio del articulo.
Membrete bibliografico al interior del articulo.
Miembros del consejo editorial.

Afiliacion institucional de los miembros del consejo editorial.
Afiliacion de los autores

Recepcion y aceptacion de originales.
ISSN

Definicion de larevista.

Sistema de arbitraje.

Evaluadores externos.

Autores externos

Apertura editorial.

Servicio de informacion.

Cumplimiento de la periodicidad.
Contenido original.

Instrucciones alos autores.

Elaboracion de las referencias bibliograficas.
Exigencia de originalidad.

Resumen.

Resumen en dos idiomas.

Palabras clave.

Palabras clave en dos idiomas.

(Fuente: LATINDEX - http://www.latindex.org/latindex/revistasimp)
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ANEXO 16

PUBLICACIONES: Caracteristicas editoriales para revistas electrénicas

Mencion del cuerpo editorial.

Contenido

Generacion continua de contenidos.
Identificacién de los autores

Entidad Editora.

Mencién del director.

Mencién de URL de larevista.

Mencion de la direccidn de larevista.
Navegacion y funcionalidad.

Mencién de periodicidad.

Acceso alos contenidos.

Acceso Historico al contenido.

Membrete bibliografico al inicio del articulo.
Miembros del consejo editorial.

Afiliacién institucional de los miembros del consejo editorial.
Afiliacién de los autores.

Recepcion y aceptacion de originales.

A A A N OO N OTD WN

N — — —a
O OO AT PN OO

)
)
)
)
)
)
)
)
) ISSN.
) Definicion de larevista.
) Sistema de arbitraje.
21) Evaluadores externos.
22) Autores externos.
23) Apertura editorial.
24) Servicios de informacion.
25) Cumplimiento de la periodicidad.
26) Contenido original.
27) Instrucciones alos autores.
28) Elaboracion de las referencias bibliograficas.
29) Exigencia de originalidad.
30) Resumen.
31) Resumen endos idiomas.
32) Palabras clave.
33) Palabras clave en dos idiomas.
34) Metaetiquetas.
35) Buscadores.
36) Servicios de valor afiadido.

(Fuente: LATINDEX - http://www.latindex.org/latindex/revistaselec)
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PUBLICACIONES: Criterios SciELO Pert para admision de revistas

cientificas

1. Revistasincluidas enindices internacionales
Las revistas nacionales presentes en indices internacionales estaran
automaticamente calificadas para su admision en la coleccion SciELO Per(: Science
Citation Journal Expanded (Web of Science), Arts and Humanities Citation Index (Web
of Science), Social Science Citation Index (Web of Science), y Scopus.

2. Criterios de evaluacion de revistas para su admision en SciELO Pert

a)

b)

Caracter cientifico

Las revistas deben publicar principalmente articulos originales resultantes de
investigaciones cientificas en el area establecida de la revista. Las revistas
pueden incluir otros tipos de aportes, como articulos de revision, articulos de
actualizacion, resefias bibliograficas, estudios de caso y cartas al editor, que no
seran considerados como articulos originales.

El Comité Técnico SciELO Perl puede solicitar la opinién del Comité Consultivo
para verificar el predominio de contribuciones originales en los contenidos de la
revista.

Arbitraje por pares

Larevisiony aprobacion de los articulos debe ser realizada por pares externos a la
institucion. La revista debe especificar formalmente cuél es el procedimiento
seguido para la aprobacion de articulos. A partir de la admision en SciELO Perd, el
proceso de arbitraje debe ser documentado. Es obligatoria la indicacién de las
principales fechas del proceso de arbitraje, incluyendo las fechas de recepcion y
aprobacion de articulos.

Consejo editorial

La composicion del consejo editorial de la revista debe ser publica. Sus
integrantes deben ser especialistas reconocidos, de origen nacional o
internacional, debidamente identificados en la publicacion.

Revistas que poseen un consejo editorial con integrantes de una misma
institucidn o con articulos provenientes en su mayor parte de una Unica institucion
no seran admitidas.
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d)

Periodicidad

La periodicidad de una publicacion es el indicador del flujo de la produccion
cientifica; ésta depende del area especifica que trata la revista. Es también un
indicador relacionado con la oportunidad y velocidad de la comunicacion.

La tabla indica, segun grandes areas tematicas, la periodicidad minima deseada,
asi como el nimero minimo de articulos originales (estudios de caso, trabajos de
investigacion, revisiones tematicas) deseados por afio:

) Periodicidad ’r:mmero~de articulos
Area tematica por ano

Minima Deseada | Minimo | Deseado
Ciencias Agrarias, Exactas,| semestral | cuatrimestra 20 40
Ingenierias y de Materiales
Ciencias Médias trimestral | bimestral 32 60
Ciencias Bioldgicas y de la| semestral | trimestral 20 40
Salud (no Medicina)
Ciencias Sociales y | semestral | trimestral 12 24
Humanidades
Multidisciplinarias trimestral | mensual 40 80

*No se incluyen como articulos originales las editoriales, cartas al editor, aquellos articulos sin
resumeny los que no tienen evidencias de revision por pares (fechas de recepcién y aceptacion).
Antigiiedad

La revista debe tener por lo menos 04 nimeros consecutivos publicados para ser
evaluada. En el caso de ser una publicacion mensual, se requiere como minimo
un afio de publicacion.

Puntualidad

La revista debe ser publicada puntualmente, de acuerdo con la periodicidad
establecida.

Resumen, palabras clavey titulo eninglés

Los articulos deben contar con titulo, resumen y palabras clave en el idioma del
texto del articulo y enidioma inglés, cuando éste no sea el idioma original del texto.
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Filiacion de autores

)

k)

Los articulos deben contener informacion completa acerca de la filiacion de los
autores, incluyendo institucion de origen, dependencia, ciudad y pais. Es
obligatoria la direccion de correo electronico para correspondencia.
Normalizacion

La revista debe indicar, de manera explicita, la norma establecida para la
presentacion y estructuracion de los articulos, presentacion de citas bibliograficas
y descriptores, de modo que sea posible evaluar el cumplimiento de las mismas.
La revista debe adoptar una norma internacional para las citas bibliograficas
segun las éreas que correspondan como por ejemplo Vancouver, APA, Harvard,
entre otras.

Sistema de gestion editorial

La revista debe contar con un sistema de gestién que permita registrar las
transacciones que involucran autores, editores y revisores. Este sistema debe ser
capaz de producir informes que seran solicitados por SciELO Pert (aprobacion o
rechazo de manuscritos, afiliacion de autores, revisores, entre otros datos
basicos).

DOI (Digital Object Identifier)

Todos los articulos de la revista deben tener su numero DOl debidamente
registrado.

Politica de acceso abierto

Todas las revistas publicadas en SciELO Peru son de acceso abierto. La revista
debe adoptar licencias Creative Commons (www.creativecommons.org) para
todos los articulos indizados en su coleccién, como minimo debe tener atribucion
CC-BY.

Procedimientos y proceso de admision para las revistas postulantes a SCiELO Peru
Las revistas (impresas o en formato electrénico) que postulan a ser incorporadas a la
coleccion SciELO Perd, luego de verificar el cumplimiento de todos los criterios
mencionados en los puntos a) al I), son sometidas a una evaluacion que comprende dos
aspectos:

(a) Evaluacion de la calidad editorial para medir el cumplimiento de normas

internacionales de edicion impresa y electrénica, la revista debe de cumplir los 33
criterios establecidos por el Sistema Regional de Informacién en Linea para
Revistas Cientificas de América Latina, el Caribe, Espafia y Portugal

(www.latindex.org).

(b) Evaluacion del contenido para asegurar la calidad académica de los

contenidos.
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Solo las revistas que cumplan con la evaluacion de la calidad editorial seran
consideradas para la evaluacion de contenidos.

4)  Politicadeingresodelarevistaa SciELO

Para la postulacién a SciELO Peru el editor debera solicitar la evaluacién de la
revista adjuntando los cuatro ultimos fasciculos publicados. En el caso de ser
unarevista electronica debera informar la direccion de la pagina web.

Concluida la evaluacién y aceptacion a SCiELO Perd, el editor recibird la carta de
aceptacion asumiendo las responsabilidades, compromisos y formalidades
requeridos por el sistema.

El Comité Técnico de SciELO Perd brindara la capacitacion para el
procesamiento de la revista (marcacion), segun metodologia SciELO. Al
respecto, el editor debera designar un personal que reciba la capacitacion.

El editor debe enviar la informacién relativa a la politica editorial de la revista, el
cual debe estaren espafiol, inglés y portugués.

Cumplimiento de los plazos establecidos para la entrega de los fasciculos
procesados segun lametodologia de SciELO.

Aceptacion de las licencias Creative Commons.

Registro de larevista en el Directory of Open Access Journals (http://doaj.org)

Fuente: SciELO - Scientific Electronic Library Online
CONCYTEC - PERU
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ANEXO 17

NIVELES DE PARA LA CERTIFICA’CI()N DEL DOMINIO DE LENGUAS
EXTRANJERAS PARA LA OBTENCION DE LOS GRADOS ACADEMICOS:
BACHILLER, MAESTRIA Y DOCTORADO

Niveles comunes de referencia internacional: escala global

Nivel

A
(Usuario
basico)

B
(Usuario
independiente)

Subnivel

A1
(Acceso)

A2
(Plataforma)

B1
(Umbral)

Descripcion

Es capaz de comprender y utilizar expresiones cotidianas de
uso muy frecuente, asi como frases sencillas destinadas a
satisfacer necesidades de tipo inmediato.

Puede presentarse a si mismo y a otros, pedir y dar
informacién personal basica sobre su domicilio, sus
pertenencias y las personas que conoce.

Puede relacionarse de forma elemental siempre que su
interlocutor hable despacio y con claridad y esté dispuesto a
cooperar.

Es capaz de comprender frases y expresiones de uso frecuente
relacionadas con areas de experiencia que le son especialmente
relevantes (informacion basica sobre si mismo y su familia,
compras, lugares de interés, ocupaciones, etc.).

Sabe comunicarse a la hora de llevar a cabo tareas simples y
cotidianas que no requieran mas que intercambios sencillos y
directos de informacion sobre cuestiones que le son conocidas
o habituales.

Sabe describir en términos sencillos aspectos de su pasado y su
entorno, asi como cuestiones relacionadas con sus necesidades
inmediatas.

Es capaz de comprender los puntos principales de textos
claros y en lengua estandar si tratan sobre cuestiones que le
son conocidas, ya sea en situaciones de trabajo, de estudio o
de ocio.

Sabe desenvolverse en la mayor parte de las situaciones que
pueden surgir durante un viaje por zonas donde se utiliza la
lengua.

Es capaz de producir textos sencillos y coherentes sobre
temas que le son familiares o en los que tiene un interés
personal.

Puede describir experiencias, acontecimientos, deseos y
aspiraciones, asi como justificar brevemente sus opiniones o
explicar sus planes.

Es capaz de tomar nota cuando alguien solicita informacién o
expone un problema y de proporcionar la informacion
concreta que se requiere en una entrevista o consulta.

Es capaz de resumir y dar su opinién sobre un cuento, un
articulo, un discurso, un debate, una entrevista o un
documental, y contesta a preguntas que demanden detalles.
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B1+
(Umbral
superior)

B2
(Intermedio
alto)

B2+
(Intermedio
alto superior)

C1
(Dominio
operativo

eficaz)
C
(Usuario
competente)

Cc2

(Maestria)

Es capaz de llevar a cabo una entrevista preparada,
comprobando y confirmando informacion, aunque puede que
tenga que pedir de vez en cuando que le repitan lo dicho si la
respuesta de la otra persona es rapida o extensa.

Sabe describir como se hace algo dando instrucciones e
intercambia con cierta seguridad informacién factual sobre
asuntos habituales.

Es capaz de entender las ideas principales de textos
complejos que traten de temas tanto concretos como
abstractos, incluso si son de caracter técnico siempre que
estén dentro de su campo de especializacion.

Puede relacionarse con hablantes nativos con un grado
suficiente de fluidez y naturalidad de modo que la
comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de ninguno de
los interlocutores.

Puede producir textos claros y detallados sobre temas
diversos, asi como defender un punto de vista sobre temas
generales indicando los pros y los contras de las distintas
opciones.

Ofrece retroalimentacion sobre afirmaciones y deducciones
realizadas por otros hablantes y realiza un seguimiento de ellas
para contribuir asi al desarrollo del debate.

Sabe establecer con destreza una relacién entre su propia
contribucién y la de los demas hablantes. Utiliza cierto numero
de mecanismos de coherencia y cohesién para enlazar con
fluidez frases y hacer que construyan un discurso claro,
coherente y cohesionado.

Es capaz de desarrollar un argumento de forma sistematica
destacando adecuadamente sus aspectos mas significativos.
Sabe como demandar cierta compensaciéon haciendo uso de un
lenguaje persuasivo y de argumentos sencillos, de tal modo que
consiga satisfacer sus propositos; indica con claridad los limites
de una concesion.

Es capaz de comprender una amplia variedad de textos
extensos y con cierto nivel de exigencia, asi como reconocer
en ellos sentidos implicitos.

Sabe expresarse de forma fluida y espontanea sin muestras
muy evidentes de esfuerzo para encontrar la expresion
adecuada.

Puede hacer un uso flexible y efectivo del idioma para fines
sociales, académicos y profesionales.

Puede producir textos claros, bien estructurados y detallados
sobre temas de cierta complejidad, mostrando un uso
correcto de los mecanismos de organizacion, articulacion y
cohesion del texto.

Es capaz de comprender con facilidad practicamente todo lo
que oye o lee.

Sabe reconstruir la informacion y los argumentos procedentes
de diversas fuentes, ya sean en lengua hablada o escrita, y
presentarlos de manera coherente y resumida.

Puede expresarse espontaneamente, con gran fluidez y con un
grado de precision que le permite diferenciar pequefios matices
de significado incluso en situaciones de mayor complejidad.

Referencia: Marco Comin de Referencia para Lenguas - Consejo de Europa (2001)
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ANEXO 18

PAUTAS PARA LA PRESENTACION DE TESIS: FORMATO DIGITAL

Cada egresada debera presentar en formato digital su tesis que a la vez contendra
los siguientes archivos:

> 1 archivo en formato PDF con el texto completo de la tesis: caratula, hoja
con nombres completos de los asesores de tesis principales, resumen y
abstract (150 a 250 palabras), dedicatoria y/o reconocimientos, indice de
contenido, indice de tablas, indice de gréaficos, capitulos o cuerpo de la tesis,
conclusiones, referencias bibliograficas y anexos.

> 1 archivo en formato PDF conteniendo planos e imagenes en forma
correlativa tal y como aparece enla tesis (Formato .JPG 0 .PNG).

> 1 archivo en formato .FLV en caso de tener videos.

> Elformulario de cesidn de derecho de autoria para la publicacién digital de la
tesis.

Por tltimo, antes de pasar a custodia de la Biblioteca, cada Escuela Profesional y/o
Facultad que recepcione la tesis, debera revisar el contenido con las

especificaciones mencionadas, afin de evitarla devolucion del mismo.
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ANEXO 19

UNIVERSIDAD FEMENINA DEL SAGRADO CORAZON
UNIFE

PLANTILLA PARA LA PRESEN]'ACION
DE TESIS Y TRABAJOS DE INVESTIGACION DE PREGRADO
Y POSGRADO

Para la elaboraciéon de la tesis y trabajos de investigacién es necesario
estandarizar procedimientos con el fin de garantizar su originalidad y rigor cientifico. Por ello,
la Universidad Femenina del Sagrado Corazon (UNIFE), a través del Vicerrectorado de
investigacion, pone al alcance de sus egresados, estudiantes y docentes, una PLANTILLA
cuyo propdsito es unificar, definir y normar su estructura, aspectos de redaccién y
recomendaciones de forma (interlineado, fuente, entre otros); plantilla que constituye una
forma de conducir dptimamente a las estudiantes en la realizacién de su trabajo de
investigacion.

Elformato general es el siguiente:
Alineacion: Justificado
Fuente: Arial
Tamaro de fuente: 12 puntos
Interlineado: Doble (2 espacios)
Tamafio de papel: A4 (210x297 mm)
Margenes:
- lzquierdo: 3.5
- Superior; 2.5
- Inferior: 2.5
- Derecho:2.5

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

X3

8

X3

S

¢+ Numeracién: colocar nimeros arabigos desde la caratula hasta el fin. La caratula no se
enumera, pero se contabiliza. Los numeros de las paginas se colocaran en el margen
superior derecho.

% Lacubiertadelatesis contiene los mismos datos de la caratula (ver p. 1).

Las tesis en CD (Version digital deberan tener todas las paginas al ie de pagina; el siguiente

recuadro:

,
Tesis UNIFE publicada bajo la licencia Creative Commons
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Margen

logo: 2.8 cm

Alto y ancho del

[ VERSION IMPRESA |1L

Alineacion: centrado
Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlineado sencillo

Si hay subtitulo con letras
mindsculas; fuente 12.

Alineacion: centrado
Minusculas
Fuente: arial 14

\_Y_)

Margen
izquierdo: 3.5

superior: 2.5

Alineacion: centrado
Maydusculas y
minusculas

Fuente: arial 16
Interlineado 1.5

Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Escuela Profesional de... jFuente 14]

[Después de cada titulo dejar 6|espacios (ver indicaciones dadas con las llaves)]

Tesis/trabajo de investigacion present‘adyor

[6 espacios]

6 espacios]

Para optar el T@Io Profesional de...

Asesor «——__
Nombres y Apellidos«—__

Alineacion: centrado
Minusculas

Fuente: arial 12
Interlineado 1.5

[6 espacios]

— [6 espacios]

TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION/TESIS

Alineacion: centrado
Minasculas

Fuente: arial 14
Interlineado 1.5
Nombres y apellidos en
mayusculas y centrado

\_Y_)

Margen derecho:
2.5

Alineacién: centrado
Mindsculas

Fuente: arial 12
Interlineado sencillo

— [6 espacios]

Lima - Peru

(Precisar afio)

Margen
Inferior 2.5
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ao y ancho oel| [ VERSION IMPRESA |
logo: 2.8 cm

Margen Aline?cién.' cent(aqo
superior: 2.5 Mayusculas y mindsculas
Fuente: arial 16

Interlineado 1.5

Universidad Femenina del Sagrado Corazon

Escuela de Posgrado [Fuente 14]

Programa Académico de (Maestria o Doctorado) ... [Fuente 12]

[Después de cada titulo dejar 6 espagios (ver indicaciones dadas con las  llaves)]

[6 espacios]

Alinefacrén.‘ centrado \—Y—}
e — TITULO DE LA TESIS

Fuente: arial 14
Interlineado sencillo

Si hay subtitulo: con letras
minusculas, fuente 12.

.................... Margen derecho:
2.5

[6 espacios] Alineacién: centrado

Mintusculas
Fuente: arial 14
Interlineado 1.5
Tesis presentada por: / Nombre y apeliidos en

mayusculas y centrado

Alineacion: centrado [6 espacios]
Minusculas

Fuente: arial 14
Interlineado 1.5

Para optar el Grado Académico de
MAESTRO(S) EN...

Alineacion: centrado
.. . Maydsculas y
Alineacion: centrado con mencién en [Docencia.... | i iscuias
Mayusculas

Fuente: arial 14
Fuente: arial 14

6 espacios]

Asesor ¢

Margen Nombres y Apellidos
izquierdo: 3.5 —

Alineacion: centrado
Mintsculas

Fuente: arial 12
Interlineado sencillo

[6 espacios]

Alineacion: centrado __—» Lima-Peru
Minusculas . .
Fuente: arial 12 > [Precisar afio]
Interlineado 1.5

Margen
92 inferior: 2.5
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Alto y ancho del
logo: 2.8 cm.

L UM I
0 )

T,

K7
o,
%

Alineacion: centrado
Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlianedo sencillo

Si hay subtiutlo con letras
minusculas; fuente 12.

Tesis/trabajo de.investigaeion presentada y

Alineacion: centrado
Minusculas
Fuente: arial 14

\_Y_)

Margen
Izquierdo 3.5

VERSION DIGITAL

Margen

superior: 2.5

Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Alineacioén: centrado
Mayusculas y
minusculas

Fuente: arial 10
Interlianedo 1.5

Escuela Profesional de ... (Fuente 14)

Para-optar-el.Titul

—

Asesor +————
Nombres y Apellidos“—

Alineacion: centrado
Minusculas

Fuente: arial 12
Interlineado 1.5

[6 espacios]

[6 espacios]

TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION/TESIS

(Después de cada titulo dejgr 6 espacios (ver indicaciones dadas con las
llaves)]

o

Alineacion: centrado
Maytsculas

Fuente: arial 14
Interlianedo 1.5
Nombres y apellidos en
mayusculas y centrado

o Profesional/de ...

[6 espacios]

[6 espacios]

\_Y_)

Margen derecho:
2.5

Minusculas
Fuente: arial 12

Alineacioén: centrado

Interlineado sencillo

— ima - Peru
“—— (Precisar afio)
Margen
Inferior 2.5

Tesis UNIFE publicada bajo la licencia Creative Commons

RESERVED
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VERSION DIGITAL

Alto y ancho del

Alineacion: centrado
Maydusculas y
Margen :
Superior: 2.5 minusculas
logo: 2.8 cm.

Fuente: arial 10

Interlianedo 1.5
Universidad Femenina del Sagrado Coraz6n
oy

.

Eral

Escuela Posgrado (Fuente 12)
Programa Académico de (Maestria o Doctorado) ... (Fuente 12)

e

(Después de cada titulo dejar 6 espacios (ver indicaciones dadas con las
llaves)]

[6 espacios]

TITULO DE LATESIS !
Alineacion: centrado / e .
Mayusculas AZ/Igrgen derecho:
Fuente: arial 14 .
Interlianedo sencillo [6 espacios]
Si hay subtiutlo con letras

minusculas; fuente 12.

Alineacién: centrado

Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlianedo 1.5

Tesisltrabajo presentada-por:

Nombres y apellidos en
/ mayusculas y centrado

L%, 'f6 espacios]
Alineacién: centrado
Minusculas
Fuente: arial 14
Interlineado 1.5

Para optar,ekGradg Académico de
MAESTRO(SYEN /.
con-mencion€n(Docencia ....
Alineacién: centrado / %\ Alineacion: centrado
Minusculas
Fuente: arial 14

5 4 Minusculas
— [6 espacios] Fuente: arial 12
Interlineado sencillo

Asesor

Alineacioén: centrado
a«— .
Nombres y Apellidos Minusculas
“——| Fuente: arial 12
Margen Interlineado sencillo
Izquierdo 3.5

[6 espacios]

Alineacion: centrado — Lima - Peru
Minusculas . ~
Fuente: arial 12 ~ > (Precisarafio)
Interlineado 1.5
Margen
Inferior 2.5
s
Lileol)
—

Tesis UNIFE publicada bajo la licencia Creative Commons
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Margen Minusculas
superior: 2.5 Fuente: arial 12

Los miembros del jurado han aprobado el estilo y el contenido de la tesis
sustentada por:

NOMBRE(S) Y APELLIDOS DE LA(S) TESISTA(S) EN Mayusculas
MAYUSCULAS Fuente: arial 12

Nombre(s) y Apellidos, Asesor

Nombre(s) y Apellidos, Miembro

Nombre(s) y Apellidos, Miembro

Nombre(s) y Apellidos, Miembro

Nombre y Apellidos del Director
Director de la Escuela de Posgrado
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(Hoja en blanco)

91



Margen
superior: 2.5

Alineacion: centrado

Mayusculas, negritas ——» RESUMEN
Fuente: arial 14

[Extension aproximada entre 150 y 250 palabras, a espacio sencillo, sin sangria]

Palabras clave:

Alineacion: centrado
Mayusculas, negritas

Fuente: arial 14 —~——»~ABSTRACT

Keywords:

92



Normas Internas Académicas y de Investigacion

Alineacion: centrado
Maydsculas, negritas

Ma
Fuente: arial 14 argen

superior: 2.5
RECONOCIMIENTOS / DEDICATORIA

[Después de dos espacios vacios se escriben los reconocimientos y/o dedicatoria,
sin sangria y justificado].

[La redaccion es libre y breve, no requiere colocar el titulo y se utilizan hasta 10
lineas como maximo. Puede estar ubicado en el centro en la pagina, justificado o
alineado a la derecha, segun desee el/la tesista, y escrito a espacio sencillo].
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Alineacion: centrado
Mayusculas, negritas
Fuente: arial 14

Margen
superior: 2.5

iNDICE
1 CAPITULO I: TITULO DEL CAPITULO.....ee it

1.1 Primer subtitulo .........................

1.2 Segundo subtitulo .....................

1.2.1 Division del segundo subtitulo..................ooo

1.3 Tercer subtitulo..........................

1.3.1 Division del tercer subtitulo ....

2 CAPITULO II: TITULO DEL CAPITULO........viiiiiiiiieeiieeeii

2.1 Primer subtitulo .........................

2.28egundo SUDEITUIO ...eeeeiiei e

2.2.1 Division del segundo subtitulo

2.3 Tercer subtitulo .........................

2.3.1 Division del tercer subtitulo ....

CAPITULO IlI: TITULO DEL CAPITULO.......covniiieiieieiee

3.1Primer subtitulo .........................
3.2 Segundo subtitulo .....................
3.2.1 Division del segundo subtitulo

3.3 Tercer subtitulo .........................

3.3.1 Division del tercer subtitulo ......

CAPITULO IV: RESULTADOS........

CAPITULO V: DISCUSION DE RESULTADOS ... .ciieeeeaneannnnns

CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES............

REFERENCIAS ...
APENDICE ....oooiiiiiiiieieeeee e
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Alineacion: centrado
Mayusculas, negritas Margen
Fuente: arial 14 superior: 2.5

LISTA DE TABLAS

Tabla Pagina
1. [Titulode latablal.........cooiiiiii e
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Margen
superior: 2.5

Alineacioén: centrado \
Mayusculas, negritas

Fuente: arial 14 LISTA DE FIGURAS
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Margen

superior: 2.5

Alineacién: centrado
Mayusculas, negritas
Fuente: arial 14

INTRODUCCION

[Debe usarse sangria en las primeras lineas de cada parrafo]

97



£5UNIFE

Alineacién: centrado

Margen
superior: 2.5

Mayusculas, negritas

Fuente: arial 14

Parrafo explicativo (optativo).

Mintsculas
. : Fuente: arial 12
1.1 Primer subtitulo

Desarrollo del tema

1.2 Segundo subtitulo

Desarrollo del tema

1.2.2 Division del segundo subtitulo

Desarrollo del tema

1.3 Tercer subtitulo

Desarrollo del tema

1.3.1 Division del tercer subtitulo

Desarrollo del tema
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Alineacion: centrado
Mayusculas, negritas
Fuente: arial 14

Margen
superior: 2.5

CAPITULO II: TITULO DEL CAPITULO

Parrafo explicativo (optativo).

Mindsculas

2.1 Primer subtitulo Fuente: arial 12

Desarrollo del tema

2.2Segundo subtitulo

Desarrollo del tema

2.2.1 Division del segundo subtitulo

Desarrollo del'tema

2.3 Tercer subtitulo

Desarrollo del tema

2.3.1 Division del tercer subtitulo

Desarrollo del tema
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Alineacién: centrado Marge_n
Maydusculas, negritas superior: 2.5
Fuente: arial 14

CAPITULO IlI: TITULO DEL CAPITULO

Parrafo explicativo (optativo)

Mintsculas

3.1 Primer subtitulo Fuente: arial 12

Desarrollo del tema

3.2 Segundo subtitulo

Desarrollo del tema

3.2.1 Division del segundo subtitulo

Desarrollo del tema

3.3 Tercer subtitulo

Desarrollo del tema

3.3.1 Division del tercer subtitulo

Desarrollo del tema
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Margen

Alineacién: centrado superior: 2.5

Mayusculas, negritas \
Fuente: arial 14

CAPITULO IV: RESULTADOS
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Alineacion: centrado Margen
Mayusculas, negritas Superior: 2.5
Fuente: arial 14

CAPITULO V: DISCUSION DE RESULTADOS
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Alineacién: centrado
Mayusculas, negritas Margen
Fuente: arial 14 superior: 2.5

CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Parrafo explicativo (optativo)

1. Conclusiones Mintisculas
Fuente: arial 12

Conclusién 1

Conclusién 2

Conclusion 3

2. Recomendaciones
Parrafo explicativo (optativo)
Recomendacion 1
Recomendacion 2

Recomendacion 3

3. Limitaciones de la investigacion
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Margen
superior: 2.5
Alineacién: centrado
Mayusculas, negritas
Fuente: arial 14 — REFERENCIAS
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Alineacién: centrado Margen
Mayusculas, negritas superior: 2.5

Fuente: arial 14
\ APENDICE

[Si tiene mas de un apéndice cada uno se designara con una letra mayuscula).

APENDICE A

TITULO DEL APENDICE

Desarrollo del tema
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ANEXO 20

Manual Turnitin

turniting))

ESTAS VIENDO: INICIO > UNIVERSIDAD FEMENINA DEL SAGRADO CORAZON > INSTRUCTORES

Acerca de esta pagina
Para agregar un instructor a su cuenta, introduzca el nombre del Instructor, su direccidn de correo electrdr

Agregar Profesor

Para agregar un instructor, introduzca su nombre, apellidos y direccidn de correo
electrénico y haga clic en "enviar”.

Si el instructor ya tiene un perfil de usuario, serd notificado y se le incorporara a su
cuenta de inmediato. Si no tiene un perfil, crearemos uno y le enviaremos una
notificacidn por correo electrénico con una contrasefia temporal.

Nombre de la cuenta
Universidad Femenina del Sagrado Corazdn

Nombre

[ Lucia ]

Apellidos

[ Rios Lopez ]

Correo electronico (nombre del usuario):

[Iuciarinsl@unife edu.pe ]

Enviar

Al docente se le agrega su cuenta en Turnitin, se considera los 2 apellidos.

*kkkkkkkkkkkkkkkkk
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Inicio

| p @ Nuevo | ¥ il Borrartodo £ Marcar todos como leidos

Prioritarios Otros Filt

1 Siguiente: No hay eventos para los proximos dos dias. m £

Turnitin No Reply
1 Una nueva cuenta Turnitin ha sido creada para ti

Bienvenido a Tumitin  jHola Lucia Rios Lopez! Ha sido agregado como instructor a la cuent:

El Docente debe revisar su bandeja de entrada, no deseados u otros.
Donde tendra el correo de Turnitin donde menciona que

“Una nueva cuenta de Turnitin ha sido creada para ti”

Reply<noreply@turnitin.com>

8 proteger tu prvacidad parte del conterudo de exte mensaje se ha bloqueado. Para volver & habiitar las caracteristicas blogueadas, haga ke

suempre el contenudo de este remtente. hags che squi

#:Turnitin Logo

Bienvenido a Turnitin

jHola Lucia Rios Lopez!

Ha sido agregado como instructor a la cuenta Universidad Femenina del Sagrado
Corazén por Enrique Seminario

Es e Ulimo INSruCiorn que $& une a uNa CoMuNIcad Mundial de especialistas en
educacion. Nos complace tenerio con nosotros

iListo para organizar sus clases?

Comenzar

Si tiene aigin problema. visite guides IUMIin Com para obtener respuestas a las

DreguUNtas MAs comunes.

Dar Clic en Comenzar
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rganizar 135 clases de Tumitn es facil 5: CONOCE e ProcediM Nt £n Lan 5010 CLATO PasOS 3PII0S, CONGZCA MAs SODrE (s heframientas de AMINISIracion de clases de Tumitn y 13 form:
e iniciar a los estudiantes. Al finalizar este 11013l PONGA #n Praclica estos F3sos

1. Crear contrasefia

E3 necesano proporcionar una dreccian de cormeo electronico y el apeliido para crear de a cuenta de Tumitiny estatlecer Estos
Gatos ¢ inciuran en el cormeo electronico & incie sesion en Tumiiny personaitzar su cuenta

2. Crear una clase

La creacion e una c1ase 5 & PrIMer PasO Para LSAr 108 servicios Be Tumitin disponibles en Ca0a NSNUCion. Ling clase de Tumitin ie permite agrupar (08 ejercicios y
organizar las entregas de 105 estudiantes. Una vez creadas [as Clases, COMIeNCe a Crear ejercicios.

Leamas

3. Agregar un ejercicio

Una vez preparads la clase, 65 mOmento de agregar el primer ejercicio base Una vez creacos los
RTINS, DustE COMENZar 3 aQregar estLOaNtes 3 1a Clase

Leamas

% | Agregar estudiantes uno por uno

Existen Tes Caminos pOSIDIES Para agregar estudiantes. Una f01ma practica pusde Ser agregar 1o estuciantes uno por
de estudiantes de una sola vez Ora cuenta propia y a su propi

Pasos rapidos para conocer la herramienta.

rganizar ias clases de Tumitin es fici s £ntan scio cuars . noaraks
‘sl ponga en oricaca emos casos

1. Crear contrasefia

ES necesan pracor cnar s Greccin Ge COmes shecinc y o oM para Crear 18 Contraseta Ce la Cuents de Tumitn y estabiecer l normaciin de seguncad ESIos Satos se nclurdn #1 el COMes slectioncs
00 BaTnCa A COMABCON MCH 37 #7 TTN § SOMANCE B DISONITI Su Ctta

2. Crear una clase

L8 creacon ce e Came w3 o o s Tumtn casa mttcin Lma case 2e Turmtn i Sermie 8508 3 eRrC § SIG8nIa 83 SneGes Se O3 €9t a-tes Lna el
creacas as clases comence s rewr eescos,

Lea mis

3. Agregar un ejercicio

LB e DrEORTaCE 3 ClSSe 5 TOTENTE CF BGTEGH 8 DNTH SO0 LN RO 08 Tun 6 18 DESE DI SCEOT SNTEGES Cf K08 SSIUCATIES. LS /8T RG0S 108 SETTCON. DURE COTENIN B BTG
esuzaes 3 s case

Lesmis

® | Agregar estudiantes uno por uno

Exanen s CamiNGs D8 ies 38 BOUEGS” SSTUTATIES. LUn oM TACTCS DUB0R 56 SGURgEF o8 ESTC8NTES UnC 007 U7 © SHGRF L8 Kt D81 BUEGR” U3 13N SECCTO" CF ESRLCETIES 08 s 508 vez O3
tematia e perir s 03 estucantes se ric-5an SO Cuerta P0Gy 8 84 OO TS

Lea mis

Clic en “Crear contrasena”
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Configuracién de la cuenta

Para configurar la cuenta, introduzca su direccion de correo electronico y su
apellido.

Direccion de Correo Electrénico
luciariosl@unife.edu.pe

Apellido
Rios Lopez

Puede enconirar esta informacidn en el cormeo elecirdnico de bienvenida de Tumnitin.

Si ya no tiene acceso a este commeo elecirdnico, pida a su instructor de Tumitin que busgue la
direccisn de correo electrénico. Si usted es un instructor, consulte al administrador de Tumitin
para obtener |a informacidn.

Induir su correo Institucional.

Donde dice Apellido, incluir los dos.

turnitinJ)

Configuracion de la cuenta

Para validar su cuenta, enviamos un coreo electronico a: luciariosi@unife.edu.pe

Tiene 24 horas para hacer clic en el vinculo incluido en el comeo electronico y
continuar con la configuracion de su cuenta.

Seguido le sale el aviso que se le enviara un correo para validar su cuenta.
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“ree su Turnitin contrasena

Hoy, 181
Lucia Rios Lopez ¥

. Turnitin No Reply<noreply@turnitin.com>

Estimado Lucia Rios Lopez,

Para finalizar la configuracion de su cuenta de Turnitin, haga clic aqui para crear la contrasefia.

Si tiene problemas al hacer clic en el vinculo suministrado, simplemente copie y pegue la siguiente URL en el navegador:
https://www.turnitin.com/login_reset.asp?lang=es&id=dB8ae0874cab2d482cbd0cc21cd 157273&account_setup=1

#5u vinculo caducé?

Su vinculo para crear la contrasefia es vdlido por 24 horas. Si advierte que caducd, haga clic aqui para solicitar un nuevo vinculo
Si tiene problemas al hacer clic en el vinculo suministrado, simplemente copie y pegue la siguiente URL en el navegador:

https://www_ turnitin.com/password reset1.asn?lana=es&account setun=1

Revisar su bandeja de entrada, no deseados u otros.
Dar clic en “Para finalizar la configuracidn de su cuenta en Turnitin, haga clic aqui para

Crear la contrasefia”

Para finalizar la configuracién de su cuenta, introduzca una contrasefia.

La contrasefia debe tener entre 6 y 12 caracteres de longitud, y contener al
menos una letra y un namero.

Contrasefa

Confirmar contrasefia

Crear contrasefia |cancelar

Crear una contrasefia segura que contenga mayusculas, mindsculas y nimeros.

Minimo 6 y como méaximo 12 caracteres.
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Configuracion de la cuenta

finalizada

Ahaora puede iniciar sesion en la cuenta con su direccidn de correo electrdnico y
Su contrasefia:

Iniciar sesidn ahora

Finalizada la configuracién dar clic en “Iniciar sesién ahora”

turnitin&J)
Iniciar sesidén en Turnitin

Direccion de cormreo electronico

luciariosl@unife.edu.pe

Contrasefia (Iniciar sesion en Turnitin)

iDesea crear su perfil de usuario? Haz clic aqul.
£Olvidaste tu contrasefia? Haz clic aqul

Politica de privacidad

Mos tomamos su privacidad muy en serio. Por eso, no brindamos sus detalles a
empresas externas con fines publicitarios. Podemos compartir su informacicn
con nuestros socios externos UNICAMENTE para ofrecer nuestro servicio.

Inicio de Sesion

Para iniciar sesion digitar su correo institucional y la clave que cre6.
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iBienvenido a Turnitin!

Usted ha sido agregado como instructor a la cuenta Universidad Femenina del
Sagrado Corazon.

Antes de empezar, le pedimos que confirme su informacion de usuario. Tendra la
oportunidad de configurar su pregunta y respuesta secretas. Si lo cree necesario, puede
cambiar cualquier otro dato.

Cuando termine, haga clic en "siguiente" para continuar.

Su correo electronico «

luciariosl@unife.edu pe

Pregunta secreta «

Por favor, selecciona una pregunta secreta. v
Por favor, selecciona una pregunta secreta.

£Con qué cancion bailo lento por primera vez?

¢ De qué autor recuerda haber leido un libro por primera vez? o
¢Como se lamaba la calle donde crecia? |
¢De qué marca y modelo fue su primer auto?
iDe qué superhéroe se disfrazo por primera vez?
¢ Como se llamaba su mejor amigo de la infancia? —
ZEn qué ciudad o pueblo se conocieron sus padres? |
£Cual fue el primer lugar al cual vizj6?

£ Cual fue la primera pelicula gue vio en el cine?
¢ Como se llamaba el primer album que compra?
Rios Lopez |

Para recuperar su contrasefia en caso se olvide,

debera agregar una pregunta secreta.
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iBienvenido a Turnitin!

Usted ha sido agregado como instructor a la cuenta Universidad Femenina del
Sagrado Corazon.

Antes de empezar, le pedimos que confirme su informacion de usuario. Tendra la
oportunidad de configurar su pregunta y respuesta secretas. Si lo cree necesario, puede
cambiar cualquier otro dato.

Cuando termine, haga clic en "siguiente” para continuar.

Su correo electronico «

| luciariosl@unife edu pe ‘

Pregunta secreta «

[ Cémo se llamaba la calle donde crecio? v

Respuesta a la pregunta «

| Ayacucho ‘

Su nombre «

| Lucia

Sus apellidos «

| Rios Lopez ‘

Siguiente

Ver ejanplo.
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Acuerdo del Usuario

Nuestro acuerdo de usuario se ha actualizado. Por favor, lee nuestro acuerdo de

usuario y haz clic en "Acepto - Continuar” 0 "No acepto - Cerrar Sesion" para aceptar o
rechazar sus términos y condiciones:

Acuerdo de licencia de usuario final de
Turnitin

*Los usuarios que se encuentran fuera de 1a Union Euvropea deben
consultar 1a Seccién A solamente.

**Los usuarios que se encuentran en la Union Evropea deben consultar

| Acepto— Continuar |

No acepto -- Cerrar sesion

Acuerdo de licencia finalizado.

Acerca de esta pagina

E520.88 5 pigNE 38 FCO COMO MEPACX PR ST 1A CIRSS Puitd o 0K AQRRJH CISE" PIR MOSYIN 06 SRTCOR Y 108 WEOMOS 30 40 CSH. NJR CIC 80 6 ROMEND 08 1088

Universidad Femenina del Sagrado Corazon

ot i cnes. || i e _
TosaS 1S CaeS N 1AAKIAC PRCE v y ACLBATIN GCTES CHSAS. SACCOR 8 PESIIAS ‘DG4S IASITICES 00038 CONTES SCCSMTH y CATAN T 06 B4 50 3 CHSA PCH00 O3 S000% &

—p—

Usted ya ingreso al Turnitin
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ANEXO 23

LINEAMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS, DE PRACTICAS

PRE-PROFESIONALES Y PROFESIONALES

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos que deberan cumplirse para la suscripcion de convenios,
adenda y/o prérroga de Practicas Pre Profesionales y Profesionales que la Universidad
Femenina del Sagrado Corazén - UNIFE, suscribe como entidad de Formacion
Profesional.

ALCANCE: ]
Todas las Facultades de la UNIFE.

PROCEDIMIENTO:

1.

Las solicitudes de suscripcion de convenios, adendas y/ o prorrogas de practicas
pre profesionales y profesionales son presentadas por las instituciones o entidades
interesadas, estudiantes o egresadas ante la Facultad correspondiente.

. En estos convenios la primera instancia son las Escuelas Profesionales de cada

Facultad de la UNIFE, que deben verificar los siguientes datos en el texto del
convenio: )

N°de RUC dela UNIFE. )

Nombres y Apellidos del (Ia) representante de la UNIFE.

N°de DNI del (Ia) representante de la UNIFE.

Nombres y Apellidos de la Estudiante o Egresada.

Verificar sila modalidad de practicas es la correspondiente.

Verificar el ciclo de la estudiante.

. La Escuela Profesional luego de verificar estos datos debera remitirlo al Area Legal

Interna, quien dara su conformidad o no en relacion a los aspectos formales y
legales del convenio.

. Los convenios son firmados por la Rectora quien podra delegar la firma al Decano

de laFacultad correspondiente.

. En caso estos convenios incluyan becas académicas, material didactico,

infraestructura, capacitaciones entre otros, seran derivados a las éareas
correspondientes.

. Los convenios seran archivados en las Facultades respectivas.
AreadeApoyo Legal La Molina, mayo 2016
Interno
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ANEXO 24

LINEAMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO, ESPECIFICOS Y

RENOVACIONES

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos que deberan cumplirse para la suscripcion de convenios
entre la Universidad Femenina del Sagrado Corazon — UNIFE con instituciones
nacionales y extranjeras interesadas en desarrollar actividades conjuntas en éreas de
interés comun.

ALCANCE:

Todas las dependencias de la UNIFE.

PROCEDIMIENTO

1. Las solicitudes de suscripcion de convenios marco, especificos y renovaciones
seran presentados ante el Rectorado por Vicerrectores, Decanos, Director de la
Escuela de Posgrado, Directores o la Comision Ejecutiva de Cooperacion y
Relaciones Internacionales (CECRI).

2. Las dependencias internas de la universidad en coordinacion con la institucion
externa para la elaboracion del proyecto de convenio, el mismo que sera
consensuado con el vicerrectorado correspondiente.

3. Los Vicerrectorados solicitaran un informe al Area Legal Interna sobre los
aspectos formales y legales del proyecto de convenio, cuidando de salvaguardar
losintereses y propdsitos de la universidad.

4. En caso de existir observaciones en el texto del convenio, el Vicerrectorado
correspondiente devolvera a las unidades académicas respectivas para que
levante las observaciones con la institucion externa.

5. Una vez concluidos los pasos anteriores, el convenio sera derivado al Consejo
Universitario para su aprobacion y la firma respectiva de la Rectora.

6. Ladependencia generadora del convenio coordinara los trdmites de suscripcion
delmismo entre las instituciones participantes.
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7. LaSecretaria General de la universidad, emitira la respectiva Resolucion Rectoral
aprobando la suscripcidn del convenio y remitira una copia al Rectorado, a los
Vicerrectorados, segun corresponda, y al Area Legal Interna.

8. Todo convenio marco suscrito por la Universidad Femenina del Sagrado Corazén
—UNIFE sera valido solo si esta firmado por la Rectora y cuente con la Resolucion
Rectoral respectiva.

9. Las renovaciones de convenios especificos seguirdn el mismo procedimiento
sefialadoennumerales 1,2,3,4y5.

10. Los Convenios Internacionales seran presentados por la Comision Ejecutiva de
Cooperacién y Relaciones Internacionales (CECRI), siendo la primera instancia
para su revision en coordinacion con la institucion extranjera.

11. Con el visto bueno del CECRI el convenio sera elevado al Consejo Universitario.

Sélo cuando se considere pertinente se solicitara opinion del Area de Apoyo
Legal Interno o de la Direccion General de Administracion.

Areade Apoyo Legal Interno LaMolina 30 de mayo, 2016
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ANEXO 25

REGLAMENTO DE LA COMISION EJECUTIVA DE COOPERACION Y RELACIONES

Articulo 1:

Articulo 2:

Articulo 3:

Articulo 4:

INTERNACIONALES - CECRI

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES Y BASE LEGAL

El presente Reglamento tiene como objetivo normar el funcionamiento de
la Comision Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones Internacionales, CECRI;
de la Universidad Femenina del Sagrado Corazdn con el propdsito de reforzar
las relaciones y la cooperacion internacional en el campo educativo, cientifico,
tecnoldgico y cultural con sus pares, instituciones de educacion superiory otros
centros de investigacion, innovacion y desarrollo, asi como de la contribucién a
la atencion de las necesidades de la sociedad.La Investigacion en UNIFE tiene
como fines el desarrollo del conocimiento; el avance de la ciencia y tecnologia;
la promocion humana —individual y colectiva—y la contribucién a la creacién de
un nuevo orden social.

La base legal del presente Reglamento se sustenta en la Ley 30220 (Ley
Universitaria), Estatuto, Reglamento Académico, Reglamento General de
Investigacion y Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad Femenina
del Sagrado Corazon - UNIFE.

El presente Reglamento tiene por finalidad establecer las normas y
procedimientos que orientan la organizacién, desarrollo y evaluacion de las
actividades que se derivan de la gestion de convenios o acuerdos orientados al
intercambio de conocimientos, experiencias y tecnologias, la movilidad
universitaria, la investigacién y produccién cientifica y a la ejecucion de
proyectos de impacto social, econémico y/o tecnoldgico, con entidades
extranjeras.

TiTULO Il
NATURALEZA, OBJETIVOS, FINES Y ALCANCE

La cooperacion y las relaciones internacionales se desarrollaran sobre la base
del beneficio mutuo para el fortalecimiento y la proyeccion internacional de la
UNIFE, a partir del intercambio de experiencias, la movilidad horizontal de
docentes, estudiantes e investigadores, la concertacién de trabajos multi e
interdisciplinarios, de desarrollo académico, investigacién y transferencia
tecnolégica.
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Articulo 5:

Articulo 6:

Articulo 7:

Articulo 8:

Articulo 9:

Objetivos

a) Impulsar la movilidad de estudiantes, profesores, investigadores y
personal administrativo.

b) Desarrollar mecanismos que permitan el reconocimiento y la
convalidacion de periodos de estudios.

c) Intercambiar experiencias de éxito paracomplementar capacidades.

d) Promoverlavisibilidad y proyeccién internacional de la UNIFE.

Fines

a) Elposicionamientointernacional de la UNIFE.

b) Laarticulacién aredes académicasy de investigacion internacional.

c) El fortalecimiento académico a través de la movilidad universitaria y la
investigacion.

El presente Reglamento, es de cumplimiento para la Comisién Ejecutiva de
Cooperaciony Relaciones Internacionales.

TiTULO Il ,
DE LA CECRI, FUNCIONES Y ORGANIZACION

De la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales —
CECRI

La CECRI es una instancia funcional aprobada por el Consejo Universitario en
su sesion N° 971 del 5 de mayo del 2010 que promueva la proyeccion
internacional de la UNIFE desde su posicionamiento institucional, en
interaccion con el entorno nacional e internacional para contribuir a su
excelencia académica, impulsando la investigacion, extension y proyeccion
social.

Organizacion

La Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales tiene dos

instancias:

a) Dedecision: que corresponde al Rectorado, al Vicerrectorado Académico, y
al Vicerrectorado de Investigacion.

b) De apoyo: para dar viabilidad a los compromisos de la UNIFE se designa
mediante Resolucién Rectoral a los docentes que conforman la CECRI,
sobre la base de las siguientes areas:

1. Relaciones Interinstitucionales
2. Movilidad universitaria
3. Programas, Proyectos y Consultorias
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Articulo 10:

Articulo 11:

Los miembros del CECRI seran designados por la alta direccion y ratificados por
el Consejo Universitario, para un periodo de cuatro afios.

Perfil del docente que conformala CECRI:
Los miembros que conforman la Comisién Ejecutiva de Cooperacion y
Relaciones Internacionales, deben cumplir con los siguientes requisitos:

Ser capaz de comunicar, gestionar la firma de convenios, proyectos de
investigacion, y promover la movilidad de docentes y estudiantes a nivel
nacional e internacional.

Estar preparado para trabajar en equipo y en situaciones bajo presion.
Conocerlaestructuray funcionamiento de la CECRIy de la universidad.
Tener manejo fluido a nivel oral y escrito del idioma inglés y, de preferencia,
de una segunda lengua extranjera.

Poseer habilidades para construir relaciones.

Demostrar proactividad, actitudes sociales, asertividad y responsabilidad
en las tareas que se le encomiende.

Funciones dela CECRI:

Coordinar, gestionar, recibir y canalizar iniciativas para impulsar el proceso
de internalizacion de la universidad.

Expresar opinion sobre las propuestas y solicitudes de cooperacion y
relaciones internacionales que comprometan la participacion de la UNIFE.
Identificar y concertar recursos de financiamiento de organismos
cooperantes nacionales y/o extranjeros.

Llevar el registro de los instrumentos de cooperacion concertados con
organismos nacionales y/o extranjeros que tengan como fin la
internacionalizacion de la UNIFE.

Evaluar los proyectos que apoyen la investigacion cientifica y tecnoldgica y
fomenten la cooperacion interinstitucional mediante la creacién de espacios
de intercambio de docentes y estudiantes.

Evaluar los acuerdos académicos, entre ellos la doble titulacion, de
intercambio cultural o de transferencia tecnoldgica y, de movilidad
estudiantil y de docentes.

Recomendar y/o viabilizar la ejecucion de proyectos de investigacion y
desarrollo conducidos bajo responsabilidad de docentes UNIFE, que
cuenten con financiamiento de organismos cooperantes nacionales y/o
extranjeros y, que proponga la incorporacion de las estudiantes en su
desarrolloy ejecucion.
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Articulo 12

Articulo 13:

h)

Difundir las de oportunidades de financiamiento externo por parte de
organismos nacionales e internacionales para el logro de los objetivos de la
cooperacion y las relaciones internacionales de la UNIFE.

Gestionar las iniciativas de cooperacién, ante la Presidencia de la Comision
Ejecutiva, ejercida porla Rectora de la Universidad.

Las dareas de la Comision Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones
Internacionales que comprenden las sefialadas en el Articulo 9°, se basan en la
siguiente descripcion:

a)

Relaciones Interinstitucionales

Es competente para el establecimiento 0 mantenimiento de las relaciones
interinstitucionales de internacionalizacién de nuestra universidad vy,
depositaria de toda la documentacién que compete a las funciones de la
Comisiény del seguimiento de los Acuerdos que en ella se tomen.

Movilidad universitaria

Es competente para promover la participacion de estudiantes, mujeres y
varones, de pregrado y posgrado, docentes e investigadores en periodos de
estudios o estancias, investigaciones o pasantias con universidades
peruanas o del extranjero.

Programas, Proyectos y Consultorias

Es competente para identificar oportunidades de proyectos de colaboracion
e investigacion con participacion de las Escuelas Profesionales y facilitar la
actividad de consultoria de las unidades académicas o a nivel profesional.

TITULO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA CECRI

La gestion de la Cooperacién y Relaciones Internacionales en la UNIFE
conllevaa:

a)

b)

La preparacion del Plan de Funcionamiento y Desarrollo a ejecutar
anualmente; dicho plan debera cumplir con los objetivos especificados enla
Directiva que sobre el particular sea aprobada para cada afio.

La entrega del material documentario para dar viabilidad a las funciones
asignadas.
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c¢) La atencion de las estudiantes y docentes segun las areas de la CECRI
descritas en el Articulo 9° del presente Reglamento

d) Elestablecimiento de un horario de reuniones por lo menos una vez almes o
cuantas veces sea necesario para el seguimiento de los acuerdos de la
CECRI.

e) La informacion oportuna a la Alta Direccién de la UNIFE sobre los
compromisos que requieren la aprobacion correspondiente.
La preparacion del informe anual de evaluacién de las actividades
realizadas.

~ TiTuLov ,
DE LA COORDINACION CON LAS UNIDADES ACADEMICAS

Articulo 14: Las unidades académicas son las instancias de la universidad que proveen la
demanda de cooperacion internacional para fortalecer el desarrollo académico
de las estudiantes a través de la movilidad universitaria, desarrollo de proyectos
académicos o de investigacion.

Articulo 15: Las unidades académicas podran sugerir instituciones o centros

internacionales de interés para fortalecer la actividad académica y de
investigacion

DISPOSICIONES FINALES

Primero:  Todos los acuerdos institucionales con instituciones extranjeras deben ser
puestos en conocimiento de la CECRI

Segundo: Los casos no previstos en el presente reglamento podran ser presentados a la
CECRI.

Tercero:  EIReglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacién por
el Consejo Universitario.

La Molina, 19 de octubre de 2016
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ANEXO 26

DEFENSORIA UNIVERSITARIA
MECANISMOS DE ATENCION
1.- Pedidos de Informacion /orientacién/consultas

1.a) Recibidos dichos pedidos por el Defensor Universitario, son revisados por
el mismo, quien procede a su estudio para su atencion.

1.b) Se brinda al interesado la informacién u orientacion solicitada o se le
deriva al area respectiva.

1.c) Sedeja constancia del nombre del solicitante y una referencia general de
surequerimiento en el libro de atenciones respectivo.

2.-Atencion de denuncias y reclamos

2.a) Recibidas las mismas, son evaluadas por el Defensor Universitario para
su pertinencia conforme a las atribuciones del area y proceder a su
registro

2.b) De ser pertinentes, son derivadas al &rea respectiva, promoviendo desde
la Defensoria la mas justa solucion al problema

2.c) Luego, se hace un seguimiento del caso para verificarse si se cumplio con
atenderse alinteresado.
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