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(Aprobado en C.U. N° 1431 del 11 de noviembre 2020)

1. BASES LEGALES

Estas normas se sustentan en la Ley Universitaria 30220, el Estatuto UNIFE, el
Reglamento Académico, el Reglamento General de Investigacidon, el Reglamento
General de Grados y Titulos, el Reglamento del Personal Docente, los lineamientos
del Rectorado y cuentan con la aprobacién del Consejo Universitario, D.S 008-2020-
SA declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90)
dias calendario y dicta medidas de prevencién y control del COVID-19 , D S. 044-
PCM que declara Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan
la vida de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19, RVM_N__081-2020-MINEDU
Disposiciones para la prevencion, atencion y monitoreo ante el Coronavirus (COVID-
19) en universidades a nivel nacional, RVM_N__085-2020-MINEDU Orientaciones
para la continuidad del servicio educativo superior universitario, en el marco de la
emergencia sanitaria, a nivel nacional, dispuesta por el Decreto Supremo N° 008-
2020-SA, Ley 29947 Ley de proteccidon a la economia familiar respecto del pago
de pensiones en institutos, escuelas superiores, universidades y escuelas de
posgrado publicos y privados.

2. OBIJETIVO

Normar y definir las normas bdasicas y determinar las medidas necesarias para
orientar las dreas académicas en todas las Facultades y la Escuela de Posgrado de
UNIFE para la ejecucién del trabajo en forma remota o presencial; a fin de lograr la
planificacion integrada de las distintas unidades académicas, asi como facilitar la
organizacién y seguimiento de las actividades académicas.

3. DE LA PROGRAMACION DE LOS SEMESTRES ACADEMICOS

3.1 Para el dictado de clases en el Primer Ciclo de EE.GG. se procurard que el
docente tenga experiencia y sea el mas calificado para el trabajo con
ingresantes, a fin de procurar no sélo el aprendizaje de un curso, sino la
adaptacion de la estudiante al sistema universitario. Por ello, debe
considerarse que los docentes de los cursos sean propuestos por las Escuelas
Profesionales en coordinacién con el area de Estudios Generales.

3.2 Podrdn matricularse en los cursos del Ciclo Académico Complementario de
verano, las ingresantes de diciembre, por la Modalidad de Traslado Externo o


https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/566448/DS044-PCM_1864948-2.pdf
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/566448/DS044-PCM_1864948-2.pdf
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/574842/RVM_N__085-2020-MINEDU.pdf
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las de Mediana Edad que cursaron estudios universitarios en afos anteriores
a su ingreso a UNIFE, y deseen adelantar estudios de nivelacién de su
curriculo.

4. PROGRAMACION ACADEMICA DEL CICLO COMPLEMENTARIO DE VERANO

4.1

4.2

4.3

Los meses de enero, febrero y marzo, se destinardn a programar, en cada
Facultad, el desarrollo de diversas actividades académicas que garanticen la
calidad de los servicios a ofrecerse: Programacién y Desarrollo Curricular,
Investigacion y Proyecciéon Social; reuniones de Coordinacion, de
Autoevaluacién y Actualizacidon Docente, asi como la formulacién del Plan de
Funcionamiento y Desarrollo de la UNIFE.

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 aprobacidn respectiva.

Para la elaboracién de proyectos nuevos se recomienda el esquema, que se
incluye en el Anexo 9.

Cursos comunes para el Ciclo Complementario - 2021.

| CICLO

Filosofia |

Teologia |

Comunicacioén |

Matematica

Métodos de Estudio

Historia de la Cultura Peruana (Nutriciéon y Dietética lleva en el Il Ciclo) y
Administracion de Negocios Internacionales (lleva en el lll Ciclo).

Fundamentos de Psicologia

Il CICLO

Logica
Sociologia
Comunicacién Il
Historia Universal

[l CICLO
Filosofia Il
Teologia Il
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Ecologia (Nutricidon y Dietética y Administracién de Negocios Internacionales lo
llevan en el Il Ciclo).
Realidad Nacional (Arquitectura, Nutricion y Dietética, Traduccion e
Interpretacion y Administracién de Negocios Internacionales lo
llevan en IV Ciclo).

IV CICLO
Iglesia y Doctrina Social
Literatura Peruana y Latinoamericana (Psicologia lleva en el IlI ciclo).

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

4.5 Lajornada horaria para Estudios Generales es preferentemente en la mafana.
Se debe programar horarios en la tarde para las estudiantes de los ciclos
avanzados, a partir del VIII Ciclo para la realizacidn de las practicas.

5. DE LOS PLANES DE ESTUDIO Y MODIFICACIONES CURRICULARES

5.1 Se mantiene el formato de los Planes de Estudios, con los créditos
correspondientes, durante el 2021.
Los planes de estudios tendran en cuenta que el crédito académico de
acuerdo a la Ley 30220 es:

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

Ejemplo:
PLAN DE ESTUDIOS
Teoria Practica
Pre Horas 1
L. Horas Horas Crédito
Curso Requisit | Semanale
Semestrales | Semestrales
X 16 X 32
Filosofia | 3 3x16=48 -- 3.0
4 2x16=32 2 x16=32 3.0
Lengua |
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Mdusica | 5 2x16=32 3x16=48 3.5

TOTAL

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Los estudios de Segunda Especialidad, respetando las disposiciones del
Estatuto, tendran contenido minimo de 40 créditos.

Los Programas Académicos de la Maestria en Educacion, Psicologia, Derecho
y Nutricidn, tienen una duracion de 3 ciclos académicos, con un contenido
minimo de 48 créditos.

Los Programas Académicos de Doctorado en Educaciéon y Psicologia tienen
una duracidn de 6 ciclos académicos (3 afios), con un contenido minimo de 64
créditos.

Los estudios de Diplomados de Posgrado, son estudios cortos de
perfeccionamiento profesional, en areas especificas. Se debe completar
minimo 24 créditos.

Las Unidades Académicas pueden desarrollar programas de educaciéon a
distancia, basados en entornos virtuales de aprendizaje. Estos programas
deben tener los mismos estandares de calidad que las modalidades
presenciales de formacién

Las modificaciones curriculares respetaran los cursos de las areas: Axioldgica,
Cultura General y de Actividades Académicas. Se deberda tener en
consideracién las indicaciones de la Superintendencia Nacional de Educacién
y la Ley 30220.

Cada Escuela Profesional debe tener los planes de estudios con su respectiva
Resolucién de aprobacidn de la carrera profesional y de la udltima fecha de
actualizacion 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 duraciéon minima de cinco afos, realizados
en un maximo de dos semestres académicos regulares por afio.
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. 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 duracién minima de 48 créditos

académicos.

. Programas de doctorado con una duracién 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.

Los planes de estudios de las Escuelas Profesionales incluirdn un curso 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 su ingreso, la necesidad del aprendizaje del idioma inglés.

DE LAS CATEDRAS

6.1

6.2

Las catedras se agruparan por areas de conocimiento, de acuerdo a la
naturaleza y objetivos de los cursos; 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.

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

DE LOS DOCENTES

10
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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.

2. Elgrado de Maestro o Doctor, para maestrias y programas de
especializacién.
3. El grado de Doctor, para la formacion 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 adecuacion. El 10
de mayo 2020, se ha ampliado el plazo de adecuacion para los docentes de las
universidades, hasta el 30 de noviembre del 2021, segun el Decreto Legislativo
1496, de lo contrario, seran considerados en la categoria que les corresponda o
concluye su vinculo contractual, segun corresponda.

Los docentes que reingresan a la docencia, deberan actualizar sus documentos en
la Oficina de Personal y sus datos en sus respectivos Departamentos Académicos,
acompafiando copia de su grado de maestro o doctor.

7.1 De los Docentes nombrados

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

7.1.2  Alinicio de cada Afio Académico, los docentes ordinarios de la Universidad
formulardan Declaracién 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 Declaracidn Jurada se entregard a la Oficina de
Personal (Art. 992 - Reglamento de Personal Docente — No. C.U. 391 del
25.09.96).

7.1.3  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
dedicacidén exclusiva. (Art. 85.1, Ley 30220)
También podrd desarrollar actividades profesionales sin desmedro del
cumplimiento del horario y de las tareas que le encomiende la UNIFE (Art.
9592 - Reglamento de Personal Docente — C.U. No. 391 del 25.09.96)

11
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7.1.4

7.1.5

Los docentes nombrados, podrdn asistir a los cursos de capacitacion, sin
perjuicio de su actividad docente. Si la capacitacién implica mas de 3 dias,
deberdn presentar una solicitud de permiso por conducto regular al
Consejo Universitario con 8 dias de anticipacién, donde, también, indicard
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.

7.2 De los Docentes Contratados

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

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.

El proceso de contratacidn de docentes se realiza sélo cuando los docentes
ordinarios no alcancen a cubrir los cursos del Plan de Estudios o cuando se
requiere de un especialista en la materia. Los requerimientos de docentes
seran publicados en la 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
con presentar su “Hoja de Vida” documentada al Departamento respectivo
(debe anexar copia fotostatica legalizada o autenticada de los diplomas de
grados vy titulos y la constancia del registro en la SUNEDU). El expediente
debe remitirse a la Oficina de Evaluacidon y Calidad para su categorizacién,
requisito necesario para que los docentes sean incluidos en la carga
académica.

Asimismo, el docente estard adscrito al Departamento que corresponda,
segln el area de su especialidad. En caso de poseer mas de una
especialidad se le considerara dentro del Departamento en cuya area
ofrezca el mayor numero de horas.

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 2021-I
y 2021-II.

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.

12
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7.2.6

7.2.7

7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

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. (Ver Anexo 1)

Los (as) docentes contratados(as) ingresantes tendran que asistir al
Programa de Induccidn de Informacién Académica que organiza el
Vicerrectorado Académico en coordinacién con la Oficina de Evaluaciény
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 estd adscrito.

De la Jornada Laboral

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

La supervisiéon del cumplimiento de los horarios y de la asistencia del
docente, es responsabilidad directa del Director del Departamento
Académico al que esta adscrito el docente, en coordinacién con los
Directores de Escuelas Profesionales (pregrado), los Directores de
Programas Académicos (posgrado), la Coordinacidn de Estudios Generales.
(Horario regular y horario diferenciado), y el Vicerrectorado Académico.

Los docentes deben recuperar las horas no cumplidas con la autorizacién
del Director del Departamento Académico, previa coordinacién con el/la
Director(a) de la Escuela Profesional (pregrado) o el/la directora(a) del
Programa Académico (posgrado). Se asignard un aula libre, y horarios
convenientes; inclusive, si estas horas corresponden a las actividades de
desarrollo personal y social.

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

Los docentes nombrados o contratados, para el dictado de un curso, 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 Direccién del Departamento Académico y a la
Direccién de la Escuela Profesional (pre-grado) y al Director(a) de la Escuela
de Posgrado, para que adopten las medidas correspondientes.
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7.3.5

7.3.6

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 autorizacién del Director(a) del Departamento
Académico y del Director de la Escuela Profesional (pregrado) o el Director
del Programa Académico (posgrado), quienes evaluardn 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 de Actividades).

El seguimiento de las horas no lectivas se hara por el Director(a) del
Departamento Académico respectivo a través del registro correspondiente
(Anexo 3y Anexo 10).

7.4 De las vacaciones

7.4.1

7.4.2

7.4.3

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 sujecién al Articulo 180, inciso d) del Estatuto de
la UNIFE. El Director(a) de la Oficina de Personal, remitira el consolidado
de la informacién a los Vicerrectorados.

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
de las horas lectivas.

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

Los docentes ordinarios solicitaran sus vacaciones No Presenciales y/o las
Presenciales en los meses de enero, febrero, julio, agosto y diciembre, sin
afectar las labores académicas. Cualquier situacidn excepcional, en el caso
de las vacaciones presenciales, requeriran la autorizacion de las
autoridades competentes.
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7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

Los docentes ordinarios en ningln caso saldran de vacaciones en el mes
de marzo.

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.

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

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,
gue 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
areas respectivas.

Los docentes ordinarios de 30 a 40 horas (sin cargo) podran ser asignados
a comisiones especiales académicas de UNIFE, previa coordinacién con el
docente y el Director del Departamento respectivo.

7.5 DelaCarga Académica

7.5.1

7.5.2

7.5.3

La Carga Académica de Horas Lectivas se elabora de conformidad con el
Plan de Estudios (plan de estudio vigente y/o transitorio) que desarrolla
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 vy
administrativas) y de administraciéon y gobierno, se elabora segun la
solicitud de las autoridades de las diferentes &reas de la UNIFE,
debidamente coordinado con los Vicerrectorados respectivos.

El proceso de estructuracién de las Cargas Académicas se inicia con los
docentes ordinarios; sélo en casos estrictamente necesarios se propone la
contratacién 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 Directores de los Programas Académicos de
Posgrado con aprobacion del Director de la Escuela de Posgrado, segun los

15



Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Vicerrectorado Académico

754

7.5.5

7.5.6

7.5.7

7.5.8

7.5.9

7.5.10

7.5.11

requerimientos de las diferentes Escuelas Profesionales, Unidades
Académicas y Administrativas de la UNIFE.

Los ciclos regulares tienen una duracién de 16 semanas.

El Ciclo Académico Complementario (verano), tiene una duracién de 08
semanas, se debe duplicar la hora semanal, tanto en teoria como en
practica segln sus respectivos curriculos. Aprobado en Consejo
Universitario n° 1430 del 28 de octubre 2020.

Las Cargas Académicas (carga base y hojas adicionales) seran 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 aprobacién del Director (a) del Departamento Académico, del
Decano(a) y el Vicerrectorado Académico.

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

La Carga Académica debe diferenciarse en cuatro grandes rubros:

e Horas lectivas

e Horas no lectivas Académicas y de Investigacion

e Horas no lectivas Administrativas

e Horas de Gobierno y/o Administracion

Para mayor aclaracién sobre las actividades que incluyen los rubros (Ver
Anexo 3y 4).

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, curso, turno,
numero de estudiantes, grupos y horas semanales.
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7.5.12

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

7.5.13 Laprovisidon de docentes de los cursos de especialidad, deben ser solicitadas

7.5.14

7.5.15

7.5.16

7.5.17

7.5.18

por los Directores de las Escuelas Profesionales (pregrado) y/o Directores
de los Programas Académicos (posgrado), a los Departamentos
Académicos donde esta adscrito el docente especialista, segin modelo
especificado en el Anexo 4; y el Departamento respondera segiin el modelo
en el Anexo 5.

La provisidn de docentes para los cursos comunes de Estudios Generales
serd solicitada por las Escuelas Profesionales a la Coordinacion de Estudios
Generales; que a su vez tramitard, ante los Departamentos Académicos, la
designacién del docente (segun Anexo 4y 5).

La provisidon de docentes para los cursos 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 Coordinacion de
Estudios Generales, con el visto bueno del Decano(a) (segin Anexo 4y 5).

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

La provisién 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, segin modelo del Anexo 6 y, el Departamento respondera
segln el modelo del Anexo 7.

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 propondra el contrato de docentes, cuando la
Actividad a realizar requiera de docentes técnicos

La provisidn de docentes se solicitara 3 semanas antes de la fecha fijada en
el Calendario UNIFE para la presentacién de Cargas Académicas.
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7.5.19

7.5.20

7.5.21

7.5.22

7.5.23

7.5.24

7.5.25

7.5.26

Sélo se asignard horas no lectivas de administracidon 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 incluir en Ia
Carga Académica.

Son consideradas actividades académicas que reportan recursos propios: los
Diplomados; Cursos de Extensién de Formacion Continua; los Cursos o
Talleres de Titulacion, Talleres; Cursos de Especializacién y otros eventos
académicos (Simposios; Jornadas; Congresos, etc.). (Ver anexo 09)

Las horas asignadas a docentes para Proyeccidon Social; Investigacion;
Pastoral; Cooperacién y Relaciones Internacionales y Autoevaluacién, 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 asignacién de un mayor nimero de
horas o la contratacion de un docente para cumplir estas funciones, se
coordinard con las Unidades Académicas respectivas y requerirda la
autorizacion del Vicerrectorado Académico y del Vicerrectorado de
Investigacion, segun corresponda.

Los cursos de Segunda Especialidad, deberan incluirse en la Carga
Académica. Con excepcion de los cursos de Segundas Especialidades por
Convenio.

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

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

La Direccidn de la Escuela Profesional debe informar inmediatamente a la
Direccién del Departamento Académico respectivo, cuando un docente que
ha sido incluido en la Carga Académica, y por razones diversas no asume el
curso 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 modificaciéon al Consejo
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Universitario. Es recomendable esta coordinacidn, en especial en el caso de
docentes que ensefian en las Escuelas Profesionales y que pertenecen a otro
Departamento Académico.

7.5.27 En la presentacién de la Carga Académica base debe acompafarse en hoja
adjunta, la relacidon de horas pendientes de cursos por cubrir.

7.5.28 La Carga Académica del Ciclo Académico Complementario (verano),
considerando que hay una disminucidn 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 realizaran en esas 10 0 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 o 25/30).

7.5.29 Toda modificaciéon en la carga académica de docentes, grupos, turnos,
modulos; deben ser incluidos en las hojas adicionales, a fin de tenerla en
cuenta en las hojas de firmas y horarios, segun sea la situacién.

7.5.30 La asignacién de horas de investigacién para los docentes, deben tener la
conformidad del Vicerrectorado de Investigacion y la presentacién previa del
proyecto respectivo.

7.5.31 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 asignara 2 docentes con 2
horas semanales cada uno.

8. DE LAS SECCIONES, CURSOS Y ACTIVIDADES

8.1. Elnumero minimo de estudiantes para el funcionamiento de una seccién, es de
10.

8.2. Los cursos de cargo deben tener 10 estudiantes como minimo.

8.3. Los cursos pueden ser regulares (RG), de cargo (CR) o de subsanacién (SB).
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Los cursos por Tutoria tienen costo diferencial y 2 horas académicas en el
Semestre | y Il. Sélo en casos excepcionales se iniciard un curso por tutoria con
1 o 2 estudiantes, previa autorizacién.

El curso por tutoria en el Ciclo Académico Complementario (verano), conserva
el mismo numero de horas del curso regular conforme al plan de estudios.

Las estudiantes que llevan cursos de cargo, o que necesitan subsanar cursos,
podrdn 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 cursos comunes.

El curso de cargo no debe ser dictada por el mismo docente que reprobd a la
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 Coordinacidn de Actividades y
presentada a Consejo Universitario por el Vicerrectorado Académico.

La Carga Académica de docentes para Actividades Culturales (elencos vy
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.

Las Escuelas Profesionales deben informar con anticipacién, el numero
aproximado de estudiantes que deben actividades (cargos, subsanaciones,
traslados) a la Asesora de Actividades Académicas.

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.

Las reuniones se realizaran en:

e Noviembre: Arquitectura, Psicologia.

e Febrero: Todas las Escuelas Profesionales que
llevaron Curso en verano.
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8.12.

8.13.

8.14.

e Junio : Todas las Escuelas Profesionales para el
Semestre 2021 —I.

e Marzo : Semestre 2021 — 1.

e Agosto : Semestre 2021 - I.

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 seleccidn de los centros o instituciones para el desarrollo de los cursos es
por nimero de vacantes y por estricto orden en la matricula.

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

1 La estudiante presentard una solicitud a la Direcciéon de la Escuela
Profesional.

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

Este tramite se tendrd que realizar antes de la matricula del ciclo académico
respectivo.
La Oficina de Asesoria de Actividades, se encargarad del proceso. Sélo se
tramitaran solicitudes hasta el inicio de ciclo académico. El Vicerrectorado
Académico, recibird solicitudes hasta antes de iniciado el Ciclo Académico
respectivo.

La estudiante que lleve por segunda vez la Actividad de Desarrollo Personal
del | Ciclo (consta de tres mddulos), repetira sélo el (los) médulos reprobados.

9, DE LOS SiLABOS Y GUIA DE APRENDIZAJE

9.1.

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 impresién, grabacidn y archivo, incluyendo
los silabos de otros docentes, cuando el curso 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 se
subiran en la intranet de UNIFE, en la fecha programada en el Calendario

21



Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Vicerrectorado Académico

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

Académico. El sistema Académico dard automaticamente una Constancia de
Cumplimiento.

La Coordinacién de Estudios Generales (Horario Regular y Horario
Diferenciado) serd responsable de subir al sistema intranet todos los silabos
y las guias de aprendizaje del I-IV ciclo.

Los directores de las Escuelas Profesionales son los responsables que los
silabos y las guias de aprendizaje se suban al sistema de intranet, del V al
ultimo Ciclo, en la primera semana de clase.

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

El Vicerrectorado Académico elaborard una lista con los cursos con silabos y
las guias de aprendizaje pendientes en la semana de inicio de clases. Los
docentes que, luego de cinco (5) dias calendario de iniciadas las clases, no
completen este proceso, recibirdn un memorandum por parte del Director del
Departamento o Decano (previa comunicacion del Vicerrectorado
Académico). La copia serd remitida a su expediente personal. Asimismo,
deberdn asumir la responsabilidad correspondiente con sus estudiantes.

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

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

Los docentes deben actualizar sus silabos y las guias de aprendizaje en forma
continua, en coordinacién con los Jefes de Catedra y Directores de
Departamento.

El dictado de clases se ajustard a lo consignado en el silabo y las guias de
aprendizaje del curso respectivo. El silabo debera ser dado a conocer por el
docente a los estudiantes mediante la presentacion del mismo el primer dia
de clases.

En el silabo deben figurar el sistema de evaluacién y los rubros segun los pesos

asignados, una vez publicado el silabo y las guias de aprendizaje estos no
pueden ser modificados por el docente.
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9.11.

10.

9.12.

9.13.

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

El Director(a) de Departamento Académico adscrito a la Facultad donde

funciona la Escuela Profesional donde estudié la egresada es el responsable

de la recoleccidén y entrega de los silabos, sean éstos actuales o de fechas
anteriores a su mandato, previo trdmite regular de la interesada.

Los docentes deben colgar la guia de aprendizaje de sus respectivos cursos en
la plataforma Teams.

DE LOS HORARIOS

10.1.

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

El Vicerrectorado Académico elabora el calendario académico de cada afio,
y lo deriva a la Oficina de Planificacién para la gestién correspondiente
La propuesta del Vicerrectorado es concerniente a:

a. Las fechas en que se inician y finalizan los semestres académicos;

Las fechas en las que se llevardn a cabo los examenes parciales y finales
de los cursos;

Las fechas correspondientes a la matricula de cada semestre académico;
Las fechas de entrega de notas;

Las fechas limites de retiro de curso y de ciclo.

Inicio y fin de contratos de los docentes.

o

-~ o a0

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

Cualquier cambio de fecha del calendario académico, debera ser presentado
ante Consejo Universitario y comunicado con la debida anticipacion.

Horario del dictado de clases: el inicio y la culminacién de la hora de clase
seran considerados segun lo publicado en los horarios de clases.

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

Los docentes deben entregar su disponibilidad horaria teniendo en cuenta
las siguientes indicaciones:

e Docentes con 40 horas 5 dias.
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10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

e Docentes con 30 horas 4 dias.
e Docentes con 20 horas 3 dias.
e Docentes con 10 horas 2 dias.

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 los estudiantes.

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

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
coordinacidn con la alta direccidn.

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 mas de las dos horas antes indicadas.

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 académicas y de las actividades culturales.

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

El ingreso de los horarios de las distintas Escuelas Profesionales serd

blogueado por el Vicerrectorado Académico para la matricula,
especialmente si se trata de matricula de Casos Especiales.
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11.

10.15 Los cursos dictados por Mddulos deben conservar el mismo horario, a fin de

evitar cambios a lo largo del Ciclo Académico.

10.16 La integracion de secciones, segun el nimero de estudiantes en cada ciclo,

debe ser aprobado por el Consejo Universitario.

ADMISION

111

Los procesos de Admisién a la Universidad son dos veces al ano, en los
meses de marzo y agosto.

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

11.2 El Horario Diferenciado (estd dirigido a la modalidad de ingreso: Promel -

11.3

11.4

11.5

11.6

11.7

Programa para Mujeres con Experiencia Laboral-.) se ofrece a 4 carreras:
Psicologia; Traduccion e Interpretacion con mencién en inglés y portugués;
Nutricién 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 admisidn se solicitarda 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 someterd 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 evaluacidon del
expediente, respetando los acuerdos establecidos en los convenios suscritos
e informando a la Comision del CECRI.

Las postulantes a la Modalidad de Admisidn EPA-Sagrado Corazdn, rinden
una prueba Psicotécnica y una entrevista personal en forma gratuita. Su
admisidén es valida sdlo por el ciclo académico al que postuld.

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

11.8 Formamos parte del Programa Nacional Beca 18, para todas las carreras
profesionales que ofrece UNIFE. Existe una coordinacién especifica para
estos programas

12. NORMAS BASICAS

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

Esas Normas deben especificar:

e Laconductaenelaula, (No se debe usar los celulares en clase, ni consumir
alimentos ni bebidas).

e La definicién del uso de laptops, audios, videos y otros dispositivos sélo
para fines académicos.

e Lavestimenta adecuada para asistir a clases y a eventos académicos.

e La puntualidad, (horarios de ingreso y salida de clases).

e La necesidad de contar con delegadas de aula. (Formas de eleccién).

e El cuidado del mobiliario e infraestructura de la Universidad.

e Los procedimientos para reclamos.

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

e La observancia y el cumplimiento de la normatividad sobre prevencion,
intervencion y sancién al hostigamiento sexual; y su respectivo formato
de denuncia.

12.2  El incumplimiento de estas normas determinarda la aplicacion de las
sanciones pertinentes

12.3 Los Directores de las Escuelas Profesionales, en coordinacién con los
Departamentos, difundiran las principales normas del docente, para el uso
de los medios audiovisuales en el aula, de la digitacidn de actas, y las fechas
y rubros de evaluacién.

12.4 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, contratacién, permisos,
vacaciones, asistencia a eventos, uso de la intranet académica, recuperacién
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13.

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

de clases, cumplimiento del dictado de clases, evaluacion y digitaciéon de
notas en las fechas previstas.

Los estudiantes de la Universidad, cualquiera sea su modalidad y desde el
momento mismo de su admisién como tales, quedan sujetas a las siguientes
medidas disciplinarias de este Reglamento.

Los estudiantes que incumplan con los deberes sefialados en el Art. 99 de
la Ley n°30220, asi como los que se detallan en los articulos siguientes de la
presente norma seran pasibles de aplicacion de las sanciones sefialadas en
el Art. 101 de la mencionada Ley y de la presente norma.

Si mediante una misma accidn, el estudiante cometiese dos o mas
infracciones, se le impondra la sancion que corresponda a la mds grave.

Si el estudiante no llegase a consumar la infraccion cuya comisidon ha
iniciado, se le podra reducir prudencialmente la sancién o exonerar.

En casos excepcionales, una estudiante separada de una Escuela
Profesional por razones académicas, podra hacer su Traslado Interno a otra
Escuela Profesional, el cual solo se efectuara si su solicitud es aceptada por
la Escuela Profesional de destino, con el visto bueno del Decanato. Siempre
requerira cumplir con el programa de consejeria y seguimiento a cargo de
su nueva Escuela Profesional y del Centro de Orientacién de la Estudiante.

DE LA MATRICULA

13.1

Condiciones para la matricula de estudiantes:

a) La estudiante regular puede matricularse en un minimo de doce (12) créditos, y
en un maximo de veintiséis (26) créditos. Excepcionalmente, con autorizacion
de la Direccion de Escuela Profesional que corresponda, una estudiante puede
matricularse en mas de 26 créditos.

b) Las estudiantes que se encuentran en observacién deben matricularse como
maximo de tres (3) cursos.

c) Las estudiantes que hayan desaprobado algin curso obligatorio, deberan
cursarlo obligatoriamente en el ciclo inmediato posterior en que se dicte dicho
curso.

d) Las estudiantes que hayan desaprobado dos o mas cursos en un ciclo podran
llevar en el ciclo académico siguiente Unicamente los cursos concertados con el
Director de Escuela Profesional.
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e) Para matricularse en los cursos indicados, la estudiante debe haber aprobado
los cursos que son requisitos de los mismos.

Las estudiantes que soliciten ampliacidn por mds de 26 créditos, tienen una tasa
educativa diferenciada.

Son estudiantes regulares, aquellas que se encuentran matriculadas en un minimo
de doce (12) créditos por semestre académico (I-1l), salvo que le falten menos
créditos para culminar la carrera.

En el Ciclo Académico Complementario (enero-marzo 2021), los estudiantes no
podran matricularse en mas de once (11) créditos.

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

El proceso de Matricula para todas los estudiantes de Pre y Posgrado, se realizard a
través de las Escuelas Profesionales, de acuerdo a la guia de matricula
correspondiente -Matricula Online.

13.7. La matricula en el quinto ciclo de Facultad, puede realizarse excepcionalmente hasta

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

con dos cursos 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 estar invicta.

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

La Direccion de la Escuela Profesional, debe velar para que la estudiante con
irregularidades académicas subsane los cursos en el Ciclo Académico
Complementario de verano.

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 trdamites documentarios. En el caso de los estudiantes
de ultimo ciclo se derivara una copia de la data a la Coordinacidn de Seguimiento a
la Graduada y Bolsa de Empleo.

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
podra autorizar dicha regularizacidon hasta treinta dias posteriores a la fecha de
matricula extemporanea (Art. No. 76 del Reglamento Académico). Considerar que
el porcentaje de inasistencia no debe superar el 20%.

28



-I.O-l.
00 v 00
.I‘Q.l.

Vicerrectorado Académico
13.12.

14,

UNIFE

Un|ver5|dad Femenina del Sagrado Corazén

13.13.

13.14.

La Direccion de la Escuela Profesional es la responsable de ingresar la relacidon de
los cursos que se desarrollaran en el Ciclo correspondiente, tres (3) semanas antes
de la matricula de cada ciclo. Las fichas de Pre-Matricula después de ser revisadas
y/o rectificadas por las Escuelas Profesionales seran elevadas a la intranet para la
matricula Online

La matricula de Casos Especiales, sera realizada en Secretaria Académica con toda
la documentacién pertinente.

La Secretaria de la Asesoria de Actividades Académicas especificara e ingresara la
relacién y los cupos de Actividades de Desarrollo Personal que deberdn ser
registrados para que puedan también ser elevados a la intranet.

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

13.15. Sdlo se considera el curriculo vigente y/o transitorio por cuanto una estudiante no

13.16.

13.17.

puede estar matriculada en dos (2) planes de estudios en forma simultanea.

Todos los cursos 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 todos los cursos, a fin de que se registre en el Record Académico para un
mejor control de estudios.

La estudiante debe verificar los datos de la ficha de los cursos en que se ha
matriculado y descargara posteriormente desde la intranet su CONSTANCIA DE
MATRICULA.

DE LA RESERVA DE MATRICULA Y CUPO

14.1

14.2

La postulante que haya alcanzado vacante por cualquier modalidad de
admisién deberd matricularse en el semestre académico al cual postulé. De
lo contrario podra hacer una Reserva de Cupo hasta por dos (2) semestres
regulares. Deberd presentar la solicitud de Reserva de Cupo ante
Vicerrectorado Académico, hasta en un plazo no mayor al ultimo dia de
matricula extempordnea del mismo ciclo académico.

La UNIFE podra autorizar la reserva de cupo hasta por un periodo no
superior a dos (2) semestres regulares. Si vencido este plazo, la ingresante
no llega a concretar su matricula, pierde los derechos adquiridos en el
examen de admision, perdera la vacante sin derecho a devolucién de los
pagos efectuados por dicha reserva.
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15.

14.3

La estudiante que decida no matricularse en el ciclo inmediato siguiente o
alejarse temporalmente de la UNIFE, podrd solicitar la Reserva de
Matricula. La reserva de matricula por razones de trabajo o de otra
naturaleza debidamente sustentadas, no excederd de seis 6 ciclos
académicos regulares consecutivos o alternos, pasado este tiempo, pierde
la reserva de matricula.

DE LA ASISTENCIA A CLASES

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

Si el estudiante dejase de asistir a clases sin gestionar el oportuno retiro de
uno o mas cursos o del ciclo, se considerara abandono de los estudios, por
lo tanto, quedara reprobada en dichas materias, y continuaran generandose
sus boletas de pago.

La asistencia a clases tedricas y practicas programadas es obligatoria. Los
estudiantes deben esperar al profesor dentro del aula hasta por 15
minutos, salvo que haya habido aviso de ausencia o tardanza de este. La
tolerancia sefialada se refiere al inicio de la sesidn, tanto para sesiones que
tengan una sola hora o para el caso de sesiones que tengan dos o mas
horas.

El estudiante no podra rendir examen final de ningun curso en el que haya
acumulado 30% o mas de inasistencias.

La inasistencia se justifica solo para caso de recuperacidn de evaluaciones
no rendidas. En ningln caso se elimina la inasistencia para el computo del
30%, salvo que se debiera a la representacion de la Universidad, ciudad o
pais en eventos publicos, deportivos, académicos o culturales.

Si la inasistencia fue por motivo de salud, presentard una solicitud a la
Secretaria de la Escuela profesional correspondiente, en un plazo no mayor
de dos (2) dias habiles de reincorporada a sus actividades académicas
adjuntando la documentacidn que la Universidad indique, para efectos de
gue se le autorice la recuperacion de evaluaciones no rendidas. Si la
inasistencia se debiera al fallecimiento de un familiar dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, de igual manera
presentara una solicitud a la Secretaria de la Escuela Profesional
correspondiente, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles de
reincorporado a sus actividades académicas adjuntando el certificado de
defuncion, para efectos de que se le autorice la recuperacion de
evaluaciones no rendidas. El plazo para reincorporarse a sus actividades en
el caso de salud serd el que determine el médico tratante y en el caso de
fallecimiento de un familiar el tiempo necesario para asistir al sepelio. La
justificacion procede con el visto bueno del Director de Escuela
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16.

15.6

15.7

15.8

correspondiente. El Decano de la Facultad se reserva el derecho de
certificar la autenticidad de los certificados médicos o documentos
justificatorios.

Si la inasistencia se debiera a la representacion de la Universidad, en
eventos publicos, deportivos, académicos o culturales, el estudiante debera
solicitar la autorizacion anticipada al Vicerrector Académico adjuntando la
documentaciéon correspondiente, en cuyo caso la inasistencia no sera
considerada para el calculo del 30%, y dara derecho al estudiante a rendir
las evaluaciones perdidas.

El profesor tomara lista al inicio de cada sesidn de clases. El estudiante que
no se encuentre presente al momento de tomarse lista incurre en
inasistencia. Luego del ingreso del profesor al aula, los estudiantes no
podran entrar a la misma.

El estudiante que no ha solicitado retiro de algtin curso o del ciclo completo,
en el plazo previsto, y abandona los estudios, en el examen final se le
considerard “no se presentd”, asignandole la nota de 00 para promediar
con las notas anteriores si las tuviera.

DE LA CALIFICACION

16.1

El estudiante tiene derecho a solicitar revision de sus calificaciones, la misma
gue se sujeta a lo establecido en el silabo y a las siguientes condiciones y
procedimiento:

a) Evaluaciones parciales, practicas o tareas asignadas: El reclamo debe ser
presentado ante el docente responsable del curso o coordinador del
curso, maximo dos dias habiles después de haberse entregado o
publicado las calificaciones. El docente quien deberd dar respuesta al
estudiante en el mismo plazo sefalado anteriormente y contado a partir
del dia siguiente en que se presentd el reclamo. De no encontrarse
conforme con la respuesta del docente o si éste no responde, en un plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se
presentd el reclamo, el estudiante puede solicitar la revisiéon de dicha
decisiéon al Director de Escuela (pregrado) o al Director de Programa
(posgrado) a través de una solicitud. En caso que el docente sea el
Director de Escuela, la solicitud sera dirigida al Decano. En cualquiera de
los casos, se cuenta con un plazo de dos dias habiles, contados desde el
dia siguiente de solicitada la revisidn, para emitir una respuesta en
documento escrito.
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16.2

16.3

16.4

b) Revisidon de promedio final del curso: En caso el estudiante no esté de
acuerdo con la nota promedio final del curso, podra presentar una
solicitud de revisién de notas ante la Direccion de Escuela (pregrado) o al
Director de Programa (posgrado). En caso que el docente sea el Director
de Escuela, la solicitud serd dirigida al Decano. Dicha solicitud debe
presentarse dentro de los dos dias habiles de publicada la nota en
intranet. El Director de Escuela o Decano derivara la solicitud al docente
responsable del curso, quien cuenta con un plazo de dos dias habiles para
responder. En todos los casos de revision de notas el estudiante tiene
derecho a interponer recurso de apelacién, sustentando adecuadamente
su pedido mediante solicitud de asuntos académicos, ante las
autoridades superiores correspondientes de la Facultad, las cuales en
Ultima instancia atenderan el caso y resolverdn de acuerdo a lo
establecido en el presente Reglamento en un plazo maximo de dos dias
habiles.

Los reclamos que pretendan cuestionar los criterios de evaluacién o la
rigurosidad de la calificacién serdn declarados improcedentes

Es obligacion y responsabilidad de los estudiantes revisar permanentemente
la publicacidn de las notas de practicas y exdmenes que, de acuerdo al
sistema de evaluacién registrado para cada curso, se encuentran disponibles
en la intranet. Los profesores son responsables de dicho registro y de
mantener actualizadas las notas de los cursos a su cargo. Los Directores de
Escuela son responsables de garantizar la atencién de reclamos de manera
oportuna.

Para determinar las sanciones se debera tomar en cuenta lo prescrito en el
Capitulo Xlll de La deshonestidad en las Evaluaciones, del Reglamento
Académico

17. DE LA EVALUACION

17.1

Para la evaluacion permanente se pueden utilizar las siguientes
modalidades:

Participacién en clase.

. Trabajos de investigacion.

Trabajos de aplicacién.

. Trabajos de produccion.

Exposiciones individuales y/o grupales.
Controles escritos.

Practicas calificadas.

. Seminarios de discusion.

S o Q0 oo
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17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

17.8

17.9

i. Trabajos de experimentacidn u observacion.

j- Resolucién de casos, problemas u otros que permitan apreciar
conocimientos, aptitudes, habilidades y progresos en la formacion
académica del estudiante.

k. Exdmenes

I. Otros

Es obligatoria la asistencia a las evaluaciones parciales y finales
programadas. Los estudiantes que no se presenten figurardn con la nota 00.
Si el estudiante no puede asistir por razones de salud o por fallecimiento de
un familiar, tendra que comunicarlo a la Direccion de la Escuela Profesional
(pregrado) o al Director de Programa (posgrado), el mismo dia del examen,
para que tenga derecho a que se le evalle extemporaneamente.

Durante la realizacion de las evaluaciones, la Unica persona autorizada para
decidir sobre la duracién y el uso de apuntes y/o libros, es el profesor del
curso.

En el caso que el estudiante considere que la calificacién obtenida en la
evaluacién no se ajusta al desempeiio evidenciado, podra solicitar la
reconsideracion de la calificacion. Solo se podra pedir reconsideracién en un
maximo de 48 horas de entregada la calificacidén. Lo que se resuelva en una
reconsideracién es inapelable.

Se aceptara una revision de nota cuando haya habido un error de suma y/o
se haya omitido corregir la totalidad o parte de una respuesta. No se
admitiran reclamos sobre criterios de evaluacidn ni sobre la rigurosidad de
la calificacién. No se aceptara una reconsideracion si el examen ha sido
resuelto con lapiz o presenta borrones o alteraciones hechas con cualquier
tipo de corrector.

No se acepta reconsideracién de reconsideracion.
El calendario de examenes parciales y finales se publica, especificandose
fecha, hora y lugar de la realizacién de los mismos.
Las semanas de examenes parciales y finales forman parte del periodo

lectivo.

Las evaluaciones se rinden de manera presencial y obligatoriamente dentro
de las instalaciones del Campus de la UNIFE.

En caso de desaprobacién de cursos se aplican las siguientes normas:
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18.

19.

17.10

17.11

17.12

El estudiante que desapruebe un curso obligatorio por tercera vez,
automdticamente es retirada de la UNIFE. Excepcionalmente el estudiante
gue tenga promedio ponderado acumulativo igual o mayor a once (11.00),
podrd ser admitida en el curso desaprobado por cuarta y ultima vez.

Exdmenes de rezagados Se realiza para aquellos estudiantes que por causa
justificada no estuvieron en la evaluaciéon programada. Las fechas serdn
coordinadas entre la Direccidn de Escuela y el docente. Las inasistencias solo
se justificaran, con el sustento respectivo, en conformidad con lo establecido
en el presente Reglamento. El nimero de exdmenes para rezagados
permitido es hasta el 30% de los programados en el curso.

Para tener derecho al examen de subsanacidn y rezagados el estudiante

debera cumplir con los siguientes requisitos:

A. Cumplir con el récord de asistencia exigido en el silabo del curso.

B. Concurrir en la fecha y hora indicadas por la Escuela para el desarrollo de
la evaluacion.

C. El nimero de examenes de subsanacion y rezagados que puede rendir
una estudiante estara en funcién a la programacion horaria, la cual es
inamovible.

Antes de finalizar el semestre académico, la Escuela estd obligada a publicar
el cronograma de examenes de recuperacién, considerando las
disposiciones que emita el Vicerrectorado Académico.

DEL RETIRO

18.1

18.2

18.3

Las solicitudes de retiro extemporaneo de ciclo por graves motivos
personales, familiares, econdmicos o de salud, se podrdn presentar hasta
cuatro semanas antes de finalizar el ciclo. El pedido debe estar acompanado
de los documentos sustentatorios correspondientes.

La solicitud de retiro extemporaneo, requiere la autorizacion del Consejo
de Facultad y aprobacién del Vicerrectorado Académico, remitiéndose
copias a las Oficinas de Secretaria Académica y Economia de la Universidad.
No se aceptan retiros extemporaneos de cursos ni de actividades
estudiantiles.

No procede la solicitud de retiro de ciclo, si la estudiante se hubiese retirado
dos veces en forma consecutiva, o tres veces en forma alterna en una
Escuela Profesional determinada.

DEL REINGRESO
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19.1

19.2

19.3.

19.4.

Para el reingreso, la estudiante que no efectud tramite de reserva de
matricula, y desea ser reincorporada a la UNIFE, deberd hacer los dos
trdmites juntos: Reserva y Reingreso, con el pago de los importes
correspondientes y en las fechas establecidas en el calendario académico.

La estudiante que reingresa a la Universidad, debe adecuarse al plan de
estudios y a las normas vigentes al momento de su reingreso. En caso de
reincorporacién, no se convalidan cursos aprobados en otras Universidades.

En caso de reingreso, debe considerarse si el ciclo en el que se ubicard 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.

El reingreso después de 3 aflos o mas, tendra un tramite diferente. La
solicitud presentada en Mesa de Partes, se elevara al Vicerrectorado
Académico, quién derivara la solicitud al Centro de Orientacién y a la Escuela
Profesional respectiva, previo pago de la tasa educativa correspondiente,
para el estudio de ratificacidn.

20. DEL TRASLADO INTERNO

20.1

20.2

Para los casos de traslado interno, las Escuelas Profesionales en
Coordinacién con el Decanato de su Facultad, elaboraran el cronograma de
recepcidn 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 los cursos que
curso en la Escuela Profesional de origen, antes de la primera matricula. El
nuimero de créditos para el Traslado Interno, se mantiene en 18 créditos

La estudiante que desapruebe un curso por tercera vez serd suspendida por
un afio de la Universidad. Al término de este plazo, la estudiante solo se
podrda matricular en la materia que desaprobd anteriormente, para
retornar de manera regular sus estudios en el ciclo siguiente. Luego de
cumplir con la suspensién de un afio, la estudiante puede optar por
trasladarse a otra Carrera, si el curso desaprobado es obligatorio en el
nuevo plan de estudios deberd matricularse Unicamente en esa materia en
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21.

20.3

caso el curso desaprobado no sea un curso obligatorio del plan de estudios
de la Carrera de destino, podra retomar de manera regular sus estudios.

En casos excepcionales, una estudiante separada de una Escuela Profesional
por razones académicas, podrd hacer su Traslado Interno a otra Escuela
Profesional, el cual solo se efectuara si su solicitud es aceptada por la Escuela
Profesional de destino, con el visto bueno del Decanato. Siempre requerira
cumplir con el programa de consejeria y seguimiento a cargo de su nueva
Escuela Profesional y del Centro de Orientacién de la Estudiante.

DEL TRASLADO EXTERNO

21.1

21.2

21.3

21.4

215

Las estudiantes que procedan de otras Universidades del pais o del
extranjero, podrdn solicitar la convalidacién, siempre que tengan
aprobados en su Universidad de origen dos afios o cuatro periodos
académicos con un minimo de 72 créditos o su equivalente si proviene de
universidad extranjera con distinto sistema de creditaje.

Junto con la solicitud escrita deberd entregar, como requisito
indispensable, el silabo del curso o cursos seguidos y aprobados de acuerdo
a su sistema de evaluacién con nota igual o mayor a doce vy el certificado
oficial de estudios de la institucion de procedencia, ambos debidamente
refrendados por la autoridad competente de dicha entidad.

El Director de la Escuela Profesional comprobara el nimero de créditos del
curso aprobado en la otra institucién y lo comparara con el nimero de
créditos del curso de la UNIFE que se desea convalidar. Si el nimero de
créditos aprobados fuera igual o mayor al que corresponda en la UNIFE,
procederd el tramite. En caso de universidad extranjera se considerard la
equivalencia del creditaje.

El Director de la Escuela Profesional hara la revision comparativa del silabo
recibido con el que esté en vigencia en la UNIFE.

Para los casos de Traslados Externos la convalidaciéon de cursos, debe
realizarse preferentemente antes de la primera matricula. Las Escuelas
Profesionales recibiran las solicitudes de convalidacién de cursos segun
cronograma. Sélo en casos excepcionales, y con la autorizacién respectiva
de los Directores de las Escuelas Profesionales, se aceptan convalidaciones
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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 se realizara la convalidacion en la fecha prevista y podra
revisarse el expediente por ultima 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 Admision 2015-I, para realizar los Traslados
Externos, se requiere haber completado 72 créditos (Ley 30220).

22. REUBICACION

22.1

22.2

22.3

Se denomina Reubicacidn a la postulacién de estudiantes de universidades
no licenciadas, debido a la situacién actual y a las disposiciones de SUNEDU
(Ley que modifica los articulos 39°%y 47°de la Ley N°30220 y Resolucién del
Consejo Directivo N°079-2019-SUNEDU-CD).

Se recibiran los expedientes de Reubicacién con menos de 72 créditos, con
la posibilidad de convalidacion de hasta un 70% mdaximo, siempre y cuando,
hayan cursado estudios de manera presencial. El expediente de la interesada
debera incluir una Constancia de Ingreso a su institucién de origen, los
certificados de sus estudios superiores y los silabos sellados por su facultad
y visados por el fedatario de la universidad. Se sometera a una entrevista
personal.

En el caso de aquellas interesadas que hayan cursado estudios de manera
virtual, a distancia o semipresencial, y que sustenten menos de 72 créditos,
sélo se les reconocera un maximo del 50% de créditos en la convalidacién.
El expediente de la interesada debera incluir una Constancia de Ingreso a su
institucion de origen, los certificados de sus estudios superiores y los silabos
sellados por su facultad y visados por el fedatario de la universidad. Se
sometera a una entrevista personal.

23. DE LA CONVALIDACION

23.1

Para realizar la convalidacion el Director de Escuela debe tener en cuenta lo
siguiente:
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23.2

23.3

a) El nombre del curso de origen debe ser el mismo o similar al del curso a
convalidar.

b) Los créditos y el total de horas académicas asignados al curso de origen
deben ser los mismos del curso a convalidar. En todo caso el numero de
créditos reconocidos para cada curso no podra ser menor al que se asigna
en la institucién de origen.

c) Elsilabo de la institucién de origen debe contener un minimo de 70% de
similitud con los contenidos del curso a convalidar.

d) En caso de que el curso de la institucidon de origen tuviera menos créditos
asignados que los del curso a convalidar, se identifica dos o mds cursos
de la institucion de origen que puedan cubrir los cursos a convalidar y se
reconoce el nimero de créditos acumulados, procediéndose ademds a la
revision silabo.

La convalidacién procede solamente cuando la estudiante ha ingresado por
el procedimiento de traslado externo y por los cursos realizados antes de
su ingreso a la UNIFE. Las estudiantes que hayan ingresado por otros
mecanismos de admisién no podran solicitar la convalidaciéon de cursos
realizados en otras universidades.

La convalidacién procede cuando los contenidos y competencias adquiridas
en el curso corresponden al contenido del curso a convalidar. Sin perjuicio
de ello, la UNIFE tiene el derecho de requerir un examen de los cursos
materia de convalidacidn, cuando lo considere necesario, tanto en el caso
de traslado interno como de traslado externo.

24, CURSOS POR TUTORIA

24.1

24.2

24.3

244

Los cursos 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 estd adscrita
la Escuela Profesional. Cuando se programe, por excepcion, un curso comun
debe ademas tener el visto bueno del Vicerrectorado Académico. No se
deben programar cursos por tutoria, si se dictan en forma regular.

El curso por Tutoria se programara teniendo en cuenta el nimero de
estudiantes que la solicitan y su condicion académica y administrativa.

El costo por Crédito de un curso por Tutoria se rige segun las Tasas
aprobadas anualmente en el Consejo Universitario.

Los cursos de Actividades de Desarrollo Personal y de Desarrollo Social no se
llevan por tutoria.
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25. CURSOS DE NIVELACION

25.1 Admision por Modalidad de Mediana Edad.
La Coordinacion de Estudios Generales, en coordinacion con la Oficina de
Admisidn y los Departamentos de Ciencias y de Educacién, programaran los
cursos de Nivelacién en Lengua y Matematica gratuitas, destinado a las
ingresantes de la Modalidad de “Evaluacidn Especial de Mujeres de Mediana
Edad”. La programacion sera aprobada por el Vicerrectorado Académico.

25.2  Admision por Evaluacién del Potencial Académico (EPA)
En el Ciclo Complementario; se organizan cursos de nivelacién de Lengua y
Matematica para las estudiantes ingresantes por la Modalidad de EPA con
un costo especial. Serd un requisito indispensable para las ingresantes que
en el examen de admision (2021) obtuvieron un puntaje sdlo de aceptable.
Para las estudiantes de | Ciclo, se han implementado los talleres de Matematica,
gratuitos y complementarios al curso que llevan en forma regular.

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

26. CURSOS DE SUBSANACION Y CARGO

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

26.2 Los Directores de las Escuelas Profesionales, publicardn la relacién de cursos
especializados, que por su naturaleza no sea conveniente dictarse en el ciclo
complementario.

26.3 La programacioén de los cursos de Cargo y Subsanacién del nivel de Estudios
Generales corresponde a la Coordinacién respectiva, en directa relacién con
los Departamentos y Escuelas. El horario debe planificarse fuera de la
jornada regular de la Escuela Profesional para los cursos regulares.

26.4 La programacién de los cursos 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.
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27.

28.

26.5

26.6

Si el horario de un curso de cargo o subsanacidn de ciclo inferior se cruza
con el de un curso regular de ciclo superior, la estudiante debe retirarse del
curso del ciclo superior, ddndose preferencia al curso de cargo o subsanacién
de ciclo inferior.

La relacidn de cursos de cargo y/o subsanacion para el Ciclo Académico
Complementario de verano, debe estar lista preferentemente la dltima
semana de noviembre, dejando como fecha extempordnea el 15 de
diciembre.

DE ESTUDIANTES DECLARADAS EN SEGUIMIENTO Y TUTORIA

27.1

27.2

27.3

27.4

27.5

Las estudiantes en régimen de seguimiento debe contar con la opinién
favorable de su tutora respecto de la carga académica a fin de poder
matricularse en los cursos pertinentes.

La Estudiante que haya desaprobado dos veces un mismo curso, solo podra
matricularse hasta en tres cursos, incluyendo el o los cursos desaprobados.

Los esfuerzos del programa de tutoria integral se dirigiran preferentemente
a las estudiantes ingresantes con riesgo de desercién y a aquellas
estudiantes con problemas académicos que se encuentren en riesgo de
separacion.

Los docentes de los cursos brindaran la informacién y el apoyo requerido
por los tutores, esto incluye la publicacién puntual de asistencias y
resultados de las evaluaciones. Las Escuelas participaran activamente en el
cumplimiento de las actividades planificadas en el programa de tutoria. Con
informe detallado al final de cada semestre académico.

La Universidad informard a la estudiante su condicién de riesgo académico
y establecerd las intervenciones necesarias para ayudar a su desempeno
académico de acuerdo al nivel en el que se encuentre.

CASOS ESPECIALES

28.1

Los Casos Especiales comprenden a las estudiantes que:
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29.

30.

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

Hayan reprobado un curso por tercera vez o acumulado cuatro cursos
reprobadas en un semestre, siempre y cuando se consideren las
circunstancias previstas en los Art. No. 61 y 65 (Reglamento Académico).
Soliciten Regularizaciéon 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 cursos de tres ciclos consecutivos.

Soliciten matricula por Tutoria y/o por Créditos.

28.2 La Matricula de estas estudiantes sera en fecha posterior al inicio de ciclo y
estara precisada en el Calendario UNIFE.

TUTORIA ACADEMICA

29.1 Lasestudiantes dell al IV Ciclo de Estudios Generales tienen un programa de
Tutoria Académica a cargo de docentes asignados en su Escuela Profesional,
qguienes deberan coordinar e informar periédicamente de los avances a la
Escuela Profesional y al drea de Tutoria Académica del Centro de
Orientacion.

29.2 Las estudiantes a partir del V ciclo contardn con seguimiento y
acompafiamiento de Tutoria Académica a cargo de los docentes asignados,
de las Escuelas Profesionales y del Area de Tutoria Académica del Centro de
Orientacion.

29.3 Lacantidad de docentes depende del nimero de estudiantes.

PRACTICA PRE-PROFESIONAL

30.1 Las Practicas Pre-profesionales de las diferentes carreras, responden a los
Planes de Estudio y a la normatividad pertinente.

30.2 Sefirmara Convenios de Practica Pre-profesional con las Instituciones que lo
requieran. Los Convenios Especificos de Practica Pre profesional y
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Profesional lo firmardn los Decanos respectivos, previo informe del apoyo
legal interno. Los Convenios Interinstitucionales y Marcos, seran firmados
por el Rectorado. (Ver Anexos 11 y Anexo 12)

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

30.3 La programacién y supervisiéon respectiva serd asumida,
preferentemente, por los Directores de Escuelas Profesionales y/o docentes
ordinarios.

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

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

31. DE LA DIGITACION DE ACTAS

31. 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 sefala 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 sancidn

32. CONSOLIDADO DE NOTAS

32.1

32.2

Las Escuelas Profesionales entregaran a la Secretaria Académica las Actas en
la fecha fijada en el Calendario UNIFE.

Los Departamentos y Escuelas adoptaran las medidas necesarias para que
los docentes cumplan con la digitacidon de Actas y faciliten la matricula. Si los
docentes no cumplen con esta funcién se hara uso del Reporte de Digitacion
de Actas.
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32.3

324

32.5

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

La Direccion de la Escuela Profesional en cada matricula entregara a las
estudiantes el Consolidado de Notas correspondiente a los cursos
matriculados y cursados en el ciclo anterior.

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.

33. EGRESADOS

33.1

33.2

333

33.4

335

El estudiante que concluyd con notas aprobatorias con el Plan de Estudios
qgue le corresponde y cumpla con los requisitos de egreso, adquirird la
condicidn de egresado y gozara de todos los derechos que corresponden a
tal condicién.

Para ser considerado egresado de alguna de las carreras de pregrado o
posgrado de la UNIFE, se requiere:

* Aprobar el plan de estudio correspondiente con todos los créditos
exigidos para la respectiva carrera profesional;

* Cumplir todos los requisitos académicos establecidos para este fin;

* Cumplir con todas las obligaciones y compromisos contraidos con la
UNIFE.

* Cumplir con todos los requisitos administrativos que la UNIFE establezca
para este fin.

Las Direcciones de las Escuelas Profesionales y Direcciones de los Programas
Académicos, reportardn a sus Facultades y Escuela de Posgrado, a la Oficina
de Planificacién y a la Oficina de Coordinacidn del Seguimiento a la
Graduada, la relacion de egresados por promociones.

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

A través de la Coordinacién de Seguimiento a la Graduada y Bolsa de
Empleo (SEBEU), la UNIFE, ofrecerd, como apoyo a los estudiantes por
egresar, talleres, charlas, y una plataforma virtual para su desarrollo
profesional y empleabilidad.
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34. CEREMONIAS DE EGRESO

34.1

34.2

34.3

34.4

La Ceremonia de Egreso es un acto formal académico cuyo programa esta a
cargo de la Universidad Femenina del Sagrado Corazdn, siendo competencia
de lainstitucidn seguir el protocolo establecido, la elaboracién de las tarjetas
de invitacidén, lugar de la ceremonia, horario, programa, diploma de egreso
y otros. Para esta ceremonia académica no se requiere la contratacién de
parte de los estudiantes de alguna empresa en particular.

Las Delegadas de la promocidn deberan informar con 20 dias de anticipacion
a la Unidad Académica respectiva (Facultad — Escuela de Posgrado), la
contratacién de algun servicio privado, para el alquiler de togas, fotografiay
filmacién.

Las Ceremonias de Egreso (fecha y lugar) de todas las promociones seran
coordinadas por las Facultades, Escuela de Posgrado y la Oficina de Imagen
Institucional y RR.PP. La ejecucién 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 contard con el visto bueno del Rectorado.

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

35. SEGUIMIENTO AL GRADUADO Y BOLSA DE EMPLEO - UNIFE

35.1

35.2

Seguimiento al Graduado. -

Area encargada de realizar actividades vinculadas a la integracidon y
participacién activa de los egresados y graduados con la comunidad
universitaria. Tiene como objetivo la gestién del seguimiento a sus
graduados, ofrecer estudios complementarios de especializaciéon vy
perfeccionamiento en las distintas profesiones. Soporte para medir el
desempeiio  profesional de nuestros egresados vinculandolo
permanentemente con el perfil de egreso.

Link: http://www.unife.edu.pe/u_alumnos/ficha_egresados.php

Bolsa de Empleo. -
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Area encargada de facilitar oportunidades laborales a estudiantes y
egresados, ofrece capacitaciones, orientacién y asesoramiento laboral.
Tiene como objetivo dar apoyo para la insercién laboral, facilitar la
intermediacién con las empresas e impulsar las oportunidades de empleo.
Para acceder, debe estar matriculado.

Nueva plataforma: https://jobboard.universia.net/unife
Enviar correo: bolsa_empleo@unife.edu.pe

Estas dos areas son coordinadas permanentemente con el Vicerrectorado
Académico.

36. COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES: MOVILIDAD UNIVERSITARIA
36.1 PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

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

2. 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.

3. Los postulantes establecen contacto con la CECRI a través del Area de
Movilidad Universitaria.

4. La CECRI recibe las solicitudes y/o expedientes de admisidon de los
postulantes extranjeros o de UNIFE, antes de la fecha limite de
recepciéon de solicitud y del inicio del proceso de admisién del ciclo
lectivo correspondiente. Los expedientes deben contener los siguientes

documentos:
e (Carta de Presentacién del postulante por parte de la universidad
de origen.

e Partida o Acta de Nacimiento.

e Copia del Pasaporte vigente.

e Copia del seguro médico.

e Fotografias a color, fondo blanco, formato pasaporte (5 x5 cm)
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e Certificados de estudios cursados en la universidad de origen.
Record académico en el caso de las estudiantes UNIFE (Solicitarlo
sin costo alguno en la secretaria de su escuela profesional).

e Promedio ponderado en el caso de las estudiantes UNIFE
(Solicitarlo sin costo alguno en la secretaria de su escuela
profesional).

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

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

e Plan académico de movilidad, debidamente llenado y firmado.

e (Carta de motivacién (maximo una pagina).

Luego, elabora el informe correspondiente de cada postulante sobre los
cursos que desean cursar en UNIFE, presupuesto, segun el tipo de beca
a la que postulan y los documentos que presentan en cada expediente.

La CECRI recibe las solicitudes y/o expedientes de admisién de los
postulantes extranjeros o de UNIFE para movilidad virtual antes de la
fecha limite de recepcidon de solicitud y del inicio del proceso de
admisién del ciclo lectivo correspondiente. Los expedientes deben
contener los siguientes documentos:

Formato de Postulacion

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

Certificados de estudios cursados en la universidad de origen.

Plan académico de movilidad, debidamente llenado y firmado.

La CECRI coordina con la Oficina de Admisién para la inscripcidn de las
fichas de admisidon y cédigo correspondiente de cada postulante de
movilidad virtual, luego de este tramite, la CECRI deriva los expedientes
a la Facultad respectiva o Escuela de Posgrado, para su revisidon y
opinién.

La Facultad o Escuela de Posgrado, eleva un informe con los resultados
al Presidente de la Comisién de Admision, en un plazo determinado no

mayor de 48 horas.

El Presidente de la Comisién de Admisidn eleva dicho informe con los
resultados y los expedientes al Consejo Universitario.

46



Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Vicerrectorado Académico

8.

(De

10.

11.

El Consejo Universitario aprueba los expedientes y los deriva
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 relacién a cualquier estudiante nuevo.

conformidad con el Reglamento de Admisién en su Articulo 56
Modificado y actualizado en el C.U).

En el caso de las estudiantes UNIFE, la CECRI deriva los expedientes
directamente al Consejo Universitario junto con el informe respectivo.

El Consejo Universitario aprueba los expedientes de las estudiantes y
genera la carta de presentacion de las estudiantes UNIFE ante la
universidad de destino.

36.2 MOVILIDAD DOCENTE

La CECRI recibe las solicitudes y/o expedientes de movilidad presencial
o virtual de los docentes extranjeros, a través de sus oficinas de
Relaciones Internacionales e y de los docentes UNIFE, a través de la
unidad académica correspondiente.

Movilidad Universitaria recibe el expediente del docente con los
siguientes documentos:
e Formato de Inscripcién Docente
e Carta de presentaciéon de la autoridad competente de la
universidad extranjera, Decano o Director de Departamento
Académico en el caso de docente UNIFE
e Plan de Trabajo.
e Curriculum vitae.
e Copia del Pasaporte vigente.
e Constancia de suficiencia del espafiol, otorgado por una
institucion de certificacion internacional, de ser necesario.

Luego, prepara el informe correspondiente con presupuesto incluido
(beca y/o financiamiento), y eleva el expediente al Vicerrectorado
correspondiente para su presentacion al Consejo Universitario.
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3.

36.3

Movilidad Universitaria recibe el expediente del docente UNIFE con los
siguientes documentos:

e Formato de Inscripcidon Docente

e Carta de presentacion del Decano o Director de Departamento
Académico.

e Plan de Trabajo.

e Curriculum vitae.

e Copia del Pasaporte vigente.

e Constancia de suficiencia del espafiol, otorgado por una
institucion de certificaciéon internacional o por el Centro de
Idiomas, de ser necesario.

Luego, 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 Resolucién, la solicitud de
pasantia y los términos del Plan de Trabajo, tanto del docente UNIFE
como del docente extranjero.

La CECRI a través del area de Movilidad Universitaria informa a la oficina
de Relaciones Internacionales de la universidad extranjera, la
aprobacion de la pasantia y deriva el expediente a la 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 acompaiia 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
de la universidad de origen.

MATRICULA

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

3. 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.

4. El(la) estudiante por convenio adquiere todos los derechos y deberes de
nuestros estudiantes matriculados, de conformidad con el Reglamento
Académico vigente.

36.4 PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

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.

36.5 EVALUACION

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

e 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.

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

e El Departamento Académico correspondiente emite los silabos de los
cursos matriculados y aprobados 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 evaluacién final.

¢ El Vicerrectorado Académico emite la certificacién 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.
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37.

38.

39.

¢ La certificacién internacional y constancia de notas son firmadas por la
Secretaria General y entregadas por la Secretaria Académica.

¢ Los silabos son firmados por la Secretaria General y entregados en la
Mesa de Partes.

VIAJES DE ESTUDIO DE LAS ESTUDIANTES / GRUPOS DE TRABAIJO.

37.1

37.2

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

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

ESTUDIANTES EXTRANJEROS

38.1

38.2

Todas las Escuelas Profesionales y los Programas Académicos de Posgrado,
deben actualizar por ciclo la relacion 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 a la
Asesoria Legal Interna.

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

INTRANET ACADEMICA / AULA VIRTUAL / PLATAFORMA
VIRTUAL TEAMS

39.1

39.2

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 paterno y la primera letra del apellido materno). Para el
estudiante la estructura del correo es primer nombre punto apellido
materno y primera letra del apellido materno un ejemplo seria asi:
karina.quezadam@unife.pe

El aula virtual UNIFE es una herramienta informatica que tiene por finalidad apoyar
a los docentes y estudiantes en la gestién de las catedras presenciales y no
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presenciales, sincronas y asincronas con la ayuda de medios
tecnoldgicos. Actualmente se usa la Plataforma Microsoft Teams la cual se
actualiza permanentemente y se integra con otras herramientas didacticas vy
pedagdgicas. Esta plataforma cuenta con un espacio amplio para compartir
material didactico, asi como variadas herramientas de comunicacion docente-
estudiante tales como, publicaciones, foros virtuales, chat del aula, video llamadas,
envio y recepcién de trabajos con opcidn para retroalimentacion personalizada
para cada estudiante, calendarizacién de sesiones de clase, asi como cuestionarios
en linea, cuadernos online usando OneNote, entre otras.

39.3 Las herramientas principales del aula virtual UNIFE se muestran a
continuacion:

HERRAMIENTAS DE LA BARRA VERTICAL

Herramienta Descripcion

Actividad: Se utiliza para saber las ultimas actividad realizadas. Ultimos
a chats, Ultimas acciones que se han hecho, quien ha comentado algo,
Actividad conversaciones que se han hecho o llamadas perdidas.

Chat: Esta opcién permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con

algun subconjunto del equipo.

Chat

Equipos: Los equipos corresponden en Teams a los cursos, cada uno con sus
. ® conversaciones y sus documentos asociados. Al seleccionar esta opcién se
g , . . ) . .

Eepiipes podrd ver en qué equipo se estd inscrito, se pueden agregarse a equipos

de otros si se cuenta con el permiso correspondiente.

Calendario: Funciona de manera andloga a otros calendarios. Se pueden
programar citas o reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con
Calendario vistas semanal, diaria o mensual.

Llamadas: Permite hacer llamadas o video llamadas a una persona de la
universidad que esté conectada a Teams.

Llamadas

Archivos: Aqui se pueden ver y acceder a los archivos utilizados dentro
del Teams.

Opcidn para acceder o instalar aplicaciones externas e integrarlas dentro
de Teams.

iDED
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HERRAMIENTAS ADICIONALES QUE TIENE EL PORTAL DE OFFICE 365

Herramienta

Descripcion

Stream: Portal que alberga todos los videos de las clases, capacitaciones,
inducciones, conferencias, eventos.

Forms: Esta opcién permite crea encuestas y cuestionarios es parte del portal
de office 365. Al estar integrado permite que los docentes puedan realizar
las evaluaciones.

Word online: Es un programa informdtico orientado al procesamiento de
textos. Los significativo del programa es que trabaja desde la nube y no
requiere ser instalado en la computadora. El editor funciona en tables,
celulares.

Excel online: Es un programa informdtico desarrollado para tareas
contable, hojas de cdlculo, datos numéricos. Los significativo del programa
es que trabaja desde la nube y no requiere ser instalado en la
computadora. El editor funciona en tables, celulares.

Power Point online: Es un programa informético desarrollado para hacer
diapositivas, agregar imdgenes, animaciones y simplifican las
presentaciones. Los significativo del programa es que trabaja desde la
nube y no requiere ser instalado en la computadora. El editor funciona en
tables, celulares.

Whiteboard online: Es una programa informdtico la pizarra digital es
la herramienta de colaboracién ideal para interactuar y trabajar
online se puede trabajar en forma individual y grupal funciona.

OneDrive online: Es un disco en la nube, el espacio es amplio puedes
guardar videos, documentos presentaciones, audios.
Puedes compartir y trabajar en forma colaborativa.

G oA eaa gV

Sway online: Es una programa informdético es para crear, compartir informes
interactivos, presentaciones, historias, las funciones son amplias.
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HERRAMIENTAS DE LA BARRA HORIZONTAL

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Trabajos  MNotas

HERRAMIENTA DESCRIPCION

Estd herramienta es utilizada para la comunicacién docente-
estudiante y /o estudiante-estudiante.

PUBLICACIONES . . . ., .
Mediante ella se mantiene la interaccién entre los miembros del
equipo.
La herramienta archivos se utiliza como repositorio de todos los
materiales diddcticos usados en el curso. Los tedricos, las prdcticas, las
ARCHIVOS » 105 P v

separatas, las ayudas de lectura, presentaciones, entre otras, que el
profesor desea compartir con el estudiante.
Usado para que el estudiante tenga su propio espacio online donde
BLOC DE NOTAS colocar los apuntes o anotaciones de clase.

DE CLASE Este puede ser compartido a voluntad del estudiante con el docente o
con alguna otra de sus compaiieras.

Espacio donde los estudiantes envian sus trabajos o tareas que el

TRABAJOS docente crea para tal fin.

Es la herramienta donde el estudiante puede encontrar sus

NOTAS epe .
calificaciones.

Al dar clic en el sigo més, se abre un sinfin de aplicativos, los
cuales pueden ser usados en la gestion de las cdtedras. Se muestra
+ el gréfico de algunas de ellas. Bastard con escribir el nombre de la
herramienta y darle clic en el espacio que dice buscar.

Agregar una pestafia X
Convierte tus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte szcar Q,
superior del canal. Mas ap

Recientes ~

Biblioteca de Forms Freehand by Lists OneNote FDF
documentos InVision

: HERE

Flanner Power BI PowerPoint Paginas de SharePoint Sitio web Stream
SharePoint

Word

Mas pestafias

365 /\ <
projects 1] Q

42} Administrar aplicaciones
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40.

GUIA PARA EL USO DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

40.1

40.2

40.3

40.4

40.5

40.6

40.7

40.8

40.9

La Oficina de Imagen Institucional es la oficina responsable de la gestidn 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 publicacién 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 informacién autorizada y mantenerla al dia.

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

La nueva informacién 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 deberd revisar
periédicamente si la informacion publicada es la correcta y esta vigente.

La informacidn relacionada a eventos, debe publicarse como maximo un mes
antes de que se realice la actividad, salvo autorizacién 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 exposicidon de la informacion en la Web dependera de: que lo
solicitado sea urgente de publicar y se respete el orden de llegada de los
pedidos.

Todo disefio nuevo de la pagina Web serd coordinado 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.

El uso de “pop ups”, imagenes o videos que carguen demasiado la pagina
Web, sera restringido.

40.10La solicitud de publicacién en la Web, se realiza mediante el formulario

respectivo; que sera enviado por la persona responsable de la Oficina de
Imagen Institucional.

40.11Se cuenta con una guia de uso de Web.
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41. PUBLICIDAD

41.1 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 anticipacion). Todo aviso, poster, afiche y otros, contara con el
visto bueno respectivo del Decanato, Direccién de Posgrado, Vicerrectorado
Académico, Vicerrectorado de Investigacidon, Imagen Institucional y RR.PP.
antes de la autorizacién de la publicacion definitiva.

41.2 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. Si no se cuenta con esta firma no se podra continuar con el tramite.

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

42, AUSPICIOS ACADEMICOS

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

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

43. IMPRESION DE MATERIAL DIDACTICO

43.1 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, examenes,
etc.) que entregan los docentes a los estudiantes, tengan el logo o el nombre
institucional; y reiterardn a los docentes que el fotocopiado e impresion de
materiales se canalizarda a través de las Direcciones Académicas
correspondientes.

44, COMISIONES ACADEMICAS ESPECIALES
e COMISION DE ADMISION

e CECRI (Comision Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones Internacionales)
e COMISION DE CURRICULO
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45.

46.

47.

e COMISION DE PROPIEDAD INTELECTUAL
e COMISION DE MEDIO AMBIENTE

INFRAESTRUCTURA

45.1

45.2

45.3

La Direccién de Servicios Administracidon sera la encargada de coordinar y
gestionar con las diferentes Direcciones de Escuelas Profesionales y el
Vicerrectorado Académico la asignacién 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 pabelldn 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 cémputo, asignado a una Unidad Académica,
sélo puede ser trasladado previa autorizacidon 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.

CONSEJO DE FACULTAD: RESOLUCIONES

46.1

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.

DIFUSION DE LAS NORMAS INTERNAS ACADEMICA

* Las Direcciones de las Escuelas Profesionales (Pre-Grado) y las Direcciones de los
Programas Académico (Posgrado), son las encargadas de difundir a los
estudiantes el Reglamento Académico, Normas y Disposiciones especificas; a fin
gue tengan la informacién adecuada.

* La Coordinacién de Estudios Generales entrega la Guia de Servicios Académicos
a las estudiantes en el | Ciclo.

* Los Departamentos Académicos difundirdn las Guias del Docente.

* Los Vicerrectorados entregan las Guias del Docente UNIFE y la Guia del
Investigacion del Docente.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA:
La supervision del cumplimiento de las presentes Normas Académicas,
corresponde, segun su nivel, al Decano y a los Vicerrectorados.

SEGUNDA:
Los casos de excepcion y los no previstos en este documento o en el Reglamento
Académico, se resolveran en coordinacion con el Vicerrectorado respectivo.

TERCERA:
En el afio 2021 se cumplird con los procesos de nombramiento, ratificacién y
promocién docente.

CUARTA:

En caso de pandemia o alguna catastrofe por la que se vea afectado el desarrollo
normal de las actividades académicas y administrativas, la autoridad institucional
tomara las medidas respectivas, adecuandolas a las directivas de gobierno
central, y de la SUNEDU.
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ANEXO 1
A. FECHAS DE INICIO Y FIN DE CONTRATO DE DOCENTES

e El Contrato de Docentes sera en el:

2021-Ciclo Complementario Inicio 18 de enero de 2021

Fin 15 de marzo de 2021
2021 Inicio 22 de marzo de 2021

Fin 12 de julio de 2021
2021-l1 Inicio 23 de agosto de 2021

Fin 13 de diciembre de 2021

e Contrato de Docentes del Centro Pre-UNIFE *

2021- Ciclo Complementario 11 de enero al 2 de marzo
2021- 5 de abril al 13 de julio
2021-l1 6 de setiembre al | 14 de diciembre

* Estas fechan deben especificarse en la Carga Académica

¢ La primera remuneracion para Docentes Contratados en los ciclos regulares en el

2021 sera:
2021- Ciclo Complementario A fin del mes de febrero
2021-1 A fin del mes de abril
2021-I1 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

2021-Ciclo Complementario | 8 de marzo al 14 de marzo

2021 5 de julio al 11 de julio

2021-I1 6 de diciembre al | 12 de diciembre

C. FECHAS DE APROBACION DE CARGAS ACADEMICAS

Aprobacidén de Carga Académica 2021-I 20 de enero 2021
Aprobacidn de Carga Académica 2021-1I 7 de julio 2021
Aprobacidn de Carga Académica 2022- Ciclo Complementario | 15 de diciembre 2021
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D. FECHA DE DURACION DE LOS MODULOS — CURSOS DE ESTUDIOS GENERALES (2021 -
0).

| MODULO Del 18 de enero al 13 de febrero
11 MODULO Del 15 de febrero al 13 de marzo
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ANEXO 2

DISTRIBUCION DEL NUMERO DE HORAS DE TRABAJO LECTIVO Y NO LECTIVO

SEGUN HORAS Y CARGO (*)

Funcion Trabajo Lectivo Trabajo No Lectivo | Administracion
- - . (Horas de Organizacion y
A A
cadémica y/o Administrativa Clases) Académica Gobierno
1. Decano y Director Escuela de Post-Grado 08 02 25
2. Director y/o Jefe de Oficina 12a14 02 20
3. Director de Escuela Profesional / 12a14 02 20
Director de Programa Académico
4. Director de Departamento 12a14 02 20
5. Secretaria General 08 02 25
6. Profesor
Coordinacion de Area 16220 02 5
7. Profesor:
De 40 horas 19a21 04 --
De 30 horas 16 a 18 03 --
De 20 horas 12a15 02 --
De 15 horas 10a12 01 --

(*) Solo profesores Ordinarios
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ANEXO 3

ESTRUCTURA DE LA CARGA ACADEMICA 2021

1. LECTIVAS

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

2. NO LECTIVAS

2.1 Horas NO lectivas académicas
=  Asesoria de Tesis
=  QOrganizacién Académica
=  Tutoria
=  Centro de Orientacién
=  Pastoral Universitaria
= Bienestar Universitario
=  Proyeccion Social
=  Extensidn Universitaria
= |nvestigacion en Facultad
= |nvestigacion en Centro de Investigacidn
=  Autoevaluacion
=  Atencién a las alumnas
=  De Servicios y Orientacion
=  Otros (especificar)
=  Cooperacion Internacional

2.2 Horas NO lectivas administrativas
=  Apoyo Administrativo
=  Coordinaciones
=  Comisiones

3. DE GOBIERNO O ADMINISTRACION
e Cargos Académicos
e Cargos Administrativos
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DEPARTAMENTO AL QUE SE SOLICITA

ANEXO 4

PROVISION DE CARGA ACADEMICA — HORAS LECTIVAS

ESCUELA PROFESIONAL QUE SOLICITA

FECHA:

Nombre

Secciones

del Curso

Alumnas

Horas

Horas

Teoria

Practicas

Profesor
Propuesto

Tipo Curso:  Regular (R)  Turno: Mafiana (M)

Cargo (C)
Tutoria (T)

Tarde (T)
Noche (N)

FIRMA DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL
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ANEXO 4.1
PROVISION DE CARGA ACADEMICA ESCUELA DE POSGRADO — HORAS LECTIVAS

DEPARTAMENTO AL QUE SE SOLICITA
DIRECCION ACADEMICA

QUE SOLICITA FECHA:
Tipo
Nombre Ciclo | Secciones Curso Turno No. Horas Horas Total Profesor
del Curso R|C T Im|T|N Alumnas | Teoria | Practicas | Horas Propuesto
Tipo Curso: Regular (R) Turno: Mafiana (M)
Cargo (Q) Tarde (T
Tutoria (T) Noche (N)
FIRMA DIRECCION DE ESCUELA DE POSGRADO FIRMA DIRECCION ACADEMICA
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ANEXO 5
ATENCION SOLICITUD DE CARGA ACADEMICA — HORAS LECTIVAS
. DEPARTAMENTO
ESCUELA PROFESIONAL AL QUE SE REPORTA LA TENCION DE SU PEDIDO FECHA:

Nombre Secciones No. Horas Horas PROFESOR

del Curso

Alumnas | Teoria | Practicas ASIGNADO

Tipo Curso:  Regular (R) Turno: Mafiana (M)
Cargo (Q) Tarde (T
Tutoria (T Noche (N)

FIRMA DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
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ANEXO 6

PROVISION DE CARGA ACADEMICA — HORAS NO LECTIVAS, ADMINISTRACION Y GOBIERNO

DEPARTAMENTO AL QUE SE SOLICITA

SOLICITA FECHA:

Profesor ACTIVIDAD:
Propuesto NO LECTIVA, DE ADMINISTRACION O GOBIERNO

FIRMA DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL
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ANEXO 6.1

PROVISION DE CARGA ACADEMICA — HORAS NO LECTIVAS

DEPARTAMENTO AL QUE SE SOLICITA: L.ttt et e e e e e e s e st s s bbb e b et e s et e eessssessasaesesessanas
PROGRAMA QUE SOLICITA: ettt e e e e e e e s e e e s s s ennees FECHA: . e
PROFESOR: ...coiiiiiiiiiiiiccie s e, MODALIDAD: ....coivviiiiiiiiiiiiiiniiicecce ESPECIALIDAD: .....cccevvvviiriinnnnnn.

FIRMA DIRECCION ESCUELA DE POSGRADO FIRMA DIRECCION ACADEMICA
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ANEXO 7

ATENCION DE CARGA ACADEMICA — HORAS NO LECTIVAS, ADMINISTRACION Y GOBIERNO

DEPARTAMENTO

SOLICITO FECHA:

PROFESOR ACTIVIDAD:
ASIGNADO NO LECTIVA, DE ADMINISTRACION O GOBIERNO

FIRMA DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO .....ccccvvverriennsnnrnnnns
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ANEXO 08

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECUPERACION
DE HORAS DE CLASE

PROFESOR 1 ettt e sttt r e et e e et e e e e e e e e e e s enans
CURSO : ettt s ettt e e et st she et et e eb et ebees et seesaeeaeensensbens
ESCUELA PROFESIONAL: ...ttt et s eeeee e e e e e se e e eeeeeeees
FECHA QUE FALTO: .ooviieuceeeceeeeesmseessseee s s s es e ettt
N2. DE HORAS QUE SOLICITA RECUPERAR:.....ccciiee e
MOTIVO DE LA FALTA 1ttt ettt et e e ee e e s e e e
FECHAS DE RECUPERACION: ....cvvvveereceeeeceeese s esessesssaensensses s sesasns s
FECHA : ...... Y - AULA ASIGNADA: ...ttt e
N2 DE HORAS: ......ccevveeenneee DE: oo A
FECHA DE SOLICITUD: ... /oo ceies ettt e
FIRMA DEL DOCENTE
NOTA: Las solicitudes deberdn presentarse al Departamento de ““

.............................. con 24 horas de anticipacién para la autorizacién respectiva.
Las aulas se coordinardn directamente con el Programa Académico respectivo.

AUTORIZADO POR LA ESCUELA PROFESIONAL: ....cccovtemeriirmmnniirinnnirieneienennenineens
FIRMA'Y SELLO

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

FECHA DE AUTORIZACION .........coovvereereereerrernieeraeneenes
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ESQUEMA No. 001 - VRAC

ESQUEMA PARA LA PRESENTACION, PROGRAMACION
Y/O REPROGRAMACION DE DIPLOMADOS, SEGUNDAS
ESPECIALIDADES, NUEVAS MENCIONES EN LOS
DIFERENTES PROGRAMAS ACADEMICOS de PRE y
POSTGRADO

1.0 TITULO DEL PROYECTO
2.0 FUNDAMENTACION
3.0 BASES LEGALES
4.0 OBJETIVOS
5.0 DESCRIPCION DE LOS ESTUDIOS
5.1 Duracién de los estudios (meses, ciclos, horarios de
clase)
5.2 Modalidad de estudio
5.3 Perfil Profesional Genérico. Cualidades especificas
que se requiere (Segundas Especialidades y
Menciones) )
5.4 Plan de Estudios. Incluir Médulos (Areas, temas,
numero de horas y créditos)
5.5 Malla Curricular
5.6 Sumillas
5.7 Plana Docente

6.0 SISTEMA DE EVALUACION

7.0 REQUISITOS DE INSCRIPCION Y MATRICULA (Proceso
de Admisién, Documentos)

8.0 CRONOGRAMA DE DMISION y PUBLICIDAD (Inscripcion
Matricula)

9.0 CERTIFICACION /Titulos/Grados/Diplomas/Requisitos si los
hubiese)

10.0 RESPONSABLE DEL PROYECTO

11.0 EN LOS PROGRAMAS DE POSTGRADO, incluir informacion
sobre convalidacion

12.0 ASPECTO ECONOMICO: Con visacion de la Direccion

General de Administracion..

ESQUEMA No. 002 - VRAC

ESQUEMA o LINEAMIENTOS BASE PARA PRESENTAR LOS
CURSOS PARA TITULACION - TRABAJO ACADEMICO
1. TITULO DEL CURSO
2. OBJETIVOS
3. CONTENIDO: Médulos, Temas, Areas (Especificar horas)
4. METODOLOGIA
5. CRITERIOS DE EVALUACION

6. DURACION DEL CURSO: Horario (Especificar el tiempo de
duracién por Médulos, Temas, Areas)

7. MATRICULA: (Fecha o fechas de Matricula-Fecha  de
Matricula Extemporanea)

8. FIN DEL CURSO Y FECHA DE EVALUACION FINAL

9. PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO: Cuadro con
Profesores y/o Coordinadores, Personal de Apoyo que
participara en el curso

10. PARTICIPANTES, VACANTES o cupo, para las egresadas.
11. OTROS (Si lo considera necesario)

ANEXO 1: Presupuesto (Modelo UNIFE) con visacion de la
Direccién General de Administracion
ANEXO 2: Cuadro especifico del pago a Coordinadores, Docentes
y Personal de Apoyo/Condiciones econémicas (costo total del
curso)

ANEXO 09 — ESQUEMA PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS

ESQUEMA O LINEAMIENTOS BASE PARA LA ORGANIZA CION
DE EVENTOS EN UNIFE (Congresos, Simposios, Jornadas)

1. TITULO DEL EVENTO
CONVOCATORIA:
Quién organiza
Co-organizadores
Objetivo Principal del Evento
Tipo de Evento
Nombre del Evento
Fechas en que se realizara

2. COMITE ORGANIZADOR:
Miembros honorarios (si hubieren)
Comité Directivo (Coordinadores)
Comité Cientifico o de Area Tematica
Comité Ejecutivo (Docentes, Alumnas)
Comisiones Basicas:
Inscripciones, Relaciones Publicas,
Logistica e Infraestructura, Economia, Otras.

3. REGLAMENTO O NORMAS INTERNAS DEL
EVENTO:
De los Objetivos
De las Dimensiones (Internacionales, Nacional,
Regional)
Areas Tematicas
De los Participantes (Instituciones, Ponentes,
Asistentes)
De la Organizacion del Evento
4. CONTENIDO:
Programa del Evento (Temas y Expositores)
5. PRESUPUESTO: (Modelo UNIFE). Con visacién del
Vicerrectorado Académico.
. AUSPICIADORES:
Académico y si se recibe algun tipo de financiamiento

o

ANEXO: Breve curriculo Vitae de los Expositores
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ANEXO 10

FORMATO DE SEGUIMIENTO DE HORAS NO LECTIVAS

DEPARTAMENTO ACADEMICO:

SEMESTRE:

NOMBRE DEL DOCENTE:

CONDICION:

I. HORAS NO LECTIVAS ACADEMICAS

N¢ Horas

Descripcion (*)

Observaciones

Asesoria de Tesis

Organizacion Académica

Tutoria

Centro de Orientacion

Pastoral Universitaria
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Bienestar Universitario

Proyeccidn Social

Extension Universitaria

Investigacion en la Facultad

Investigacion en el Centro de Investigacion

Autoevaluacion

Atencion a las alumnas

Cooperacion Internacional

Otros

(especificar)

Il. HORAS NO LECTIVAS ADMINISTRATIVAS N2 Horas Descripcion (*) Observaciones

Apoyo Administrativo

Coordinaciones
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Comisiones

I1l. DE ADMINISTRACION Y GOBIERNO

N2 Horas

Descripcion (*)

Observaciones

Cargos Académicos

Cargos Administrativos

TOTAL DE HORAS NO LECTIVAS:

(*) Descripcion cualitativa, cuantitativa.

Apreciaciéon General:

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

FORM/2011

FECHA
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ANEXO 11

LINEAMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS, DE PRACTICAS
PRE-PROFESIONALES Y PROFESIONALES

l.- 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 Formacidn
Profesional.

I1.-ALCANCE:
Todas las Facultades de la UNIFE.

.- PROCEDIMIENTO:

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

2. 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:

e N2 de RUC de la UNIFE.

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

e N2 de DNI del (la) representante de la UNIFE.

e Nombres y Apellidos de la Estudiante o Egresada.

e Verificar si la modalidad de précticas es la correspondiente.

e Verificar el ciclo de la estudiante.

3. La Escuela Profesional luego de verificar estos datos debera remitirlo al Area Legal
Interna, quien dard su conformidad o no en relacion a los aspectos formales y legales

del convenio.

4. Los convenios son firmados por la Rectora quien podra delegar la firma al Decano de la
Facultad correspondiente.

5. En caso estos convenios incluyan becas académicas, material didactico, infraestructura,
capacitaciones entre otros, serdn derivados a las areas correspondientes.

6. Los convenios seran archivados en las Facultades respectivas.

Area de Apoyo Legal Interno La Molina, mayo 2016

73



0

.l.-‘-l-
.I Ny

X 4 0 *
.I.Q.‘l.

Un|\.rer5|dad Femenina del Sagrado Corazon

Vicerrectorado Académico
ANEXO 12

LINEAMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO, ESPECIFICOS Y
RENOVACIONES

l.- FINALIDAD:

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

.- ALCANCE:

Todas las dependencias de la UNIFE.

Ill.-  PROCEDIMIENTO

1.  Lassolicitudes de suscripcidon de convenios marco, especificos y renovaciones
seran presentados ante el Rectorado por Vicerrectores, Decanos, Director de
la Escuela de Posgrado, Directores o la Comisidn Ejecutiva de Cooperacién y
Relaciones Internacionales (CECRI).

2. Lasdependenciasinternas de la universidad en coordinacion con la institucion
externa para la elaboracidon del proyecto de convenio, el mismo que serd
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 los intereses y propdsitos de la universidad.

4, En caso de existir observaciones en el texto del convenio, el Vicerrectorado
correspondiente devolverd a las unidades académicas respectivas para que
levante las observaciones con la institucién externa.
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5.

10.

11.

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

La dependencia generadora del convenio coordinara los tramites de
suscripcion del mismo entre las instituciones participantes.

La Secretaria General de la universidad, emitird la respectiva Resolucién
Rectoral aprobando la suscripcidon del convenio y remitird una copia al
Rectorado, a los Vicerrectorados, segun corresponda, y al Area Legal Interna.

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

Las renovaciones de convenios especificos seguirdn el mismo procedimiento
sefialado en numerales 1, 2, 3,4y 5.

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

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 Direccién General de Administracion.

Area de Apoyo Legal Interno

La Molina 30 de mayo, 2016
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ANEXO 13

DEFENSORIA UNIVERSITARIA

MECANISMOS DE ATENCION

1.- Pedidos de Informacion /orientacion/consultas
1.a) Recibido cualquier pedido de informacion, orientacién o consulta por el

Defensor(a) Universitario(a), es revisado y analizado personalmente, dando
inmediata respuesta.

1.b) Se brinda al interesado la informacion u orientacion solicitada o se le deriva a

la unidad académica o administrativa correspondiente.

1.c) Se deja constancia del pedido con una referencia general de lo requerido en el

libro de atenciones de la Defensoria Universitaria.

2.- Atencion de denuncias y reclamos

2.a)

2.b)

Recibidas las denuncias o reclamos son evaluadas por el(la) Defensor(a)
Universitario(a) para su pertinencia, conforme a sus atribuciones,
procediéndose al registro.

De ser pertinentes, el(la) Defensor(a) Universitario(a), de inmediato, impone
medidas preventivas, mientras a inicio a la etapa de investigacion.
Posteriormente, la denuncia es derivada a la instancia pertinente, verificando
la gestidn a seguir. La Defensoria Universitaria esta en constante atencidn hasta
gue concluya el tramite correspondiente.
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INDICE ANALITICO
ACTIVIDADES ..o 2,19 HORARIOS ..ot 2,23,58
ADMISION .o, 2, 25,55 HORAS DE TRABAJO LECTIVO Y NO LECTIVO
CURSOS. ..ttt 2,19,38,39 ettt 4,60
CURSOS DE NIVELACION .....cooevvvereennn. 2,38 HORAS LECTIVAS ....oveveveeererernn. 4,62, 63,64
CURSOS DE SUBSANACION Y CARGO..... 2, 39 HORAS NO LECTIVAS.4, 65, 66, 67, 70, 71, 72
CURSOS POR TUTORIA ..o, 2,38 HORAS NO LECTIVAS, ADMINISTRACION Y. 4,
ASISTENCIA A CLASES ..o 2,30 65, 67
AULA VIRTUAL oot 3 INFRAESTRUCTURA ..oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 3,56
AUSPICIOS ACADEMICOS ..o 3,55 INTRANET ACADEMICA ..o 3,50
BASES LEGALES ... e, 2 MATERIAL DIDACTICO ...c.vveeeeeeeeeeeenn. 3,55
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CALIFICACION ..o 2,31 MODIFICACIONES CURRICULARES........... 2,8
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CATEDRAS. ...t 2,10 NORMAS....cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 1,2,3,6,26,56
CECRI e, 25, 55, 74, 75 OBJETIVO e 2,6
CEREMONIAS DE EGRESO......ccoeevereeenn. 3,43 PAGINA WEB INSTITUCIONAL................. 3,54
CICLO COMPLEMENTARIO ..o, 2,7 PLANES DE ESTUDIO.c..veeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 2,8
COMISIONES ACADEMICAS ESPECIALES 3, 55 PRACTICA PRE-PROFESIONAL................. 3,41
CONSEJO DE FACULTAD ..o 3,56 PRE-PROFESIONALES Y PROFESIONALES 5, 73
CONSOLIDADO DE NOTAS...c.oovevereeeenne. 3,42 PRESENTACION DE PROYECTOS.............. 4,69
CONVALIDACION ..o, 2,37 PROVISION DE CARGA ACADEMICA 4, 62, 63,
CONVENIOS MARCO, ESPECIFICOSY .....5, 74 65, 66
COOPERACION Y RELACIONES PUBLICIDAD ...t 3,55
INTERNACIONALES ....ovveveveeeeeeeerene 3,45 RECUPERACION DE HORAS DE CLASE .......... 4
CUPO et 2,29 REINGRESO ....oveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 2,34
DE ESTUDIANTES DECLARADAS EN RESERVA DE MATRICULA ....c.cvevvveeeeeeeeee 2
SEGUIMIENTO Y TUTORIA ...eveee.. 3,40 RESOLUCIONES......c.ovviveeeeeeeeeeeeeerennns 3,56
DEFENSORIA UNIVERSITARIA ... 5,76 RETIRO ..ttt 2,34
DIFUSION DE LAS NORMAS INTERNAS SEGUIMIENTO A LA GRADUADA ............ 3,44
ACADEMICA ...t 3,56 SEMESTRES ...t 2,6
DIGITACION DE ACTAS ...ocoeveveeenne 3,42,58 SILABOS ...t 2,21
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS..... 3, 57 SOLICITUD DE CARGA ACADEMICA......... 4, 64
DOCENTES ...coovveveeeeeeiieeeieeeeeeeee, 2,4,10,58 Solo profesores Ordinarios ...........ccecu.... 4,60
EGRESADAS ...ttt 3,43 SUSCRIPCION DE CONVENIOS, DE PRACTICAS
ESCUELA DE POSGRADO........c.......... 8,63,66 ettt 4,73
ESTRUCTURA DE LA CARGA ACADEMICA4, 61 TRASLADO EXTERNO ..o, 2,36
ESTUDIANTES EXTRANJEROS.......ocuuee.... 3,50 TRASLADO INTERNO....c.eveveeeeeeeeeeeeerenn, 2,35
EVALUACION ..o, 2,32,49 TUTORIA ACADEMICA ..o, 3,41
FORMATO DE SEGUIMIENTO ...vveveeeeeenee. 4 VIAJES DE ESTUDIO ..o, 3,49
GRUPOS DE TRABAJO ...c.veveveeeeeeeeeeeeen. 3,49
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VICERRECTORADO ACADEMICO Se aprobé en CU N° 1464
_ ‘m 04 de agosto de 2021
La Molina, 2 de agosto de 2021 /3 ,l -
C. N° 070-2021-VRAC Sﬂggw ‘ D uniFe
./
Doctora ) )
VICTORIA ISABEL GARCIA GARCIA. [
Rectora ....... UNIFE N° 512
gnlverildad Femenina del Sagrado Corazén RECIBIDO
resente.- D Ploes .
De mi mayor consideracion: r<03/08/2021 o

Asunto: Modificacién de las disposiciones a tomar en cuenta para la elaboracion
de la Carga Académica 2021-2.

Es grato dirigirme a usted, y por su intermedio a los miembros del Consejo
Universitario, para poner a su consideracion y aprobacién la Modificacion de las
disposiciones a tomar en cuenta para la elaboracion de la Carga Académica
2021-2, las mismas que deben formar parte como anexo a las Normas Internas
Académicas 2021; y en conformidad a las disposiciones finales-Tercera, del

Reglamento Académico 2021.

Es propicia la oportunidad para expresarles los sentimientos de mi

especial consideracion y estima.

Atentamente,

Adj.: Modificaciones.

RGAA/ess.
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Modificacion de las disposiciones a tomar en cuenta

para la elaboracion de la Carga Académica 2021- 1]

JUSTIFICACION:

e LEY UNIVERSITARIA N2 30220
Articulo 8.- Autonomia Universitaria, inciso 8.1, 8.2, 8.3
El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las
universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la
presente ley y demas normativa aplicable.

e DECRETO LEGISLATIVO N2 1496

Articulo 4.- Ampliacion del plazo de adecuacion de los docentes de las
universidades publicas y privadas

Ampliese el plazo de adecuacion de docentes de las universidades publicas y
privadas a los requisitos de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establecido en la
Tercera Disposicion Complementaria Transitoria de la referida Ley, hasta el 30
de noviembre de 2021, de lo contrario, son considerados en la categoria que les
corresponda o concluye su vinculo contractual, segun corresponda.

e ESTATUTO UNIFE 2020
Docente Especial, es el profesional o especialista que, no cumpliendo con los
requisitos para cumplir con la docencia, presta sus servicios en condicion de
contratado, pudiendo tener un régimen especial especificado en el reglamento.
No podran superar el 10% del numero total de docentes que dictan en elrespectivo
semestre.

e REGLAMENTO ACADEMICO UNIFE 2021
Disposiciones finales, Tercera
En caso de pandemia o alguna catastrofe por la que se vea afectado el desarrollo
normal de las actividades académicas y administrativas, la autoridad

institucional tomara las medidas respectivas, adecudandolas a las directivas de
gobierno central, y de la SUNEDU.

PROCEDIMIENTO:

1. A los docentes nombrados con Grado Académico de Magister y/o Maestro o Doctor, se
les asignard las horas lectivas y no lectivas segun corresponda, durantetodo el ciclo
académico 2021-II.

2. A los docentes contratados con Grado Académico de Magister y/o Maestro o Doctor, se
les asignard las horas lectivas segun corresponda, durante todo el cicloacadémico 2021-
1.

3. Dice:
A los docentes nombrados sin Grado Académico de Magister y/o Maestro o Doctor, se

les asignard solo horas no lectivas, de acuerdo a su nombramiento, hasta el 30 de
noviembre.



Debe decir:

A los docentes nombrados que egresaron de programas de estudios de Maestria en Unifé
u otras universidades reconocidas y cuyo Grado Académico de Magister y/o Maestro se
encuentra en proceso de sustentacion, se podrd asignar horas no lectivas y
excepcionalmente horas lectivas, para dictar el curso en su especialidad, siempre y
cuando el curso asignado se encuentre compartido con otro docente Magister y/o
Maestro o Doctor en el semestre 2021-1l. Estos docentes podrdn regularizar su condicion
docente hasta el 30 de noviembre de 2021.

4. A los docentes especialistas que en UNIFE son generalmente los docentes que ensefian
idiomas o cursos muy especificos se les podrd asignar horas lectivas durante todo el ciclo
académico 2021-I.

La Molina, 4 de agosto de 2021.
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Asunto: NORMAS PARA IMPARTIR CLASES VIRTUALES ANTE LA EMERGENCIA
SANITARIA EN EL SEMESTRE ACADEMICO 2021-2.

Tengo a bien dirigirme a usted, y por su intermedio a los miembros del Consejo
Universitario, para saludarlos cordialmente y, a la vez, adjuntar las NORMAS PARA
IMPARTIR CLASES VIRTUALES ANTE LA EMERGENCIA SANITARIA EN EL
SEMESTRE ACADEMICO 2021-2 propuestas por el Vicerrectorado Académico para su
conocimiento y aprobacion, las mismas que deben formar parte como anexo a las

Normas Internas Académicas 2021.

Es propicia la oportunidad para expresarles los sentimientos de mi especial consideracion y

estima.

Atentamente,

Dra. CLARA PATRICIA MENDOZA ALARCON

Vicerrectora Académica

CPMA/ess.
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NORMAS PARA IMPARTIR CLASES VIRTUALES ANTE LA EMERGENCIA
SANITARIA EN EL SEMESTRE ACADEMICO 2021-I

Lima, 16 de agosto de 2021

Las comunicaciones de caracter académico entre docentes y estudiantes se deben

realizar mediante los medios tecnolégicos oficiales de la UNIFE.

DE LAS HORAS DE CLASE

La hora lectiva tiene una duracion de 50 minutos para pregrado y 45 minutos para
posgrado y Horario Diferenciado.

Las clases se deben realizar en el horario establecido (en forma sincrénica) e
incluyen las horas y créditos previstas en el plan de estudios.

Las clases deben ser grabadas por el docente para que, excepcionalmente, la
estudiante que no pudo asistir, tenga acceso a ver la grabacién en forma
asincronica.

El docente iniciara su clase en la hora programada y culminara considerando lo
dispuesto en el numeral 1, para facilitar el ingreso de las estudiantes a los cursos

siguientes.

DE LOS INSTRUMENTOS ACADEMICOS

10.

Los silabos que se utilizan en las clases virtuales son los que han sido
contemplados para las clases presenciales; sin embargo, deben llevar el cédigo
de aula virtual creado en MS Team.

La guia de aprendizaje de la estudiante, es el material de

apoyo al silabo.

La programacion académica por curso, debe considerar cada unidad académica
y fechas por semana (segun el contenido del silabo del curso).

El silabo, la guia de aprendizaje de la estudiante y la programacion académica por
curso, deben estar ubicadas en el aula virtual MS Teams, en la pestafia archivos
y dentro de “Materiales de clase”.

El docente tiene la autonomia para la gestibn de recursos y estrategias
metodoldgicas pertinentes durante el horario de clase: Trabajos en equipo,

exposiciones, clase magistral, estudio de casos, presentaciones (PPT), videos,



cuestionarios en linea. Se recomienda el uso de herramientas virtuales
facilitadoras de aprendizaje como Kahoot, Jamboard, Mentimeter, Crossword,

entre otros.

DE LA ASISTENCIA A LAS CLASES VIRTUALES

11. El docente puede registrar la asistencia de las estudiantes de manera tradicional o

puede hacer uso de las herramientas que ofrece la plataforma MS Teams.

12. El porcentaje de inasistencia es de 20%, sin embargo, sera flexible con aquellas
estudiantes que justifiquen, oportunamente, ante el docente los motivos de su
inasistencia.

13. El docente marcara su asistencia en la intranet de la UNIFE. Los directores de
Departamentos Académicos verificaran diariamente la asistencia de los docentes a
través de la Intranet de la Universidad.

14. Los docentes deben recuperar las horas no cumplidas con la autorizacion del

director del Departamento Académico.

DE LA EVALUACION

15. La evaluacion tiene un caracter formativo, por lo tanto, es indispensable que se
ofrezca la retroalimentacién oportuna para asegurar los logros de aprendizaje.

16. El docente tiene la autonomia para utilizar las estrategias de evaluacion que mejor
se ajuste a la naturaleza del curso y que haya consignado en el silabo a través de
las rabricas respectivas.

17. El docente debe mantener informada a las estudiantes sobre sus evaluaciones,
utilizando un Excel o publicando el material evaluado en el aula MS Team. Se debe
usar la carpeta “Materiales de clase”.

18. La evaluacion académica se realiza en forma continua durante el periodo lectivo.
El docente debe hacer uso de la rubrica que forma parte de la guia de aprendizaje
de la estudiante, para verificar el avance y logro de las capacidades. Comprende
un momento de informacién del avance de los estudiantes denominado “Evaluacion
Continua al Medio Ciclo”, que sera referencial y, otro final, que permite verificar los
logros terminales de diferente tipo, denominado “Evaluacion de Fin de Ciclo”.

19. La publicacién de la “Evaluacion Continua al Medio Ciclo”, se realizara a través de
la Intranet Académica de UNIFE.

20. El sistema de evaluacion de la Universidad incluye la medicion cualitativa y
cuantitativa del proceso de ensefianza—aprendizaje. Todo curso sera evaluado a
través de: Rubro A: peso 1, Rubro B: peso 1, Rubro C: peso 2 y se realiza

exclusivamente a través de la Plataforma MS Teams.
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DE LAS ACCIONES PREVIAS DE LOS DOCENTES

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

La unica plataforma autorizada para el desarrollo del semestre 2021-ll es la
plataforma MS Teams, esto implica usar las herramientas de publicaciones,
archivos, tareas, notas y video clases.

Capacitarse permanentemente en la plataforma MS Teams, con las sesiones que se

brinda en forma continua y/o a través de los videos tutoriales.
Haber creado el curso en la plataforma MS Teams.

Haber implementado el curso segun el silabo y la guia de aprendizaje de la

estudiante.

Informar el cédigo del curso a las estudiantes para que se inscriban en estos o el

docente puede inscribirlas en el curso correspondiente.

Informar el codigo del curso creado en la plataforma MS Teams a su Departamento
Académico, quien trasmitira la informacion a la Escuela Profesional.

Verificar si las estudiantes inscritas en su curso corresponden a la némina de
matriculadas publicada en la intranet de la Universidad y revisar, con cierta
frecuencia, la actualizacion de la némina.

Enviar al Departamento Académico el formulario del porcentaje de cumplimiento del

silabo.

Atentamente,

Dra. Clara Patricia Mendoza Alarcon

Vicerrectora Académica



