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NORMAS INTERNAS ACADEMICAS 2026

1.  BASES LEGALES
e Ley Universitaria n.°30220.

e Estatuto UNIFE.

e Reglamento Académico.

e Modelo Educativo

e Reglamento General de Investigacion e Innovacion.
e Reglamento General de Grados y Titulos.

e Reglamento del Personal Docente.

e Ley n° 31964, Decreto Legislativo 1496, Articulo 4 sobre ampliacion del plazo de
adecuacion para los docentes de las universidades publicas y privadas. item 4.1, se
amplia el plazo de adecuacion a los requisitos de la Ley 30220, Ley Universitaria, para
los docentes de las universidades publicas y privadas. Para tal fin, tienen como plazo
definitivo el 30 de diciembre de 2025 para obtener sus grados académicos.

e Resolucién del Consejo Directivo 138-2022-SUNEDU/CD que modifica el Reglamento
de procedimiento de licenciamiento institucional y las disposiciones para la
prestacion del servicio educativo superior universitario bajo las modalidades
semipresencial y a distancia, aprobadas por Resolucién del Consejo Directivo N° 105-
2020-SUNEDU/CD

e Resolucién del Consejo Directivo N° 0017-2025-SUNEDU/CD que modifican las
disposiciones para la prestacién del servicio educativo superior universitario bajo las
modalidades semipresencial y a distancia, aprobadas por Resolucion del Consejo
Directivo N° 105-2020-SUNEDU/CD.

e Oficio N.2 0801-2021-SUNEDU-02-12 sobre las decisiones laborales que tome la
Universidad respecto de los docentes, deben efectuarse de conformidad al acuerdo
gue se llegue entre las partes y en virtud de la autonomia universitaria, ambito donde
la SUNEDU no puede intervenir.

e Disposiciones para docentes ordinarios que no cumplen con obtener el Grado
Académico de Maestria en UNIFE. C.U. 1572 del 06 de diciembre de 2023.

2. OBIETIVO

Normar y definir las medidas necesarias para orientar las areas académicas en todas las
Facultades y la Escuela de Posgrado de UNIFE para la ejecucidn del trabajo académico
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en forma presencial y semipresencial; a fin de lograr la planificacién integrada de las

distintas unidades académicas, asi como facilitar la organizacion y seguimiento de las
actividades académicas.

RESPONSABILIDADES DE DIFUSION

Las Facultades y Escuela de Posgrado supervisan que las direcciones de las Escuelas
Profesionales (Pregrado) y de los Programas Académico (Posgrado) difundan a los
estudiantes el Reglamento Académico, Normas y Disposiciones Especificas, sean estas
impresas y/o digitales, y recaben la recepcion de los mismos segln corresponda.

La Coordinacién de Estudios Generales entrega la Guia digital de Servicios Académicos
a las estudiantes en el primer ciclo.

Los Departamentos Académicos difundiran las Normas a los docentes adscritos.

Los Vicerrectorados difunden la Normativa Académica, del Docente UNIFE y Normativa
de Investigacion e Innovacién a todas las dependencias académicas de la universidad,
segun corresponda y la Direccién General de Administracion (DGA) las normas
financieras y econdmicas.

PLANES DE ESTUDIO, CATEDRAS Y CURSOS

Para la creacidon de un programa académico nuevo (carrera profesional, maestria,
doctorado, segunda especialidad o diplomado) se aplican las normas del reglamento o
guiarespectiva, considerando los requisitos y las pautas de presentacion del expediente.

El plan de estudio puede ser actualizado mediante un proceso de revisién del disefio
curricular. Este proceso se realiza a partir del estudio de demanda social y educativa de
la carrera y lo dirige la Escuela Profesional o el Programa Académico de posgrado, cada
tres afios o cuando se considere necesario.

La actualizacién curricular se realiza segin las normas que se establecen en el
Reglamento Académico y las pautas del Esquema de Diseno Curricular, para las carreras
de pregrado, posgrado y segunda especialidad (ver anexo 14 y anexo 15). La Oficina de
Desarrollo Académico eleva al Vicerrectorado Académico las propuestas
correspondientes.

En el caso de subsanar un error de digitacion, en la denominacién de un curso u otra
informacién que no implique la modificacidn o actualizacién del plan de estudio, la
direccidn de la Escuela Profesional puede solicitar su rectificacion. La solicitud debe ser
refrendada por el Decano, aprobado por el Consejo de Facultad y el Vicerrectorado
Académico, y ratificado por el Consejo Universitario.

Las Carreras Profesionales de pregrado con modalidad presencial puede hacer uso de
mecanismos virtuales hasta un maximo del 20% del total de créditos. Los Programas

Académicos de Posgrado con modalidad presencial pueden hacer uso de mecanismos
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virtuales hasta un maximo del 30% del total de créditos y en modalidad semipresencial

de acuerdo a lo aprobado en C.U. N2 1576 del 17 de enero de 2024, se admite el uso de
entornos virtuales de aprendizaje con un 40% del total de créditos. El cronograma de
clases virtuales correspondientes al porcentaje del total de créditos y se presenta ante
Consejo Universitario.

4.6. Las catedras se agrupan por dreas de conocimiento, de acuerdo con la naturaleza y las
competencias de los cursos. La responsabilidad de cada catedra la asume un docente
ordinario de categoria principal; y a falta de este, un docente asociado o auxiliar de la
especialidad. Excepcionalmente, se encarga como responsable de la catedra a un
docente contratado.

4.7. El docente responsable de cdtedra coordina con los docentes de los cursos que
pertenecen a su catedra, como minimo 2 veces en el ciclo académico, para revisar los
silabos y sugerir la actualizacién de los contenidos y referencias. El docente responsable
de catedra eleva un informe detallado al director(a) de la Escuela Profesional, quien a
su vez informa al Vicerrectorado Académico.

4.8. Eldesarrollo de un curso o médulo a cargo de mas de un docente debe especificarse en
el silabo indicando la fecha exacta de inicio y término de su actividad. El docente que
finaliza el desarrollo del curso o médulo es responsable de la digitacién del acta final.

4.9. El nidmero minimo de estudiantes para que una seccién funcione y para la apertura del
primer ciclo es de quine (15). Los casos excepcionales deben ser evaluados por el
Vicerrectorado Académico.

4.10. Las estudiantes que llevan cursos de cargo o de subsanacién podran incorporarse a las
secciones de su Escuela Profesional que ofrezcan dichos cursos, siempre que coincida el
numero de créditos, la sumilla y los contenidos. Asimismo, dos secciones de distintas
Escuelas Profesionales pueden fusionarse para el desarrollo de cursos comunes si
coincide el numero de créditos, la sumilla y los contenidos, previa aprobacién del
Consejo Universitario. Para la generacidn de actas, las Escuelas Profesionales coordinan
con Secretaria Académica.

4.11. El curso de cargo, preferentemente no debe ser dictado por el mismo docente con el
que la estudiante desaprobd, salvo excepciones.

4.12. Las actividades estudiantiles (desarrollo personal y desarrollo social) pueden estar a
cargo de docentes ordinarios, contratados o especialistas de acuerdo con lo estipulado
en el Reglamento Académico.

4.13. La oficina de Actividades de Desarrollo Personal y Social, previo al inicio de cada periodo
académico, publicard en la intranet de estudiantes UNIFE, la Guia de actividades de
desarrollo social con el nombre de las instituciones, direcciones, nombre de las
supervisoras, correos y horarios de atencidon donde se realizan dichas actividades. Las
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estudiantes el dia de su matricula se inscribirdn, en la intranet, en la institucion

seleccionada donde llevara su actividad de desarrollo social y, posteriormente, en la
primera clase tendrdn la reunién informativa con su supervisora.

4.14. En la reunidn informativa, al inicio de cada periodo académico las estudiantes
coordinardn sus horarios y conoceran sobre las organizaciones que forman parte del
Programa de Actividades de Desarrollo Social. La matricula se realiza por estricto orden
de inscripcion.

4.15. Las actividades de las estudiantes integrantes de alguna seleccion de deportes o de
actividad cultural - UNIFE, pueden ser reconocidas como actividad de Desarrollo Social.

e Para que este reconocimiento se aplique, es requisito que la participacion se haya
realizado en dos periodos académicos consecutivos, cumpliendo con los siguientes
requisitos:

a) En el primer periodo académico, la estudiante debe haber participado en un taller
del drea cultural, deportivo o recreativo.

b) En el segundo periodo académico consecutivo, debe haber formado parte activa
de una seleccién deportiva, elenco artistico o grupo representativo del area
cultural de la UNIFE.

c) Adicionalmente, cabe sefialar que este reconocimiento serd otorgado por Unica vez
(solo 1 semestre). La estudiante para que sea parte de un elenco o seleccidn,
deberd cumplir con los siguientes criterios:

» Capacidad competitiva y de compromiso.
» Asistencia y puntualidad a los entrenamientos.
» Capacidad de mantener la concentracion.
» Buena conducta y valores.
e Flujo del proceso de reconocimiento de actividad cultural, deportiva o recreativa.

La estudiante presentard la solicitud ante la direccién de la Escuela Profesional
correspondiente incluyendo:

a) Nombres completos, codigo de estudiante, y ciclo académico.
b) El nombre de la actividad cultural o deportiva que serd reconocida.

c) Los dos periodos académicos consecutivos, en los que desarrollo (participd) en
dicha actividad.

La direccion de la Escuela Profesional derivara la solicitud a la Direccion de

Bienestar Universitario, para que el area de Actividades Culturales, solicite el
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docente responsable el informe correspondiente sobre la participacion de la

estudiante.

- Emitido este, la Oficina de Bienestar Universitario emitird el reconocimiento
oficial y lo derivara a la Escuela Profesional que lo solicit.

- La Escuela Profesional lo enviara a la Oficina de Actividades de Desarrollo
Personal y Social quien concluird el proceso de reconocimiento, ingresando al
sistema académico el numero del grupo de acta correspondiente de la
estudiante.

- La Oficina de Secretaria Académica, realizara el seguimiento a la Escuela
Profesional para que asigne el nombre del docente en el acta del sistema
académico.

- Finalmente, el docente responsable de la actividad digitard la nota en el acta
correspondiente.

Cursos por Tutoria

4.16. Los cursos por Tutoria se programan en casos estrictamente necesarios, de acuerdo con
lo sefialado en el Reglamento Académico. Se debe contar con el visto bueno del Decano
de la Facultad a la que estd adscrita la Escuela Profesional. Cuando se programe, por
excepcion, un curso comun debe tener el visto bueno del Vicerrectorado Académico. No
se deben programar cursos por tutoria si se dictan en forma regular o si forman parte
de las actividades de desarrollo personal y de desarrollo social.

4.17. El curso por Tutoria (en verano o durante los periodos académicos) se programa si se
cuenta con un nimero minimo de diez (10) estudiantes que lo solicitan, los que deben
cumplir con las condiciones estipuladas en el Reglamento Académico.

4.18. El costo por crédito de un curso por Tutoria se rige segun las tasas aprobadas
anualmente en el Consejo Universitario, segun las Escalas de Cuotas por Ensefianza Ao
2026. (Ver Derechos Académicos y Escalas)

Cursos de nivelacion

4.19. La Coordinacion de Estudios Generales, en coordinacién con la Oficina de Admisidn y los
Departamentos Académicos de Ciencias y de Educacion, programan los cursos de
nivelacidon en Comunicacién y Matematica, de manera gratuita, para las ingresantes de
la modalidad de Mediana Edad y PROMEL Mujeres con Experiencia Laboral en Horario
Diferenciado. La programacion sera aprobada por el Vicerrectorado Académico.

4.20. En los meses de verano se organizan cursos de nivelacion de Comunicacién y
Matemadtica para las estudiantes ingresantes por la modalidad de Admisiéon por
Evaluacién del Potencial Académico (EPA) y para convenios especiales (Beca Vocacion
Maestro, Beca 18), con un costo especial. Esta nivelacién es preferencialmente para las
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estudiantes que en el examen de admisidn obtuvieron un puntaje solo de aceptable.

De estudiantes declaradas en seguimiento y tutoria

4.21. Las estudiantes en régimen de seguimiento académico deben contar con la opinidn
favorable de su tutora respecto de la carga académica a fin de poder matricularse en los
cursos pertinentes.

4.22. El programa de tutoria integral se dirige preferentemente a las estudiantes ingresantes
con riesgo de desercién y a aquellas estudiantes con problemas académicos que se
encuentren en riesgo de separacion.

4.23. Los docentes de los cursos brindan la informacién y el apoyo requerido por los tutores,
incluyendo la publicaciéon puntual de asistencias y resultados de las evaluaciones. Las
Escuelas Profesionales, al final de cada ciclo académico, brindan un informe detallado
de las estudiantes que participan del programa de tutoria al Vicerrectorado Académico.

4.24. La Escuela Profesional informa a la estudiante su condicion de riesgo académico y
establece las intervenciones académicas que recibird para ayudar a mejorar su
desempeiio académico.

4.25. En caso se presentardn casos de Acoso y Hostigamiento Sexual, serdn derivados a la
Defensoria Universitaria y el Centro de Orientacion de la Estudiante (COE); para el apoyo
y seguimiento respectivo.

Prdctica preprofesional y Experiencias Formativas:

4.26. El periodo de practicas preprofesionales de las diferentes carreras profesionales se
indica en los planes de estudio, segun la normativa vigente.

4.27. Los convenios especificos de practicas preprofesionales y profesional los firman los
Decanos respectivos, previo informe del departamento de apoyo legal interno, en
cambio, los convenios interinstitucionales y marcos son firmados por el Rectorado. La
copia de los convenios aprobados y firmados, en relacion a las practicas
preprofesionales y profesionales se entregan a la Coordinacion de Egresados y
Empleabilidad (ver anexo 11 y anexo 12)

4.28. La programacion y supervision respectiva de las practicas preprofesionales son asumidas
por los directores de las Escuelas Profesionales y/o docentes ordinarios que tengan a su
cargo la responsabilidad del curso.

4.29. Las notas de las practicas preprofesionales consideran tres (3) rubros, como todos los
cursos. El tercer rubro © tiene peso doble.

4.30. La nota minima para aprobar la practica preprofesional es catorce (14).

4.31. Cada Escuela Profesional; tiene un programa Anual de practicas preprofesionales y

experiencias formativas; que debe ser socializado con las estudiantes.
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5.1. Durante los meses de enero y febrero, cada Facultad y Escuela de Posgrado:

a) Planifica las diversas actividades que garanticen la calidad de los servicios a ofrecerse
durante el afio académico: programacion y desarrollo curricular; investigacion y
proyeccidn social; reuniones de coordinacién, de autoevaluacion y actualizacién
docente, asi como la formulacion del Plan de Funcionamiento y Desarrollo de la
UNIFE.

b) Elabora el cronograma anual de jornadas y eventos académicos (talleres de tesis,
seminarios, conferencias, semana de la facultad, presentacidon de publicaciones y
otros), lo elevan al Consejo Universitario para la aprobacion respectiva.

5.2. El Vicerrectorado Académico elabora el calendario académico de cada afio y lo presenta
al Consejo Universitario para su aprobacién; luego, la Secretaria General lo deriva a la
Oficina de Planificacion para la gestidn correspondiente y se incluyen en el Sistema de
Carga Horaria. La propuesta del Vicerrectorado Académico es concerniente a:

a) Las fechas en que se inician y finalizan los periodos académicos,

b) Las fechas correspondientes a la matricula (segin la modalidad) en cada periodo
académico,

c) Las fechas limites de retiro de curso y del periodo académico,

d) Las fechas de las evaluaciones continuas y finales, asi como su publicacién,
e) Las fechas de digitacidn y cierre de sistema de actas,

f) Fechas de reclamo de nota, e

g) Inicio y fin de contratos de los docentes.

5.3. Cualquier cambio de fecha del calendario académico, deberd ser presentado ante
Consejo Universitario y comunicado con la debida anticipacién.

5.4. Para facilitar las reuniones de coordinacion con la alta direccidn, los Decanos, directores
de Departamentos Académicos y directores de Escuelas Profesionales no deben tener
actividades lectivas los jueves de 10:00 a 12:00 horas, y las autoridades de la Escuela de
Posgrado, los jueves de 15:00 a 17:00 horas.

5.5. Sobre la programacion de las clases:

a) Las clases de pregrado en horario regular se pueden programar de lunes a viernes,
desde las 8:00 hasta las 22:00 horas y sdbados de 08:00 a 16:00 horas, considerando
la jornada académica.

b) Las clases del pregrado en horario diferenciado se pueden programar lunes,
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

A
miércoles y viernes desde las 18:00 hasta las 22:10 horas, y los sdbados desde las 8:06
hasta las 18:30 horas, considerando la jornada académica.

c) Las clases de diplomados, segundas especialidades, maestrias y doctorados se
pueden programar de lunes a viernes de 17:00 hasta las 22:00 horas y los sabados
desde las 8:00 hasta las 18:30 horas, considerando la jornada académica.
Preferentemente, las clases deben programarse en tres dias como maximo.

Para elaborar los horarios de clases se debe considerar lo siguiente: horarios en bloque,
disponibilidad horaria del docente del total de su carga académica, horarios que no
tengan mas de dos cursos seguidos con el mismo docente y que no existan intervalos
mayores a una hora académica entre dos clases.

Los horarios de los cursos seran implementados en el sistema de carga horaria por la
Oficina del Centro de Informatica previa coordinacién con el Vicerrectorado Académico.

Para elaborar los horarios de las actividades culturales, recreativas y deportivas se debe
tomar en consideracion los horarios de estudios regulares de la integrante de un elenco
o seleccién. Los ensayos y entrenamientos deben realizarse en horario distinto a la
Jornada Académica de las Escuelas Profesionales. En cualquier caso, se evitara la
postergacidon y/o suspension de las clases académicas y de las actividades culturales,
recreativas y deportivas.

La oficina de Actividades de Desarrollo Personal y Social elabora los horarios de las
actividades de Desarrollo Personal, del | al VI ciclos, en coordinacion con las Escuelas
Profesionales y Estudios Generales, y designa actas en el sistema académico segun la
carga base de los docentes que estaran a cargo de las actividades de desarrollo personal.
Los horarios de las actividades de Desarrollo Social son elegidos por las estudiantes, dos
(2) horas, una vez a la semana, dentro de los horarios brindados por las instituciones,
como se indica en la Guia de las Actividades de Desarrollo Social.

El ingreso de los horarios de las distintas carreras profesionales es supervisado por el
Vicerrectorado Académico para la matricula, especialmente si se trata de matricula de
casos especiales. El ingreso de horario debe ser anterior al proceso de matricula.

Los cursos dictados por modulos deben mantener el mismo horario en el ciclo
académico, a fin de evitar cambios en el proceso.

Las Escuelas Profesionales y la Escuela de Posgrado informan sobre el horario de la
jornada académica de cada carrera profesional y programa académico respectivo, al
Vicerrectorado Académico, para la distribucion de aulas segin necesidades de cada
dependencia. Se presenta el formato de jornada académica en cada periodo académico
y son aprobados en C.U. (ver anexo 14).

Los ciclos regulares tienen una duracién de dieciséis (16) semanas y el ciclo
complementario son de ocho (8) semanas, de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento
10

rob. C.U 1666


Unidad de Concejo| Universitario
Sello


Vicerrectorado Académico

Aprob. C.U 1666

Académico.

5.14. Es responsabilidad de la Direccidn de la Escuela Profesional y de la Escuela de Posgrado,
la programacion de los ciclos académicos en la modalidad presencial y semipresencial,
segln corresponda.

5.15. Los cursos del ciclo complementario, para las estudiantes de pregrado de horario regular
y diferenciado, se realizan segun el calendario académico y lo estipulado en el
Reglamento Académico.

5.16. El Vicerrectorado Académico, la Direccion de Servicios Administrativos y el Centro de
informatica coordinan y gestionan, con las diferentes direcciones de Programas
Académicos y Escuelas Profesionales, la asignacién de las aulas para el dictado de cursos.
La relacidn de aulas a utilizar se hard llegar antes del inicio del ciclo académico.

5.17. El docente es el responsable de que el aula asignada quede cerrado, con el equipo y la
luz apagada al término de la clase. Los Vigilantes; en la ronda final haran el reporte
respectivo a la Direccion de Servicios Administrativos.

De la asistencia a clases

5.18. La asistencia a clases tedricas y practicas programadas es obligatoria, tanto para el
estudiante como para el docente. Los estudiantes podran esperar al docente en el aula
con una tolerancia hasta por 15 minutos. Pasado este tiempo, la delegada elabora un
acta con la firma de las companferas de clase sobre el tiempo de espera y da cuenta a la
Escuela Profesional sobre el hecho. La direccién de la Escuela Profesional informa al
Departamento Académico para que tome las acciones respectivas.

5.19. El estudiante no podra rendir examen final de ningln curso en el que haya acumulado
30% o mas de inasistencias. De acuerdo con el Reglamento Académico, queda
desaprobado y debe repetir el curso.

5.20. El estudiante tiene hasta el 20% de inasistencias, excepcionalmente se permite un 10%
adicional, autorizado por Consejo de Facultad, y permite rendir las evaluaciones
perdidas durante la justificacién de las faltas.

5.21. Cada tres tardanzas constituyen una falta.

5.22. El profesor debe registrar la asistencia del estudiante en los primeros 10 minutos de
iniciada la clase, actualizandola antes de finalizar la sesion.

Tutoria académica

5.23. Las estudiantes del | al IV Ciclo de Estudios Generales participan de un programa de
Tutoria Académica a cargo de docentes asignados en su Escuela Profesional, quienes
deberdn coordinar e informar periédicamente de los avances a la Escuela Profesional y
al area de Tutoria Académica del Centro de Orientacidon del estudiante.
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5.24. La Tutoria Académica en las Escuelas Profesionales es obligatoria, debe ser coordinada

con el Centro de Orientacidn del Estudiante y programada en la Carga Académica. Si la
Escuela Profesional cuenta con menos de 250 estudiantes, se le asignara un docente con
2 horas semanales y si cuenta con 250 estudiantes o mas se le asignara 2 docentes con
2 horas semanales cada uno.

5.25. Las estudiantes a partir del V ciclo cuentan con seguimiento y acompafiamiento del drea
de Tutoria Académica a cargo de los docentes asignados, de las Escuelas Profesionales
y del Area de Tutoria Académica del Centro de Orientacién del estudiante.

5.26. También existe la Defensoria Universitaria; para los temas especificos.
https://www.unife.edu.pe/defensoria/index.html

6. ADMISION

6.1. El proceso de Admisién a la UNIFE se realiza dos veces al afio: uno en el mes de marzoy
el otro, en el mes de agosto.

6.2. Las modalidades de Admisién Extraordinaria como EPA (Evaluacion del Potencial
Académico), EPA por Convenio, ETA (Evaluacion del Talento Académico) y Centro Pre
UNIFE son parte de los dos procesos que se tienen al afio.

6.3. Elingreso al Programa para Mujeres con Experiencia Laboral (PROMEL) se ofrece para
cuatro (4) carreras profesionales: Psicologia; Traduccion e Interpretacion con mencién
en inglés y portugués; Nutricidn y Dietética, y Derecho. La carrera se lleva en un horario
diferenciado.

6.4. La Escuela de Posgrado y las Segundas Especialidades pueden tener dos procesos de
admisién al aio. Los Diplomados pueden iniciar en cualquier época del afio lectivo.

6.5. La ingresante puede solicitar la reserva de cupo de admisién en caso no pueda
matricularse en el cicloinmediato a su ingreso. En caso se admita la reserva de matricula,
tendrd una duracién de dos (2) ciclos académicos regulares. Después de este plazo,
gueda sin efecto la reserva de matricula y tendrd una evaluacién especial segun el
Reglamento de Admision de la UNIFE.

6.6. La admision a estudios por convenio y/o intercambio internacional (de estudiantes o
pasantes) se realiza directamente en la Facultad o Escuela de Posgrado solicitada, previa
entrevista y evaluacién del expediente, respetando los acuerdos establecidos en los
convenios suscritos e informando a la oficina de Cooperacion Internacional y Relaciones
Institucionales (OCIRI). Los resultados del proceso de admision se presentan al
Vicerrectorado Académico para someterlo a consideracion del Consejo Universitario.

6.7. Las postulantes por la modalidad de admisiéon EPA, rinden una prueba de potencial
académico (razonamiento matematico y razonamiento verbal) y las postulantes por la
modalidad ETA pasan por una entrevista personal. Ambas modalidades pueden reservar
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cupo de admisién sdlo por un periodo académico.

6.8. Las postulantes por la modalidad de admisién EPA por convenio rinden una prueba
académica de manera gratuita. Para la entrevista personal, se abona previamente el
50% del costo de la inscripcidn y pueden reservar cupo de admisidn sélo por un periodo
académico.

6.9. El Programa Nacional Beca 18 permite el ingreso a cualquier carrera profesional que
ofrece la UNIFE.

7. DE LA MATRICULA

7.1. Las condiciones para la matricula regular se estipulan en el Reglamento Académico. Las
matriculas de casos especiales se evalian en la Escuela Profesional, se aprueban en el
Consejo de Facultad y finaliza en la Secretaria Académica.

7.2. El proceso de matricula de la estudiante, a través de la intranet, se inicia con la
actualizacion de sus datos y la aceptacién de conocer y tener en su poder los
Reglamentos y Normas Internas Académicas de la Universidad. La Escuela Profesional o
la Secretaria Académica es la responsable de mantener el registro actualizado de estos
datos. Estos registros pueden ser requeridos por las distintas Direcciones de la UNIFE
para tramite documentario. En el caso de los estudiantes de ultimo ciclo, la Escuela
Profesional deriva una copia de la data a la Coordinacién de Egresados y Empleabilidad.

7.3. La Direccidn de la Escuela Profesional es la responsable de ingresar la relacién de los
cursos del ciclo académico correspondiente, tres (3) semanas antes de la matricula de
cada ciclo. Las fichas de prematricula son revisadas y/o rectificadas por las Escuelas
Profesionales antes de ser elevadas a la intranet para la matricula online. La matricula
de casos especiales serd realizada por Secretaria Académica con toda la documentacién
pertinente.

7.4. Laoficina de Actividades de Desarrollo Personal y Social elabora y propone a las Escuelas
Profesionales la relacion de las actividades de Desarrollo Personal a realizarse en el
periodo académico inmediato. Las Escuelas Profesionales disponen la actividad de
Desarrollo Personal que llevaran las estudiantes de los ciclos correspondientes. La
oficina de Actividades de Desarrollo Personal y Social ingresa a la intranet los horarios
establecidos. Para las actividades de Desarrollo Social, la oficina de Actividades de
Desarrollo Personal y Social dispone los cupos, con el visto del Vicerrectorado
Académico y de acuerdo con las necesidades de las instituciones a colaborar.

7.5. Las modificaciones en la matricula de las actividades de Desarrollo Social solo se
aceptaran en casos de cruce de horarios y por razones debidamente fundamentadas.

7.6. Un estudiante no puede estar matriculado en dos (2) planes de estudios en forma
simultanea. En el caso de que su plan de estudios se encuentre en transicidon y no haya
cumplido con los requisitos requeridos para finalizar su carrera, debe convalidar sus
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cursos aprobados con el plan de estudios vigente.

7.7. El estudiante que decida no matricularse en el ciclo inmediato siguiente o alejarse
temporalmente de la UNIFE debe seguir el procedimiento estipulado en el reglamento
académico.

De la reserva de matricula del ingresante y cupo
7.8. El postulante que alcanzé vacante por cualquier modalidad de admision debe

matricularse en el ciclo académico al cual postuld. Podra realizar una reserva de cupo
hasta por dos (2) periodos académicos regulares, presentando una solicitud de reserva
de cupo al Vicerrectorado Académico, hasta en un plazo no mayor al ultimo dia de
matricula extemporanea del mismo ciclo académico.

7.9. Si al vencer el plazo de la reserva de matricula el ingresante no llega a concretarla,
perderd los derechos adquiridos en el examen de admisidn, asi como la vacante, sin
derecho a devolucién de los pagos efectuados para dicha reserva.

De la matricula de estudiantes por convenio
7.10. Los estudiantes por convenio se acogen a lo estipulado en el Reglamento Académico

con respecto a la matricula, cuyas fechas se establecen en el calendario académico.

7.11. El estudiante por convenio adquiere todos los derechos y deberes de los estudiantes
con matricula regular, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Académico.

7.12. El Programa Académico asigna a un tutor académico para los estudiantes por convenio,
debiendo ser preferentemente el director de la Escuela Profesional quien le da las
orientaciones, hace el seguimiento a su insercién y el acompanamiento respectivo en el
proceso educativo en UNIFE.

Del reingreso
7.13. La estudiante que no se matriculé en un periodo académico (dos ciclos) por causa

justificada, debidamente fundamentada y documentada, podra reincorporarse a la
universidad realizando el tramite establecido para la aprobacién de su retiro de ciclo
ante las instancias respectivas.

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

7.15. La estudiante que reingresa a la universidad debe adecuarse al plan de estudios y a las
normas vigentes al momento de su reingreso. En el caso de reincorporacion no se
convalidan cursos aprobados en otras universidades.

7.16. En el caso de reingreso, debe considerarse si el ciclo en el que se ubicara la estudiante
se ofrece en ese ciclo académico, si se cuenta con la vacante correspondiente, si cumple

la condicidn administrativa establecida por la universidad y si su plan de estudios se
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encuentre vigente. Todo reingreso tiene una tasa educativa diferenciada.

7.17. El reingreso después de tres (3) afios o mds, tendrd un tramite diferente. La solicitud
presentada en Mesa de Partes se eleva al Vicerrectorado Académico, quién deriva la
solicitud al Centro de Orientacién y a la Escuela Profesional respectiva, previo pago de
la tasa educativa correspondiente, para el estudio de ratificacién.

Del traslado interno y externo
7.18. Para los casos de traslado interno o externo, las Escuelas Profesionales en coordinacion

con el Decanato de su Facultad, elaboran el cronograma de recepcidon de expedientes,
evaluacién de los mismos y entrega de resultados, de acuerdo con las normas
estipuladas en el Reglamento Académico para cada caso. El(la) Decano(a) de la Facultad
a la que se traslada, debe emitir una Resolucién de convalidacion para el traslado externo
o ratificacidn para el traslado interno de los cursos aprobados en la Escuela Profesional de
origen.

Reubicacion
7.19. Se denomina Reubicacién 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 Resolucion del Consejo Directivo N°
079-2019-SUNEDU-CD) hasta el afio 2030.

7.20. Se recibiran los expedientes de Reubicacién con menos de 72 créditos, con la posibilidad
de convalidacion de hasta un 80% maximo, siempre y cuando hayan cursado estudios
de manera presencial. El expediente de la interesada deberd incluir: una constancia de
Ingreso a su institucidn de origen, los certificados de sus estudios superiores y los silabos
(sellados por su facultad y visados por el fedatario de la universidad de origen). La
postulante se sometera a una entrevista personal.

7.21. En el caso de aquellas interesadas que hayan cursado estudios de manera virtual, a
distancia o semipresencial, y que sustenten menos de 72 créditos, solo se les reconocerd
un maximo del 50% de créditos del plan de estudios de la carrera de destino en la
convalidacidn. 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.

Casos especiales
7.22. Los casos especiales comprenden a las estudiantes que:

e Hayan desaprobado un curso por tercera vez o acumulado cuatro cursos desaprobados
en un ciclo académico.

e Soliciten regularizacién de matricula y/o reingreso.
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e Soliciten traslado interno o externo.

e Estén realizando tramites especiales ante la Facultad o Vicerrectorado Académico,
incluyendo a las estudiantes que deben matricularse en cursos de tres ciclos
consecutivos.

e Soliciten matricula por tutoria y/o por créditos.

e Otros indicados en el Reglamento Académico.
7.23. La matricula de estas estudiantes se realiza segln el calendario UNIFE.
De la convalidacion y ratificacion

7.24. Para realizar la convalidacién para un traslado externo, se debe tener en cuenta que, si
el curso de la institucién de origen tuviera menos créditos asignados que los del curso a
convalidar, se identifican dos o mas cursos de la institucidon de origen que puedan cubrir
los cursos a convalidar y se reconoce el nimero de créditos acumulados, procediéndose
ademas a la revision silabo.

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

7.26. Otras precisiones con respecto a las convalidaciones o ratificaciones se encuentran en
el Reglamento Académico.

8. DE LOS SILABOS, GUIA DE APRENDIZAJE DEL ESTUDIANTE Y PROGRAMACION DEL
CURSO

8.1. Eldirector del Departamento Académico es responsable de solicitar los silabos, las guias
de aprendizaje del estudiante y la programacion del curso a los docentes adscritos.
Dispone el ingreso, grabacién y archivo de los documentos solicitados en el médulo de
silabos del sistema académico segun el Calendario Académico. El Centro de Informatica
hara el traslado de la informacién a la Intranet, donde los docentes y estudiantes podran
visualizar los contenidos.

8.2. El Departamento Académico emite los silabos de los cursos matriculados y aprobados
por los estudiantes extranjeros, previo pago de la tarifa correspondiente. Son firmados
por la Secretaria General y entregados en Mesa de Partes.

8.3. Losdocentes que dicten cursos de actividades de Desarrollo Personal y Desarrollo Social,
deberan enviar el silabo al Departamento Académico al que estan adscritos y a la oficina
de Actividades de Desarrollo Personal y Social, la que subird el silabo al médulo de
silabos.

8.4. Los docentes que, luego de cinco (5) dias calendario de iniciadas las clases, no presenten
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los silabos, guias de aprendizaje y programacion académica recibiran un memorandum

por parte del director del Departamento Académico, quien emitira un informe al Decano
con copia a la oficina de personal para que se incluya en su expediente personal.

8.5. Los silabos de cursos de cargo y/o tutoria, tienen una programacion diferente a los
silabos de cursos regulares y también deben ingresarse al médulo de silabos.

8.6. Los coordinadores de catedras coordinan, con su equipo de docentes, la elaboraciéon de
los silabos seglin el modelo establecido por la UNIFE. La guia de aprendizaje del
estudiante y la programacion del curso serdn elaborados por el propio docente
siguiendo las pautas de la universidad.

8.7. Los docentes deben actualizar peridédicamente los silabos sin alterar datos generales,
sumilla y competencias, asi como el contenido de las guias de aprendizaje, en
coordinaciéon con los coordinadores de catedra y el director del Departamento
Académico. La actualizacién de sumillas y competencias es de responsabilidad del
director de Departamento Académico en coordinacién con las Escuelas Profesionales,
las mismas que deben estar debidamente aprobadas por Consejo de Facultad.

8.8. Eldictado de clases se ajusta a lo consignado en los instrumentos académicos: el silabo,
las guias de aprendizaje y la programacion académica del curso respectivo. El docente
es el responsable de subir los instrumentos académicos a la plataforma Ms. Teams y
darlos a conocer a los estudiantes mediante la presentacién de los mismos el primer dia
de clases.

8.9. En el silabo y en la guia de aprendizaje del estudiante deben figurar el sistema de
evaluacidn y los rubros seguln los pesos asignados. Una vez publicados no pueden ser
modificados por el docente. Asimismo, el silabo debe mantener las referencias
actualizadas anualmente e incluir, de preferencia, la base de datos con las que cuenta
UNIFE.

8.10. Los directores de Departamento Académico entregaran, al finalizar cada periodo
académico, el reporte digitalizado del seguimiento del silabo a cada Escuela Profesional,
para la evaluacion respectiva.

8.11. La egresada de una carrera profesional podra solicitar los silabos (actuales o anteriores)
de los cursos que forman parte de su plan de estudios. El Departamento Académico
adscrito a la Facultad, en la que se encuentra la carrera profesional que estudio la
egresada, es el responsable de la entrega de los silabos previo tramite regular de la
interesada.

8.12. Los documentos de informacion académica (separatas, guias, practicas calificadas,
pruebas, test, examenes, etc.) que entregan los docentes a los estudiantes es
considerado como material académico de la Universidad, citar a los autores que
corresponde y utilizar el logo institucional. El fotocopiado e impresidon de materiales se
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canaliza a través de las Direcciones Académicas correspondientes, teniendo en cuenta

que, de preferencia, se debe brindar documentos digitalizados para reducir al minimo
el uso del papel.

9. DELAEVALUACION

9.1. El proceso de evaluacion, calificacion y registro en actas se realiza tomando en
consideracién las normas establecidas en el Reglamento Académico.

9.2. 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.

9.3. Las evaluaciones se rinden de manera presencial y obligatoriamente dentro de las
instalaciones del Campus de la UNIFE. La nota minima aprobatoria para el curso Trabajo
de Investigacion es catorce (14), en su promedio final.

9.4. Los examenes sustitutorios se realizan para aquellos estudiantes que por causa
justificada no estuvieron en la evaluacién programada y se rigen por las normas del
Reglamento Académico.

9.5. El estudiante tiene derecho a solicitar revisidn de sus calificaciones en el tiempo que le
permita hacer algin reclamo, la misma que se sujeta a lo establecido en el Reglamento
Académico, tomando en consideracion las siguientes condiciones y procedimiento:

a) Evaluaciones continuas, prdcticas o tareas asignadas: El reclamo debe ser presentado
al docente responsable o coordinador del curso hasta dos dias habiles posteriores a
la entrega o publicacién de las calificaciones. El docente da respuesta al estudiante
en un plazo maximo de dos dias habiles posteriores a la presentacion del reclamo. De
no encontrarse conforme con la respuesta del docente o si este no responde, el
estudiante puede solicitar la revisién de dicha decisidn al director de la Escuela
Profesional (pregrado) o al director de Programa Académico (posgrado) a través de
una solicitud.

En caso de que el docente sea el director de la Escuela Profesional, la solicitud sera
dirigida al Decano. En caso de que el docente sea el director del Programa Académico,
la solicitud sera dirigida al director de la Escuela de Posgrado. 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.

b) Revisién de promedio final del curso: Si el estudiante no esta de acuerdo con la nota
final del curso, podra presentar una solicitud de revisién ante la Direccidn de la
Escuela Profesional (pregrado) o del Programa Académico (posgrado) dentro de los
dos dias hdabiles de publicada la nota en intranet. En caso de que el docente sea el
director de Escuela Profesional del Programa Académico, la solicitud sera dirigida a
la autoridad inmediata superior. La oficina correspondiente deriva la solicitud al
docente responsable del curso, quien cuenta con un plazo de dos dias habiles para
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responder.

9.6. En los casos de revision de notas, el estudiante tiene derecho a interponer un recurso
de apelacién sustentando adecuadamente su pedido, mediante solicitud de asuntos
académicos, ante las autoridades superiores correspondientes de la Facultad. Son estas,
las que en ultima instancia resolveran de acuerdo con lo establecido en la presente
norma en un plazo maximo de dos dias habiles.

9.7. Laestudiante que lleve por segunda vez una actividad de Desarrollo Personal del primer
ciclo, que consta de dos mddulos, repetird todo el curso.

De la digitacion de actas

9.8. Todos los docentes de los programas académicos de pregrado y posgrado (en horario
regular o diferenciado) deben digitar sus actas en las fechas que sefiala el Calendario
Académico presentado por el Vicerrectorado Académico y aprobado por el Consejo
Universitario.

9.9. Elincumplimiento de la digitacién del acta en las fechas indicadas serd comunicado por
la Direccioén de la Escuela Profesional o Programa Académico de Posgrado a la Direccién
del Departamento Académico respectivo, dejando constancia del referido
incumplimiento en la carpeta del docente, quien a su vez debe comunicar a la Oficina
de Personal, sin perjuicio de cualquier otra sancién.

9.10. El registro y consolidado de las actas, la visualizacidon de las notas y el registro de las
actas finales son procedimientos que se rigen por lo normado en el Reglamento
Académico.

De la evaluacion de estudiantes extranjeros

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

9.12. El Vicerrectorado Académico emite la certificaciéon con la equivalencia respectiva del
tipo de evaluacién del pais de origen. En caso los estudiantes por convenio soliciten una
constancia especial, serd previo pago de la tarifa correspondiente.

9.13. El certificado de estudio y constancia de notas son elaboradas por la Secretaria
Académica y firmadas por la Secretaria General.

10. NORMAS PARA LAS BUENAS PRACTICAS EDUCATIVAS EN EL AULA Y CAMPUS
UNIVERSITARIO

Se enumera algunas de las buenas practicas que se recomiendan en el aula y el campus
universitario:

10.1. Las Escuelas Profesionales son las encargadas de difundir las Normas de
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Comportamiento que deben guardar las estudiantes en el aula, previa coordinacion con

sus respectivos Decanatos. Las normas son las siguientes:

* Conducta en el aula: Usar los celulares en el aula como herramienta de aprendizaje,
con aplicaciones interactivas para la clase. No consumir alimentos ni bebidas.

* Uso de recursos tecnoldgicos: Usar laptops, audios, videos y otros dispositivos solo
para fines académicos.

* Uso de herramientas de inteligencia artificial: Usar la IA con ética conforme el
docente establezca la indicacion en el silabo correspondiente.

* Puntualidad: Cumplir con el horario de ingreso y salida de clases de acuerdo con su
horario académico.

* Representacion estudiantil: Se debe contar con una delegada para cada curso por
eleccién en el aula.

e Recursos: Cuidar del mobiliario e infraestructura del aula.

* Reclamos: Seguir el procedimiento establecido por la universidad para reclamos, en
su calidad de estudiante.

¢ Similitud en trabajos académicos: Respeto a la propiedad intelectual de los autores
de las obras revisadas para realizar un trabajo académico, mediante la cita segln
normas de redaccion académica (APA o Vancouver), para parafraseos o citas
textuales.

¢ Relacion entre las compafieras: El comportamiento de las estudiantes debe basarse
en el respeto al otro, es decir, tratar a sus comparieras como iguales, aportar a la
soluciéon de cualquier dificultad mediante el didlogo y atender las opiniones
diferentes, aunque sean contrarias a las suyas.

* Cuidado del medio ambiente: Actuar en base a lo establecido en los protocolos de
bioseguridad y las recomendaciones en caso de emergencia sanitaria.

* Uso de las instalaciones del Campus Universitario: Las instalaciones y espacios del
campus universitario son exclusivos para uso académico y las contempladas en las
normas universitarias o debidamente autorizadas.

¢ Respetar y cumplir con Reglamentos y Normas: Respetar y cumplir los reglamentos y
normas de las diferentes unidades académicas de la universidad.

10.2. Elincumplimiento de estas normas determina la aplicacion de las sanciones pertinentes.

10.3. La observancia y el cumplimiento de la normatividad sobre prevencidn, intervencién y
sancion al hostigamiento sexual es asumido por los estudiantes y docentes, de acuerdo
con la normativa vigente.

20


Unidad de Concejo| Universitario
Sello


Vicerrectorado Académico

) ) o Aprob. C.U 1666
10.4. Los directores de las Escuelas Profesionales y de los Programas Académicos de Posgrado,

en coordinacién con los Departamentos Académicos, difundirdn las normas del docente
para el uso de los medios audiovisuales en el aula, de la digitacidon de actas (fechas y
rubros de evaluaciéon) y de la programacién de las clases.

10.5. Los estudiantes, independientemente del programa académico al que pertenezcan,
desde el momento mismo de su admisién quedan sujetos a las medidas disciplinarias de
la universidad.

10.6. Cada equipo multimedia o de computo, asignado a una Unidad Académica, solo puede
ser trasladado previa autorizacion de la Direccién General de Administracion. Los
laboratorios estan bajo la responsabilidad del Vicerrectorado de Investigaciéon en
coordinacion con la Direccion General de Administracion.

10.7. Todos los miembros de la comunidad universitaria cuentan con la Defensoria
Universitaria cuya finalidad es tutelar sus derechos, promoviendo el respeto mutuo y
velando por que se mantenga el principio de autoridad responsable. Se rige por el
Reglamento respectivo. Ver anexo 12 sobre los mecanismos de atencion.

11. USO DE INTRANET, EMAILY WEB INSTITUCIONAL

11.1. Los docentes y estudiantes utilizan la intranet académica para visualizar sus datos
personales, carga académica de cursos, matriculas, cuentas de pago, récords
académicos, etc.

11.2. Los docentes y estudiantes hacen uso de las cuentas de correo electrénico de la UNIFE,
con el servicio de Microsoft 365.

11.3. La Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas (IIRRPP) es la responsable de la
gestion de la pagina Web Institucional y cuenta con una guia de uso del portal de la Web.
Las diferentes unidades administrativas y académicas de la universidad son las
responsables de los contenidos a publicar y de la actualizacién de las respectivas
secciones. La informacién en la Web UNIFE es para transmitir informacién de indole
institucional a la comunidad universitaria y publico en general.

11.4. El Webmaster es el responsable del diseno de la pagina Web, asi como de cargar
informacidn recibida por direcciones autorizadas y mantenerla al dia, con los contenidos
recibidos.

11.5. El uso de pop ups, imagenes o videos que carguen demasiado la pagina Web serd
restringido.

11.6. La informacién de las unidades académicas o administrativas es enviada via correo
electrdnico institucional a la webmaster, con copia a la Direccidn de la oficina de IIRRPP
para su revisidbn y autorizacion correspondiente. Las unidades académicas vy
administrativas deben revisar periédicamente sus espacios virtuales para cerciorarse si
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la informacidn publicada es la correcta y se encuentra vigente.

11.7. La oficina de IIRRPP cuenta con plantillas estandarizadas aprobadas por la alta direccién,
a fin de velar por la correcta estructura e imagen de la web institucional. En este caso,
las unidades académicas o administrativas deben adaptar su informacion a los patrones
establecidos.

11.8. Para que la informacién relacionada a eventos se publique, la unidad académica
solicitante debe realizarlo con un minimo de 15 dias de anticipacion a la publicacion, la
gue se realizard, como mdaximo, un mes antes de que se realice el evento.

11.9. Terminado el arte que se va a reproducir, el drea solicitante brinda la conformidad de
los contenidos a publicitar via correo electrénico. Si no se cuenta con esta aprobacién
no se podra continuar con el proceso de publicacion.

11.10. Todo aviso, poster, afiche y otros, contara con el visto bueno del Decanato, Direccidon
de Posgrado, Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado de Investigacion, o de la
autoridad del area competente y de la Direccion de IIRRPP antes de la autorizacion de la
publicacién definitiva.

11.11. El retiro de la informacion es de responsabilidad del Webmaster y se realiza en un
plazo de 24 horas después de concluido el evento.

11.12. El tiempo de exposicidn y la ubicacion de la informacién en la Web dependera de la
urgencia de la publicacién y del orden de llegada de los pedidos.

11.13. Todo disenoy publicacién de la pagina Web sera coordinado, en primera instancia, por
las autoridades solicitantes. Antes de su publicacién oficial, tendrd el visto bueno de las
autoridades correspondientes y de la Oficina de Imagen Institucional y relaciones
publicas.

11.14. La publicidad mediante el uso de pancartas, flyers y/o banners se difundira, como
maximo, 15 dias antes del evento. Se debe contar con la autorizaciéon previa de la
Direccién General de Administracién para la impresion.

11.15. El logo es de uso exclusivo para la UNIFE. Se debe solicitar la autorizacién para el uso
del logo y cualquier otro distintivo de la universidad en las redes sociales, asimismo el e-
mail institucional es de uso exclusivo para actividades académicas, de lo contrario puede
ser pasible de sancién.

12. DELOS DOCENTES

12.1. Los requisitos para ejercer la docencia en UNIFE, las condiciones laborales segutn el
tiempo de servicio y, las condiciones de promocién y nombramiento docente se
establecen en el Estatuto de la UNIFE, tanto para docentes ordinarios como contratados,
de acuerdo con lo estipulado en la Ley Universitaria n°30220.
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12.2. Los docentes que reingresan a la docencia deben actualizar sus documentos en la Oficina

de Recursos Humanos y en sus respectivos Departamentos Académicos.

12.3. Al inicio de cada periodo académico, los docentes presentan, a la Oficina de Recursos
Humanos, una Declaracion Jurada de no encontrarse comprendidos en
incompatibilidades sefialadas en la Ley Universitaria n.° 30220, Estatuto y Reglamento
de Docentes.

12.4. La designacidn de docentes se realiza a solicitud de la Escuela Profesional. En el caso de
Estudios Generales, el Departamento Académico, en coordinacion con el drea
respectiva, designa a los docentes para los cursos solicitados, en aplicacién del
Reglamento del Personal Docente de la UNIFE. Para los cursos de Preespecialidad vy
Especialidad, el Departamento Académico designa directamente a los docentes.

12.5. El cronograma de convocatoria para nombramiento de docentes en las Facultades es
presentado por el Vicerrectorado Académico al Consejo Universitario para su
aprobacion.

12.6. La evaluacién docente para los procesos de promocidon y nombramiento se realiza
preferentemente cada dos (2) afios, segun el nimero de plazas disponibles vy
presupuesto institucional. Para la realizacion del proceso el Vicerrectorado Académico
presenta un proyecto que consta de las bases, normas y cronograma aprobado por el
Consejo Universitario.

12.7. La UNIFE hace reconocimiento en cada periodo académico regular a todos los docentes
gue obtuvieron calificacién 19 y 20 en su evaluacién sobre su desempeiio lectivo
mediante una constancia de felicitacién emitida por el Consejo Universitario. Asimismo,
se hace reconocimiento cuando se cumple veinticinco (25) y cincuenta (50) afios de vida
institucional.

Docentes nombrados

12.8. Durante los meses de enero y febrero, los docentes nombrados de jornada laboral de
40 horas cumplen 30 y los de 30 horas cumplen 25, sin variacién de la remuneracion
correspondiente, de conformidad con el Acuerdo de Consejo Universitario N° 646 del 21
de noviembre del 2002. Las horas pendientes de ejecucion (10 y 5 horas
respectivamente) se incrementan en el mes de marzo para su realizacion.

12.9. La carga académica de los meses de enero y febrero se estructura con el nimero total
de horas del docente (40 o 30), especificando la actividad en el mes de marzo para la
realizacion de las horas pendientes.

12.10. El docente a tiempo completo puede desarrollar actividades profesionales o labores
académicas en otras universidades o centros de ensefianza hasta por un maximo de
veinte (20) horas semanales, sin desmedro del cumplimiento del horario y de las tareas
que le encomiende la UNIFE.
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12.11. El docente a dedicacion exclusiva; en la UNIFE; solo puede realizar Actividades

Académicas en la Universidad.

12.12. Los docentes nombrados pueden asistir a cursos de capacitacién internos o externos
sin perjuicio de su actividad docente. Si la capacitacidon implica mas de 3 dias, deberan
presentar una solicitud de permiso por conducto regular al Consejo Universitario con
8 dias de anticipacion, incluyendo el plan de recuperacién de su carga académica.

Docentes contratados
12.13. El proceso de contratacion de docentes nuevos ingresantes, se inicia con el

requerimiento de la Escuela Profesional con respecto a la plana docente necesaria para
cubrir el plan de estudios vigente. Es competencia de los directores de Departamento
Académico, en coordinacion con el Decano(a) de la Facultad o el director(a) de la
Escuela de Posgrado, cubrir esas plazas y contratar a los docentes para los cursos que
no sean cubiertos por los docentes ordinarios. Para la contratacion del docente nuevo
ingresante o reingresante, los Departamentos Académicos deben comunicar y
coordinar con el Vicerrectorado Académico la propuesta del profesional.

12.14. Es responsabilidad del director de Departamento Académico hacer cumplir su
procedimiento de evaluacién de ingreso a la carrera docente, asegurando el perfil
docente requerido para el curso. Considerar las normas para la selecciéon y
contratacién de docentes ingresantes o reingresantes aprobado en CU 1663 del 26 de
noviembre de 2025.

12.15. Los requisitos para postular a una plaza docente en la modalidad de contratado son los
siguientes:

a) Grado de doctor o maestro, registrado en la SUNEDU.

b) Experiencia profesional, demostrar trabajar o haber trabajado en la especialidad a
la que postula, al menos con una antigliedad de tres (3 afios).

c) Tener formacion en docencia universitaria.

d) No tener antecedentes ni denuncias policiales, judiciales y/o penales culminados o
en proceso.

12.16. El proceso de seleccidon y contratacion de los docentes nuevos se regird de acuerdo a
las Normas para la seleccidn y contratacién de docentes ingresantes o reingresantes a
la UNIFE aprobado en CU. 1663 del 26 de noviembre de 2025

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

12.18. Las fechas de inicio y fin del contrato y el cronograma de pagos mensuales de la
remuneracion para docentes contratados se fijan anualmente en el Consejo
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Universitario (anexo 01). Para los cursos regulares (en modalidad presencial,

semipresencial o virtual), el contrato se realiza por dieciséis (16) semanas, mientras
gue para los cursos de verano es de ocho (8) semanas.

12.19. Los docentes contratados ingresantes deben asistir obligatoriamente al Programa de
Induccion de Informacién Académica que organiza el Vicerrectorado Académico en
coordinacién con la Oficina de Calidad y Acreditacion, antes de iniciar el periodo
académico regular y obtener su constancia para su legajo en el Departamento
Académico, el mismo que serd considerado en las préximas contrataciones.

De la Jornada Laboral

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

12.21. Los profesores ordinarios entregaran la disponibilidad horaria de sus horas lectivas y
no lectivas considerando la distribuciéon del nimero de horas de trabajo indicadas en
el anexo 02, tomando en consideracién lo siguiente:

e Docentes con 40 horas asistiran 5 dias a la semana.
e Docentes con 30 horas asistiran 4 dias a la semana.
e Docentes con 20 horas asistirdn 3 dias a la semana.
e Docentes con 10 horas asistirdn 2 dias a la semana.

12.22. 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.

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

12.24. La supervision del cumplimiento de los horarios y de la asistencia del docente es
responsabilidad directa del director del Departamento Académico al que estd adscrito,
en coordinacién con los directores de las Escuelas Profesionales (pregrado), los
directores de los Programas Académicos (posgrado), la Coordinacién de Estudios
Generales (horario regular y horario diferenciado) y la Oficina de Actividades de
Desarrollo Personal y Social.

12.25. Los docentes que deben recuperar las horas no cumplidas coordinan con el/la
director(a) de la Escuela Profesional o Programa Académico, la fecha, hora y ambiente
en el que realizara la recuperacién de la clase. Seguidamente, solicita la autorizacion
del director del Departamento Académico presentando una solicitud de autorizacion
para recuperacién de horas de clases segun formato del anexo 08. La recuperacion de
clase debe ejecutarse en un plazo no mayor a 2 semanas posteriores a la ausencia.

25


Unidad de Concejo| Universitario
Sello


Vicerrectorado Académico

12.26.

12.27.

12.28.

12.29.

12.30.

12.31.

12.32.

_ ., . Ap
El docente que solicitd la recuperacion de clase, al efectuarla, debe informar al

Departamento Académico respectivo, el cumplimiento de dicha recuperacién
adjuntando la lista de asistencia de los estudiantes. El Departamento Académico,
comunica el cumplimiento o no cumplimiento de la recuperacién, a la Escuela
Profesional (pregrado), Programa Académico (posgrado), Coordinacién de Estudios
Generales (horario regular y horario diferenciado) o la Oficina de Actividades de
Desarrollo Personal y Social, seglin corresponda.

Los docentes nombrados o contratados, para el dictado de un curso, no pueden enviar
a otro docente para que asuma sus horas lectivas o incumplir con la cantidad de horas
establecidas para cada clase. De suceder, el director del Programa Académico de
pregrado o posgrado emite un memorandum con copia al Departamento Académico
para que sea incluido en su legajo.

Solo en casos imponderables debidamente sustentados, relacionados a problemas de
salud o de fuerza mayor, el docente informa al director del Programa Académico para
gue adopten las medidas correspondientes, quien a su vez informa al director del
Departamento Académico.

Los docentes nombrados o contratados, excepcionalmente, pueden invitar a un
expositor para el desarrollo especifico de un tema en su horario de clase, previa
coordinacidon y autorizacion del director(a) del Departamento Académico y del
Programa Académico de pregrado o posgrado, segin corresponda, quienes evaluaran
su pertinencia e informardn en la recepcidon para facilitar el ingreso del docente
visitante al Campus de la Universidad.

Los docentes registran su asistencia al inicio y término de sus clases, a través del
Sistema de Marcacidn de Asistencia del Docente. Al registrar el inicio debe consignar
el tema de clase. En el caso de los docentes que cumplen actividades administrativas,
registran el ingreso y salida de la jornada diaria a través del mismo sistema de
marcacion. El seguimiento de las horas lectivas y no lectivas las realiza el director del
Departamento Académico respectivo a través del registro correspondiente en el
formato de seguimiento de horas no lectivas (anexo 10).

Cuando un docente no asume el curso o se retira, la Direccién del Departamento
Académico coordina con la Direccion de la Escuela Profesional para designar el
reemplazo y eleva el informe respectivo al Decanato para ser presentado y aprobado
por el Consejo de Facultad. El Decano remite el expediente al Vicerrectorado
Académico para su aprobacién vy ratificaciéon por el Consejo Universitario. De ser
aceptado el pedido, la Oficina de Recursos Humanos realiza los tramites respectivos
para efectos de pago.

La estructura de la carga académica del docente se organiza en horas lectivas, no
lectivas y de gobierno o administracion.
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a. Las horas lectivas corresponden al dictado de cursos, de actividades de Desarrollo

Personal y Desarrollo Social, y de Practicas Preprofesionales; y por excepcién las
horas de asesoria de tesis de la Escuela de Posgrado.

b. Las horas no lectivas corresponden al cumplimiento de actividades académicas y
administrativas que no implican el dictado de cursos.

e Las académicas pueden ser: asesoria de tesis, organizacidon académica, tutoria,
Centro de Orientacion, Pastoral Universitaria, Bienestar Universitario, Proyecciéon
Social, Extension Universitaria, Investigacion en Facultad, Investigacién en Centro
de Investigacion, Comité de Calidad y Autoevaluacién, Atencién a estudiantes, De
Servicios y Orientacion, Oficina de Cooperacién Internacional y Relaciones
Institucionales (OCIRI), Comité de Ambiente y Desarrollo Sostenible (CADS), entre
otras.

e Las administrativas pueden ser: coordinaciones y comisiones (Comité de
Propiedad Intelectual, Comité de Gestién de Universidades Saludables, Comité
de Hostigamiento y Acoso Sexual, Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Comité Electoral). Estas actividades se cumplen con dos (2) horas en la Carga No
Lectiva. El/la presidente del Comité Electoral tendra cinco (5) horas semanales.

c. Las horas de gobierno o administrativas se cumplen con cargos académicos o
administrativos.

12.33. La carga académica de horas lectivas se elabora a partir de las solicitudes que cada
Escuela Profesional y Programa de Posgrado dirige a los respectivos Departamentos
Académicos. La carga académica de horas no lectivas (académicas y administrativas) y
de gobierno o administrativas se elabora segun la solicitud de las autoridades de las
diferentes &reas de la UNIFE, debidamente coordinado con los Vicerrectorados
respectivos.

De las vacaciones

12.34. El director del Departamento Académico, con el visto bueno del Decano, hard llegar a
la Oficina de Personal el rol de vacaciones de los docentes ordinarios, con sujecion al
articulo 157, inciso e), del Estatuto de la UNIFE. El director de la Oficina de Recursos
Humanos remitira el consolidado de la informacién a los Vicerrectorados.

12.35. Los docentes ordinarios solicitaran sus vacaciones y/o vacaciones con disponibilidad
en los meses de enero, febrero, julio, agosto y diciembre, sin afectar las labores
académicas. Cualquier situacion excepcional, en el caso de las vacaciones con
disponibilidad, requeriran la autorizacidn de las autoridades competentes.

12.36. Las vacaciones con disponibilidad seran tomadas sin perjuicio del cumplimiento de las
horas lectivas, de la siguiente manera:

o 15 dias entre la penultima semana de diciembre y primera semana de enero.
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e 15 dias en enero, en febrero, en la segunda quincena de julio o en la primera

quincena de agosto.
12.37. Las vacaciones del personal docente y no docente no son acumulables y deben hacerse
efectivas en el afio calendario que corresponde.

De la carga académica

12.38. La carga académica debe ser elaborada por el director de Departamento Académico
en coordinacién y con aprobacién del Decano de la Facultad; y por los directores de los
Programas Académicos de Posgrado con aprobacion del director de la Escuela de
Posgrado, segun los requerimientos de las diferentes Escuelas Profesionales, Unidades
Académicas y Administrativas de la UNIFE.

12.39. Las cargas académicas (carga base y hojas adicionales) son aprobadas por el director
del Departamento Académico y del Decano, y revisadas por el Vicerrectorado
Académico una semana antes de su presentacion al Consejo Universitario.

12.40. La carga académica del docente nombrado debe ser distribuida segin el nimero de
horas que dedica a la UNIFE (anexo 02).

12.41. La carga académica lectiva debe ser solicitada por los directores de las Escuelas
Profesionales (pregrado en horario regular o diferenciado) y/o directores de los
Programas Académicos (posgrado) a los Departamentos Académicos donde esta
adscrito el docente especialista, segun la estructura y modelo especificado en el anexo
04. Debe incluir las especificaciones sobre horas tedricas y de practica, seccion, ciclo,
curso, turno, nimero de estudiantes, grupos y horas semanales, asi como modalidad
de estudio para el caso de posgrado. Los Departamentos Académicos deben responder
con atencidn a la solicitud de carga académica, ver anexo 05.

12.42. La provision de docentes para los cursos de Estudios Generales (del ciclo regular,
cursos de cargo o tutoria, o curso de verano) es solicitada por la Escuela Profesional al
Departamento Académico, el cual coordina con la Coordinacion de Estudios Generales

para la designacién de los mismos.

12.43. La provision de docentes para actividades no lectivas (académicas o administrativas) y
de gobierno o administracién es solicitada por el director de Oficina o Unidad
Académica al Departamento Académico donde se encuentra adscrito el especialista,
segun modelo del anexo 06. Los Departamentos Académicos deben responder con
atencidn a la solicitud de carga académica, ver anexo 07.

12.44. La provision de docentes para actividades académicas de Desarrollo Personal y
Desarrollo Social sera solicitada a la Oficina de Actividades de Desarrollo Personal y
Social; 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.
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12.45. La provision de docentes se solicitara tres (3) semanas antes de la fecha fijada en el

Calendario UNIFE para la presentacion de Cargas Académicas.

12.46. Solo se asignaran horas no lectivas de administracion o de gobierno cuando exista un
pedido expreso de una oficina y/o Escuela Profesional, debidamente coordinado con
el Vicerrectorado respectivo.

12.47. Las horas de docencia de las actividades académicas que generan recursos propios a
cada Facultad o Escuela de Posgrado, no se incluyen en la carga académica.

12.48. Son consideradas actividades extracurriculares académicas: los Diplomados, Cursos de
Extension de Formacion Continua, Cursos o Talleres de Titulacién, Talleres, Cursos de
Especializacion y otros eventos académicos (Simposios; Jornadas; Congresos, entre
otros) ver anexo 09.

12.49. Los cursos de Segunda Especialidad deberan incluirse en la carga académica. Con
excepcion de los cursos de Segundas Especialidades por convenio.

12.50. Las horas asignadas a docentes para Proyecciéon Social, Investigacién, Pastoral,
Cooperacidén y Relaciones Internacionales, y Autoevaluacién, no deben exceder a cinco
(5) horas semanales. En el periodo vacacional no se asignan estas horas a docentes
contratados.

12.51. Las horas asignadas a las labores del Comité Electoral, Comisiones o encargos
eventuales no deben exceder a las dos (2) horas semanales. La asignacidn de un mayor
nimero de horas o la contratacién de un docente para cumplir estas funciones se
coordinara con las Unidades Académicas respectivas y requerira la autorizacién del
Vicerrectorado Académico y del Vicerrectorado de Investigacién, segun corresponda.

12.52. Toda modificacién en la carga académica de docentes, grupos, turnos o médulos
académicos deben ser incluidos en las hojas adicionales, a fin de tenerla en cuenta en
el Sistema de marcacion de asistencia y horarios.

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

12.54. La carga académica de docentes para Actividades Culturales, recreativas y deportivas
(elencos y selecciones) debe ser aprobada por la direccién de Bienestar Universitario y
contar con el visto bueno del Vicerrectorado Académico, para ser presentada al
Consejo Universitario.

Capacitacion docente

12.55. Las actividades de capacitacidon son permanentes y permiten garantizar el desarrollo
académico del docente. Se realizan en dos etapas: Al inicio de cada semestre
académico (marzo y agosto) y durante el semestre académico (capacitacion continua).
Por su propdsito, se realizan actividades de capacitacion para la induccion institucional
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a docentes nuevos y para el fortalecimiento de las competencias del perfil docente de

UNIFE.

12.56. El Vicerrectorado Académico, a través de la Oficina de Desarrollo Académico, elabora
y ejecuta el Plan de Capacitacidon Docente para toda la comunidad docente y asi mismo,
los Departamentos Académicos organizan y coordinan programas de capacitacion
docente segln las catedras y dreas de las carreras profesionales.

13. EGRESADOS

13.1. Para ser considerada egresada o egresado de alguna de las carreras de pregrado o
posgrado de la UNIFE se requiere:

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

e Cumplir todos los requisitos académicos establecidos para este fin;
e Cumplir con todas las obligaciones y compromisos contraidos con la UNIFE.

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

13.2. El egresado o egresada podra gozar de todos los derechos que corresponden a tal
condicion.

13.3. Las Direcciones de las Escuelas Profesionales y Direcciones de los Programas
Académicos, reportaran a sus Facultades o Escuela de Posgrado, a la Oficina de
Planificacidon y a la Oficina de Coordinacién de Egresados y Empleabilidad, la relacién
de egresados por promociones, registrando la informacién en el sistema académico.

13.4. Las Escuelas Profesionales implementan estudios de empleabilidad, seguimiento de
egresados por promociones, centros de trabajo y remuneracién, especialmente, las
Escuelas Profesionales que forman parte de los Programas Nacionales Vocacion
Maestro y Beca 18.

13.5. A través de la Coordinacién de Egresados y Empleabilidad, la UNIFE ofrece apoyo a las
estudiantes, especialmente a las que estan por egresar, llevando a cabo talleres,
charlas y difusién de informacién mediante la plataforma virtual de la UNIFE, para su
desarrollo profesional y empleabilidad.

Ceremonia de egreso

13.6. La ceremonia de egreso es un acto formal y académico cuyo programa esta a cargo de
la oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas de la UNIFE, con el visto bueno
del Rectorado. La elaboraciéon de las tarjetas de invitacion, programa, diploma de
egreso y otros, son coordinados con las Escuela Profesionales, en base a formatos

Unicos aprobados por Rectorado.
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13.7. La disposicidon del lugar, fecha y horario es propuesta por el Decanato, previa

coordinacién con el Rectorado y aprobados por el Consejo Universitario. La UNIFE
brinda el auditorio, las invitaciones y la explanada para la realizacién de la ceremonia
de egreso sin costo alguno.

13.8. La ejecucion de la ceremonia de egreso es responsabilidad de las Facultades y las
direcciones Escuelas Profesionales o de los Programas Académicos de Posgrado. Los
ensayos estaran a cargo de la Direccion de cada Programa y contard con el apoyo de la
Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas. Es competencia de los decanatos
seguir el protocolo establecido.

13.9. Las ceremonias de graduaciéon del PROMEL o diplomados y de titulacién de las
Segundas Especialidades son de responsabilidad de las Unidades Académicas
correspondientes, previa coordinacidon con las instancias superiores. En caso de no
utilizar togas, las egresadas asistirdn con un conjunto de traje sastre (pantaldn o falda
de color oscuro) por tratarse de un Acto Académico.

13.10. Para asistir a la ceremonia de graduacion, las egresadas deben tener cancelado sus
pagos por el servicio educativo recibido y haber concluido con todos los créditos
académicos correspondientes.

Coordinacion de Egresados y Empleabilidad

13.11. La Coordinacién de Egresados y Empleabilidad, es un Organo de Apoyo Académico que
coordina permanentemente con el Vicerrectorado Académico. Se encarga de
planificar, organizar, ejecutar y evaluar proyectos y actividades en las areas de:
seguimiento a egresados y empleabilidad.

13.12. Coordinacion de Egresados. Es el area responsable de realizar proyectos y actividades
vinculadas a la integracién y participacién activa de los egresados y graduados con la
comunidad universitaria. Tiene como objetivo la gestién del seguimiento a sus
egresados, difundir y ofrecer los estudios complementarios de especializacién y
perfeccionamiento en las distintas profesiones, incentivar el aporte cientifico de los
graduados, mantener la data de egresados actualizada y medir el desempefio
profesional de nuestros egresados verificando el logro del perfil de egreso.

13.13. Empleabilidad. Area responsable de facilitar y promover oportunidades laborales a las
estudiantes y egresadas, ofreciendo capacitaciones, orientacién y asesoramiento
laboral. Tiene como principal objetivo dar apoyo al egresado y estudiante en la
insercidn laboral; para ello facilita la intermediacion con las empresas e impulsa las
oportunidades de empleo.

14. MOVILIDAD UNIVERSITARIA

14.1. La oficina de Cooperacién Internacional y Relaciones Institucionales (OCIRI), a través
de la Movilidad Universitaria, promueve la participacidon de estudiantes, docentes e
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investigadores en instituciones de educacion superior para seguir estudios y/o

desarrollar un proyecto de investigacion que se enmarca en un acuerdo o convenio
interinstitucional nacional o internacional. Esta participacion se hace posible en razén
a los beneficios estipulados en los convenios de cooperacidon e intercambio
interinstitucional, con o sin financiamiento.

14.2. La Movilidad Universitaria incluye la movilidad estudiantil (participacion de las
estudiantes) y la movilidad docente (participacion de los docentes e investigadores).
En ese sentido, se debe tener en cuenta el procedimiento a seguir cuando los
interesados son de UNIFE (movilidad saliente) o de instituciones extranjeras (movilidad
entrante).

14.3. El 4rea de Movilidad Universitaria de la OCIRI propone al Vicerrectorado Académico el
cronograma de la convocatoria de los programas de movilidad universitaria presencial
y/o virtual (de estudiantes y docentes) para su respectiva conformidad y posterior
aprobacion por el Consejo Universitario, para su posterior publicacién.

14.4. La OCIRI, en coordinacién con el rectorado, define las vacantes, los tipos y nimero de
becas (completa o parcial) de acuerdo con los convenios suscritos.

14.5. La OCIRI recibe las solicitudes y/o expedientes de postulacion de los interesados,
extranjeros o de UNIFE, hasta dos semanas antes de la fecha limite de recepcién de
solicitudes.

14.6. Luego de recibidos los documentos, la OCIRI presenta al Vicerrectorado Académico el
informe del postulante para su aprobacioén, que comprende, segun indica el formulario
de postulacién: la motivacién, los cursos que desea estudiar o proyecto a desarrollar
en la institucién extranjera o en la UNIFE, y el presupuesto segun el tipo de beneficio,
acompafiado de los documentos sustentatorios respectivos.

14.7. ElVicerrectorado Académico presenta los expedientes al Consejo Universitario para su
aprobacién. El Rectorado elabora la carta de presentacién de las estudiantes UNIFE
ante la universidad de destino.

14.8. En el caso de los estudiantes extranjeros, la OCIRI coordina con la Oficina de Admision
para la inscripcion de las fichas de admisidn y cddigo correspondiente, seguidamente
la OCIRI deriva los expedientes a la Facultad respectiva o Escuela de Posgrado para la
continuacion del proceso.

14.9. Todas las Escuelas Profesionales y los Programas Académicos de Posgrado deben
actualizar la relacion de estudiantes extranjeras al inicio de cada ciclo, 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.

14.10. Periddicamente, se debe actualizar la relacidon de estudiantes extranjeras con visas
vigentes y proporcionar esta informacion al Vicerrectorado Académico.
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14.11. Los expedientes para la movilidad estudiantil, por convenio o beca, deben contener los

siguientes documentos segun su naturaleza:

Para la movilidad saliente (Estudiantes de UNIFE)

a) Copia de la constancia de matricula.

b) Partida o acta de nacimiento (sdlo si la universidad extranjera lo requiere).
c) Copia del pasaporte vigente

d) Copia del seguro médico de amplia cobertura (para movilidad presencial), este
requisito se presenta una vez que la estudiante ha sido aceptada en la universidad
extranjera.

e) Una (01) fotografia reciente a color, fondo blanco, formato pasaporte (5 x 5 cms).
(Salvo otra indicacion de la Universidad de destino).

f) Constancia especial de rendimiento académico satisfactorio y/o tercio superior
expedida por la Direccion de la Escuela Profesional respectiva (sin costo).

g) Récord Académico expedido por la Direccidn de Escuela Profesional respectiva (sin
costo).

h) Carta de intencidn, explicando la motivacion y objeto de estudio en las asignaturas
elegidas en la universidad de destino y cdmo contribuira lo aprendido en su
formacién profesional (mdximo una pagina).

i) Plan académico de movilidad, firmado y sellado por la Direccién de la Escuela
Profesional respectiva.

j) Récord Académico y/o Certificado de estudios cursados.

k) Constancia de no haber recibido sancion o encontrarse en un proceso disciplinario
por motivos académicos y/o administrativos.

[) Haber cursado mas del 50% de créditos del curriculo de su Escuela Profesional.

m) Constancia de suficiencia del idioma, otorgado por el Centro de Idiomas u otra
institucion de certificacidon internacional, en caso lo requiera la institucién de
destino.

Para la movilidad entrante (estudiantes extranjeros)
a) Carta de presentacion del postulante por parte de la universidad de origen.
b) Partida o acta de nacimiento.

c) Haber cursado mds del 50% de créditos del curriculo de su Escuela Profesional.
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d) Copia del Pasaporte vigente.
e) Copia del seguro médico de amplia cobertura.
f) Una (01) fotografia reciente a color, fondo blanco, formato pasaporte (5 x 5 cms).

g) Constancia de rendimiento académico satisfactorio con firma y sello de la
autoridad pertinente en su universidad de origen.

h) Certificados de estudios cursados en la universidad de origen.

i) Cartadeintencidn, explicando la motivacién y objeto de estudio en las asignaturas
elegidas en la Universidad Femenina del Sagrado Corazén y cémo contribuira lo
aprendido en su formacién profesional (mdximo una pagina).

j) Plan académico de movilidad, debidamente llenado y firmado por la autoridad
competente en la universidad de origen.

k) Constancia de notener problemas académicos ni administrativos en la universidad
de origen.

I) Constancia de suficiencia del espafiol, en caso de no ser hispanohablante.

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

14.13. Los expedientes para la movilidad de docentes o investigadores por convenio o beca
deben contener los siguientes documentos:

Para la movilidad saliente (Docente o investigador de UNIFE):
a) Solicitary llenar el formulario de inscripcion docente.

b) Carta de presentacién del decano o del director de Departamento Académico, en
ausencia del decano.

c) Plan de trabajo.
d) Curriculum vitae actualizado.
e) Copia del pasaporte vigente.

f) Constancia de suficiencia de una lengua extranjera, otorgada por una institucion
de certificacién internacional o por el Centro de Idiomas de la UNIFE, de ser
necesario.
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Para la movilidad entrante (Docente o investigador extranjero)

a) Solicitary llenar el formulario de inscripcion docente.

b) Carta de presentacion de la autoridad competente de la universidad extranjera.
c) Plan de trabajo.

d) Curriculum vitae actualizado.

e) Copia del pasaporte vigente.

f) Constancia de suficiencia del espafiol, otorgado por una institucion de certificacion
internacional o por el Centro de Idiomas de su propia institucion.

14.14. La OCIRI presenta el informe correspondiente con el presupuesto incluido si lo hubiera,
segun el tipo de beneficio (beca y/o financiamiento), y eleva el expediente al
Vicerrectorado correspondiente para su presentacion al Consejo Universitario.

14.15. El Consejo Universitario aprueba, mediante Resolucién, la solicitud de movilidad
docente y los términos del Plan de Trabajo, tanto del docente UNIFE como del docente
extranjero.

14.16. La OCIRI a través del area de Movilidad Universitaria, informa a la unidad académica
competente o a la oficina de Relaciones Internacionales de la universidad extranjera,
la aprobacién de la movilidad docente.

14.17. La Unidad Académica es la encargada de coordinar el desarrollo del Plan de Trabajo
aprobado, asi como registrar y certificar la movilidad docente.

14.18. La Unidad Académica reporta a la OCIRI sobre los resultados de la movilidad docente
gue, a su vez, informa sobre el cumplimiento de la movilidad a la Oficina de Relaciones
Internacionales de la universidad de origen.

Viajes de estudio de las estudiantes / grupos de trabajo

14.19. Todo viaje de estudio debe ser programado antes del inicio del ciclo respectivo. El
docente del curso deberd solicitar la autorizacidon del Consejo Universitario sefialando
los datos necesarios de los estudiantes (Nombres, DNI, Seguro Estudiantil y otros),
adjuntando los documentos respectivos, en un plazo minimo de 15 dias, antes de
ejecutarse el viaje respectivo.

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

14.21. Todas las estudiantes deben contar con un seguro de accidentes, por lo que puede
contratarse el que ofrece la universidad u otro particular, debidamente validado por la
Oficina de Bienestar Universitario (no se incluye el SIS debido a que no cubre el 100%

los gastos por accidentes). Este es requisito indispensable para visitas de estudios,
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practicas en otros centros, vistas institucionales y toda actividad académica externa.

14.22. En cada inicio del ciclo académico, la Direccién General de Administracion informa a
todas las estudiantes matriculadas mediante sus correos institucionales, que seran
incluidas en el seguro estudiantil contra accidentes que UNIFE pone a disposicidn. Se
les brinda un tiempo determinado para que realicen la exoneracidon en caso no lo
requieran, firmando un documento y adjuntando copia de su seguro particular vigente
de forma presencial en dicha oficina.

15.  AUSPICIOS ACADEMICOS

15.1. Las Facultades pueden otorgar auspicios académicos a Instituciones Nacionales e
Internacionales de reconocida trayectoria académica, con la aceptacién del
Vicerrectorado Académico y aprobacion del Consejo Universitario.

15.2. Los auspicios académicos para congresos, simposios, seminarios, jornadas, cursos de
especializaciéon o cursos de corta duracién deben contar con el visto bueno del
Rectorado y ser aprobados por el Consejo Universitario.

16. CALIDAD Y ACREDITACION

16.1 La Oficina de Calidad y Acreditacién tiene como propdsito orientar y conducir los
procesos misionales, estratégicos y de apoyo declarados en el Sistema de Gestion de
Calidad de la UNIFE para desarrollar una cultura de mejora continua que asegure la
calidad del servicio educativo que ofrece la UNIFE.

16.2 Para lograr este propdsito, se recoge informacién de manera rigurosa y sistematica de
los principales actores vinculados con la institucidn: estudiantes, docentes, personal
no docente, autoridades y grupos de interés.

16.3 La informacion permite valorar los logros en la formacion, la investigacion, la
responsabilidad social y la gestién, asimismo, permite identificar las principales
brechas y tomar las acciones necesarias que contribuyan a promover la mejora
continua en las diferentes unidades académicas y administrativas.

16.4 La Oficina de Calidad y Acreditacidon es una Unidad que apoya y participa de los
procesos de Evaluacién, Ratificacién, Mejora continua y de acreditacién tanto
institucional como de las carreras profesionales de la UNIFE.

17. NORMAS DE SEGURIDAD DE LOS BANCOS DE DATOS PERSONALES

La UNIFE garantiza la Proteccién de los Datos Personales de todos los miembros de la

comunidad universitaria en cumplimiento de la Ley N.2 29733, su Reglamento vigente,

y de acuerdo a las normas internas sobre Proteccidon de Datos Personales de acuerdo

a lo establecido por la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales (ANPD)

del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos de conformidad con lo dispuesto por la

Ley N229733 vy su reglamento vigente en materia de medidas de seguridad de los
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bancos de datos personales.
Obligaciones de los miembros de la comunidad universitaria.
Son los siguientes:

e Utilizar los datos personales Unicamente para fines académicos o administrativos
autorizados, para lo cual deben contar con la autorizacion del titular de datos.

e Mantener estricta confidencialidad respecto de la informacion personal a la que
accedan.

e Abstenerse de divulgar datos personales en listas, plataformas publicas o canales
no institucionales.

e Proteger sus credenciales de acceso a plataformas institucionales.

e Reportar cualquier incidente de seguridad al Oficial de Proteccién de Datos
Personales mediante el correo Ipdp@unife.edu.pe

Roles de los miembros de comunidad universitaria

Los miembros de la comunidad universitaria tendran de acuerdo a sus
responsabilidades, desde su origen hasta la disposicién de los datos personales, que
deben tomarse en cuenta para mantener la coherencia y la concordancia de la
actuacién de quienes participan en la proteccion de datos personales con los objetivos
y medidas de seguridad a implementar.

17.2.1 Titular de Datos Personales:

Es la persona natural duefia de los datos personales y que los brinda a la UNIFE a
cambio de recibir algun servicio. Es responsable de sus propios datos personales,
debe tomar en cuenta que su consentimiento para el tratamiento de sus datos
personales debe ser libre, previo e informado y verificar que su consentimiento sea
registrado en los términos en que expresa e inequivocamente lo ha dado. Es
responsable de conocery ejercer los derechos conferidos por la Ley N° 29733, Ley de
Proteccidon de Datos Personales.

17.2.2 Titular del Banco de Datos Personales:

Es la persona dentro de la UNIFE encargada del cumplimiento del tratamiento de un
banco de datos, de acuerdo a lo requerido por la Ley N229733,

a) Esresponsable de otorgar y mantener el nivel suficiente de proteccion a los datos
personales contenidos en el banco de datos personales que tenga bajo su
titularidad.

b) Es responsable por la determinacién y cumplimiento de la finalidad y del
contenido del banco de datos personales bajo su titularidad.

c) Esresponsable por el tratamiento de los datos personales contenidos en el banco
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de datos personales bajo su titularidad.

d) Es responsable de garantizar el cumplimiento de los derechos del titular de los
datos personales conferidos en la Ley N°29733, Ley de Proteccidn de Datos
Personales.

17.2.3 Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales

Es un organismo del Ministerio de Justicia y Derechos Humano que se encarga de
velar por el cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales de los
ciudadanos ademas ejerce funciones fiscalizadoras y sancionadoras.

a) Esresponsable de realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de
la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y su reglamento.

b) Es responsable de ejercer las funciones administrativas, orientadoras,
normativas, resolutivas, fiscalizadoras y sancionadoras sefialadas en la Ley N°
29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y su reglamento.

c) Es responsable de la administracién del Registro Nacional de Proteccion de Datos
Personales.

d) Esresponsable del seguimiento y evaluacion de la presente directiva.

e) Esresponsable de la revisidn de esta directiva de seguridad a fin de mantener su
aplicabilidad e idoneidad. El periodo de revision es, cuando menos, bianual.

17.2.4 Responsable del Banco de Datos Personales:

Es la persona dentro de UNIFE que puede suplir al Titular de banco de datos dentro de
UNIFE, se requiere que tenga la capacidad para desarrollar sus funciones. El rol de
responsable de seguridad del banco de datos personales debe asignarse a una persona
gue tenga las capacidades y autoridad necesaria para el desarrollo de sus funciones.
Cuando dicha designacidn no exista, se entiende que el rol de responsable de
seguridad del banco de datos personales recae en el titular del banco de datos
personales.

17.3 Derechos de los titulares (ARCO)

Cada miembro de la comunidad universitaria puede ejercer sus Derechos Arco
(derechos de acceso, rectificacidén, cancelacién y oposicidén) enviando su solicitud al
Oficial de Proteccién de Datos Personales conforme al procedimiento institucional
vigente en la pagina web de la Universidad, permitiendo a los individuos controlar el
uso y tratamiento de su informacién por parte de la UNIFE.

17.4. Procesos institucionales

La UNIFE cuenta con:
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e Registro de Bancos de Datos Personales ante el MINJUSDH.

e Reglamento de Proteccion de Datos Personales.

e Normas de Proteccidn de Datos Personales.

e Politica de Proteccion de Datos Personales.

e Politica de Privacidad y Derechos ARCO

e Politicas y medidas de seguridad aplicables.

e Procedimiento de atencién de Derechos ARCO.

e Oficial de Proteccidn de Datos Personales debidamente designado.

17.5. Responsabilidades y sanciones

El incumplimiento de estas obligaciones sera considerado falta conforme al
Reglamento Académico, al Cédigo de Etica Universitario y a la normativa legal aplicable.

18. 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 excepcién y los no previstos en este documento o en el
Reglamento Académico, se resolveran en coordinacién con el Vicerrectorado
respectivo.

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, adecuandolas a las directivas de
gobierno central y de la SUNEDU.

CUARTA:

Los docentes que al momento de la entrada en vigencia de la Ley Universitaria
n°® 30220 ejercian la docencia universitaria, se acogeran al plazo de adecuacién,
conforme a la Ley n°31964, que amplid como plazo definitivo para que los
docentes universitarios cumplan con los requisitos de obtener los grados
académicos de maestro y doctor para el ejercicio de la docencia universitaria
hasta el 30 de diciembre del 2025.
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ANEXOS
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ANEXO 01
FECHAS DE INICIO Y FIN DE CONTRATO DE DOCENTES

A. FECHAS DE INICIO Y FIN DE CONTRATO DE DOCENTES
El Contrato de Docentes sera conforme a lo indicado *

2026-Ciclo Complementario Inicio 12 de enero de 2026

Fin 09 de marzo de 2026
2026 Inicio 20 de marzo de 2026

Fin 14 de julio de 2026
2026-11 Inicio 21 de agosto de 2026

Fin 17 de diciembre de 2026

Contrato de Docentes del Centro Pre Universitario *

2026- Ciclo Complementario 19 de enero al 06 de marzo
2026-I 20 de abril al 13 de julio
2026-11 21 de setiembre al 07 de diciembre

e Estas fechan deben especificarse en la Carga Académica

La primera remuneracion para Docentes Contratados en los ciclos regulares en el 2026

sera:
2026- Ciclo Complementario A fin del mes de enero
20261 A fin del mes de abril
2026-II A fin del mes de setiembre

B. FECHAS DE DIGITACION DE ACTAS FINALES

PERIODO DIGITACION DE ACTAS| CIERRE DEL SISTEMA DE ACTAS
FINALES FINALES
2026-Ciclo Complementario 02 al 08 de marzo. 10 de marzo
2026- 06 al 12 de julio. 15 de julio
2026-II 10 al 16 de diciembre. | 18 de diciembre
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Aprobacién de Carga Académica 2026-I

11 de febrero 2026

Aprobacién de Carga Académica 2026-II

08 de julio 2026

Aprobacién de Carga Académica 2027- Ciclo Complementario

25 de noviembre 2026

D. FECHA DE DURACION DE LOS MODULOS — CURSOS DE ESTUDIOS GENERALES.

2026 -0 Ciclo Complementario

| MODULO Del 12 de enero al 07 de febrero.

I MODULO Del 09 de febrero al 07 de marzo.
2026-1

| MODULO Del 23 de marzo al 16 de mayo.

I MODULO Del 18 de mayo al 12 de julio.
2026-I11

| MODULO Del 24 de agosto al 17 de octubre.

I MODULO Del 19 de octubre al 12 de diciembre.
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DISTRIBUCION DEL NUMERO DE HORAS DE TRABAJO LECTIVO Y NO LECTIVO SEGUN HORAS

Y CARGO (*)

Funcion Académicay/o

Trabajo Lectivo

Trabajo No Lectivo

Administracion

Administrativa (Horas de clases) Organizacién y
Académica Gobierno
1. Decano y Director de la Escuela de 08 02 25
Posgrado
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 Coordinacién de Area 16a20 02 5
7. Profesor:
De 40 horas 19a21 04 --
De 30 horas 16a18 03 --
De 20 horas 13a15 02 --
De 15 horas 10a 12 01 --

(*) Solo profesores ordinarios
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ANEXO 03

ESTRUCTURA DE LA CARGA ACADEMICA
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

e Asesoria de Tesis

e  Organizacion Académica
e Tutoria

e Centro de Orientacion

e  Pastoral Universitaria

. Bienestar Universitario

e  Proyeccién Social

e  Extension Universitaria

e Investigacion en Facultad

e Investigacion en Centro de Investigacion
e Comité de Calidad y Autoevaluacién

e  Atencidn a estudiantes

e De Servicios y Orientacion

e  Cooperacién Internacional (CECRI)

e Comité de Ambiente y Desarrollo Sostenible (CADS)
e Consejo de Facultad

e  Otros (especificar):

2.2 Horas NO lectivas administrativas

*  Coordinaciones

=  Comisiones: Comité de Propiedad Intelectual, Comité
de Gestion de Universidades Saludables, Comité de
Hostigamiento y Acoso Sexual, Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Comité Electoral, (tiene 2 horas en
la Carga No Lectiva).

3. DE GOBIERNO O ADMINISTRACION

* Cargos Académicos

* Cargos Administrativos
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ANEXO 04
PROVISION DE CARGA ACADEMICA - HORAS LECTIVAS

DEPARTAMENTO ACADEMICO AL QUE SE SOLICITA......coueeeeeeeeeeeeeeteeees s vaessaesaessessessess s s sssssssssessassassens s s s sassssssssssassansanssssassssssansanssss s sanssnssanes

ESCUELA PROFESIONAL QUE SOLICITA (*) (Pregrado)......cceceeceeeeecececeeteeeeeeecee e e sveevses e FECHA ..o ettt st
DIRECCION DE PROGRAMA ACADEMICO QUE SOLICITA (*) POSEIatio).......ccveeeieeeseeeereeeeeeeeeeeeseseesseseeseessesessesaans FECHA ...
Modalidad Tipo de
Nombre del curso _ ) (en posgrado) curso Turno N° Horas Horas | Total
(especificar si corresponde | Ciclo | Secciones Alumnas | Teorfa | Practicas | Horas Docente propuesto
por médulo) P SP |R|C|T|M|T|N
Modalidad (en posgrado): Tipo de curso: Turno:
Presencial (P) Regular ® Mafiana (M)
Semi presencial (SP) Cargo © Tarde (T)
Tutoria (T) Noche (N)

(*) En el caso de Pregrado, lo firma el Director de la Escuela Profesional.
En el caso de la Escuela de Posgrado, este formato lo firman el Director de la Escuela de Posgrado y el Director del Programa Académico.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO QUE ATIENDE LA SOLICITUD

ANEXO 05
ATENCION A LA SOLICITUD DE CARGA ACADEMICA - HORAS LECTIVAS

ESCUELA PROFESIONAL AL QUE SE LE REPORTA LA ATENCION (Pre8rado).......c.cueeueeeueueeeeeeeeeeeeereseeseseeseseessesssseseesessessseene FECHA:.....coi e,
DIRECCION ACADEMICA DE POSGRADO AL QUE SE LE REPORTA LA ATENCION (poSgrado).........cccoceeeereeeeereeeeeereeeerenns FECHA: ...

Modalidad Tipo de

Turno
. . (en posgrado) curso N° Horas Horas Total .
Nombre del curso Ciclo | Secciones , - Docente asignado
Alumnas | Teoria | Prdcticas | Horas

P SP RIC|T|M|T
Modalidad (en posgrado): Tipo de curso: Turno:
Presencial (P) Regular ® Mafiana (M)
Semi presencial (SP) Cargo © Tarde (T)

Tutoria (T) Noche (N)

FIRMA EL DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
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PROVISION DE CARGA ACADEMICA - HORAS NO LECTIVAS, ADMINISTRACION Y GOBIERNO

DEPARTAMENTO ACADEMICO AL QUE SE SOLICITA ......vuuivsivsevsesseresesssssssssssssessesssssssssassssssssssssssss s sas sas ssssssses 452 1as 21500 2150842243020 211 21 208 25845249223 2 000140213 e
DIRECCION DE OFICINA /

ESCUELA PROFESIONAL /
PROGRAMA ACADEMICO/
UNIDAD ACADEMICA QUE SOLICITA. ...oovvvveveeeeeseeeteesssssssssessessessss s s ssssasssssssesssssssssessessssassssssssssssssssesssnssesssssssssnsensssssnsssasenns FECHA ..o
Actividad:
Docente propuesto N° de Horas No Lectiva Académica

No Lectiva Administrativa
De Gobierno o Administracion

(*) Segun quien solicita, debe estar firmado por la autoridad que corresponda: Director de oficina/ Director de la Escuela Profesional/Director en la Unidad
Académica.
En el caso de la Escuela de Posgrado, este formato lo firman el Director de la Escuela de Posgrado y el Director del Programa Académico.
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ATENCION DE SOLICITUD DE CARGA ACADEMICA - HORAS NO LECTIVAS, ADMINISTRACION Y GOBIERNO

DEPARTAMENTO ACADEMICO QUE ATIENDE LA SOLICITUD........cvutuuevuuiusissessessertsesssssasssssssasssassssas sas sssssssssasssassss sasssssssssssas s s sss sssssssssssssssnsassesssssssasssssssnsasssnssssssassanssos s
DIRECCION DE OFICINA  /

ESCUELA PROFESIONAL /
PROGRAMA ACADEMICO/
UNIDAD ACADEMICA AL QUE SE LE REPORTA LA ATENCION ...co. ettt ee et eeeee e eeseeeee s eseeeeseseseeeses s eeseesaseneseasenaes FECHA oot ese e
Actividad:
Docente asignado N° de Horas No Lectiva Académica

No Lectiva Administrativa
De Gobierno o Administracion

FIRMA EL DIRECTOR(A) DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECUPERACION DE HORAS DE CLASES

NOMBRE DEL DOCENTE: ...ttt sttt st st s s e s s s b b s s s b b e

AULA ASIGNADA
FECHA N° DE HORAS HORARIO

(lo coordina la unidad académica)

Nota: Las solicitudes deben presentarse al Departamento Académico de.................. con 24 horas cémo
minimo de anticipacion para la autorizacién respectiva. Las aulas son coordinadas por el Departamento
Académico y la Escuela Profesional o el Programa Académico y la Escuela de Posgrado.

AUTORIZADO POR: FECHA DE AUTORIZACION:.......ccccovvvrrrrnen...
En Pregrado debe estar autorizado por: En Posgrado debe estar autorizado por:
La Escuela Profesional (firma y sello) El Programa Académico (firma vy sello)
El Departamento Académico (firmay sello) La Escuela de Posgrado (firma vy sello)
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FORMATO DE SEGUIMIENTO DE HORAS NO LECTIVAS

DEPARTAMENTO ACADEMICO: PERIODO ACADEMICO:

NOMBRE DEL DOCENTE: CONDICION:

1. HORAS NO LECTIVAS ACADEMICAS Total de N.2 Horas Descripcion (*) Observaciones
Asesoria de Tesis N° horas semanales
Tutoria

Centro de Orientacién

Proyeccion Social

Extensidn Universitaria

Investigacion en Facultad

Atencidn a estudiantes

IApoyo/ otros indicados en Carga Académica

1I.LHORAS NO LECTIVAS ADMINISTRATIVAS Total de N2 Horas

Coordinaciones

Comisiones

11l. DE ADMINISTRACION Y GOBIERNO Total de N2 Horas

Cargos Académicos

Cargos Administrativos

(*) Descripcién cualitativa y cuantitativa.  Apreciacion General:

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO FECHA
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iNDICE Aprob. C.U 1666
1.-Antecedentes

2.-Objetivo

3.-Base Legal
4.-Finalidad

5.-Ambito de aplicacién

6.-Responsable de Convenios Interinstitucionales
7.-Funciones
8.-Plan de Accidn de las redes interinstitucionales.

8.1.-Objetivo estratégico
8.2.-Objetivos especificos

9.- Procedimiento.
10.-Disposicion Final.

1.-Antecedentes

La Universidad Femenina del Sagrado Corazdn es una institucidon de educacidn superior
de inspiracidn catdlica, sin fines de lucro, fundada y patrocinada por la Congregacién
de Religiosas del Sagrado Corazdn de Jesus, cuyo fin es laformacion integral de personas
con sélida base ética, cientifica, tecnoldgica y humanistica que se evidencia a través de
profesionales con valores, vocacién de servicio y agentes de cambio e innovacion;
promueve la investigacion y fomenta las relaciones institucionales nacionales e
internacionales con énfasis en la cooperacién a través de convenios y redes orientados
al intercambio de conocimientos, experiencias y tecnologias entre instituciones de
educacién superior, asi como instituciones publicas y privadas, en busca del desarrollo
de la investigacidon y produccion cientifica mediante proyectos de impacto social,
econdémico y/o tecnoldgico.

Es por ello, que en el afio 2010 se crea la Comisién Ejecutiva de Cooperacién vy
Relaciones Internacionales, CECRI, en el Consejo Universitario N° 971 del 5 de mayo de
2010, constituyéndose en la instancia de decisién encargada de la cooperacion y
las relaciones institucionales en el campo educativo, cientifico, tecnolégico y cultural
nivel nacional e internacional en la UNIFE.

La UNIFE es miembro de redes institucionales del Sagrado Corazén, la Organizacién de
Universidades Catodlicas de Ameérica Latina y el Caribe - ODUCAL, la Unién de
Universidades de América Latina y el Caribe - UDUAL, la Federacién de Universidades
Catolicas - FIUC, Agencia Universitaria de la Francofonia - AUF, entre otras instituciones,
lo que coadyuva a fortalecer el desarrollo institucional.
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2.-Objetivo. Aprob. C.U 1666

La presente norma tiene como objetivo establecer los lineamientos, planes de accion,
implementacién y seguimiento de los convenios institucionales que suscriba la UNIFE
con otras instituciones de educacién superior e instituciones del sector publico y/o
privado, acorde a sus fines y planificacién estratégica.

Para su cumplimiento el area de convenios institucionales formara parte de CECRI
abarcando a: Convenios nacionales e internacionales.

3.-Base Legal

Ley Universitaria 30220. Estatuto UNIFE.

Modelo Educativo UNIFE. Reglamento Académico.

Reglamento General de Investigacién. Normas Internas Académicas.
Politica de internacionalizacién de UNIFE.

Lineamientos para la suscripcion de convenios marcos y especificos y renovaciones
aprobados por la UNIFE.

4.-Finalidad.

Los convenios institucionales tienen como finalidad impulsar el desarrollo de
actividades académicas, investigacion, responsabilidad social, pasantias, visitas
académicas-culturales, clases espejo, entre otras, integral de sus estudiantes,
docentes e investigadores.

5.-Ambito de aplicacién. -

El presente documento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por parte de todos
los drganos de gobierno, vicerrectorados, facultades, departamentos académicos,
direcciones de escuelas profesionales y todas las unidades académicas que conforman
la UNIFE, quienes podran sugerir o promover convenios para fortalecer el desarrollo
institucional.

6.-Responsable de Convenios Institucionales:

El responsable del Area de Convenios institucionales es propuesto por el Rectorado y
ratificado por el Consejo Universitario.

7.-Funciones:
1.- Gestionar la negociacion y suscripcion de los convenios institucionales.

2.- Llevar un registro de convenios marco, especifico y, de practicas preprofesionales
y/o experiencias formativas vigentes.
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3.- Elaborar una matriz de seguimiento y control de los convenios institucionales

promovidos por las unidades académicas de la UNIFE.

4.- Promover la articulacién de convenios con instituciones de educacién superior, asi
como con instituciones publicas y privadas.

5.- Elaborar los informes que contengan el cumplimiento de los lineamientos que
regulan el procedimiento para la suscripcion de convenios marco y especificos de la
UNIFE.

6.-Derivar a la Oficina de Asesoria Legal Interna el proyecto de convenio para su
respectiva visacion.

7.- Difundir a las autoridades de la UNIFE la presente norma para su conocimiento y
fines pertinentes.

8.-Plan de accidn de las redes y convenios institucionales.
8.1 Objetivo Estratégico:

manera preferente, con las instituciones del Sagrado Corazdn, instituciones publicas y
privadas nacionales para contribuir a la promocidn del desarrollo de transferencia de
conocimientos y experiencias que aporten a la formacién de la comunidad educativa y
su vinculacion con el sector productivo y social.

8.2 Objetivos especificos

1.-Fortalecer la articulacién de redes nacionales y convenios marco de cooperacion
institucional para el desarrollo de actividades académicas, investigativas y de
responsabilidad social en concordancia con el Modelo Educativo de la UNIFE.

2.-Fomentar la realizacién de proyectos conjuntos de investigacion, innovacién e
implementar su ejecucion en funcidén a sus intereses comunes.

3.-Promover visitas y encuentros académico-culturales, asi como pasantias de

investigacion.

4.-Propiciar la formacién de estudiantes, docentes e investigadores a través de clases

espejo.
9.-Procedimiento.

La tramitacion de los convenios institucionales se rige por los lineamientos para la
suscripcion de convenios marcos y especificos y renovaciones aprobados por la UNIFE.

Las etapas del procedimiento se desarrollan de la siguiente manera:

9.1.-Las solicitudes de suscripcién de convenios marco, especificos y renovaciones
serdn presentadas al Area de Convenios Institucionales por los Vicerrectores, Decanos,
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Director de la Escuela de Posgrado y la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones

Internacionales (CECRI).

9.2.-Las dependencias descritas en el numeral 9.1 en coordinacién con la institucién
externa elaborardn el proyecto de convenio, el mismo que serd consensuado con el Area
de Convenios Institucionales siendo derivado, si es necesario a la Alta Direccion y/o a la
Direccién General de Administracion.

9.3.- El area de Convenios Institucionales elaborara un informe de cumplimiento de los
lineamientos para la suscripcién del convenio y lo derivara a la Oficina de Asesoria Legal
Interna para su respectiva visacion, quien, de ser el caso podra solicitar informacion
sobre aspectos administrativos, econdmicos (si los hubiere) y legales del proyecto de
convenio, cuidando de salvaguardar los intereses y propdsitos de la universidad.

9.4.-La Oficina de Asesoria Legal Interna, en caso de existir observaciones en el texto del
convenio, en las areas: académica, de investigacion y/o administracion, devolvera el
mismo a las unidades académicas respectivas a fin de que se proceda a levantar las
observaciones por parte de la institucién externa.

9.5.-Unavez concluidos los pasos anteriores, la Oficina de Asesoria Legal Interna derivara
el proyecto del Convenio al Rectorado para su presentacién ante el Consejo
Universitario, su aprobacion y firma respectiva de la Rectora.

9.6.-La Secretaria General de la universidad, emitird la respectiva Resolucidon Rectoral
aprobando la suscripcién del convenio y remitird una copia al Rectorado, al Area de
Convenios Institucionales, a la Unidad Académica que lo promovid, y a la Oficina de
Asesoria Legal Interna y, a la Comisién Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones
Internacionales (CECRI) cuando corresponda.

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

9. 8.- Los convenios de practicas preprofesionales y/o experiencia formativa seran
presentados en primera instancia a la Oficina de Asesoria Legal Interna y registrados en el
Area de Convenios Institucionales. Las Facultades haran el seguimiento pertinente a los
Convenios firmados por su Decano (a)

9.9-Las renovaciones de convenios especificos seguirdn el mismo procedimiento sefialado
en los numerales 9.1,9.2,9.3,9.4y 9.5,

9.10.-Los Convenios Internacionales de cualquier indole serdn presentados por la Comisién
Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones Internacionales (CECRI), aunque la dependencia
gestora del convenio sean las indicadas en el numeral 9.1, siendo la primera instancia para
su revision en coordinacién con la institucidn extranjera.
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9.11.-Con el visto bueno de la CECRI el convenio serd elevado al Consejo Universitario. Scﬁo

cuando se considere pertinente se solicitard opinion de Oficina de Asesoria Legal Interna o
de la Direccion General de Administracion.

9.12.-La Comisién Ejecutiva de Cooperacidn y Relaciones Internacionales (CECRI) y el Area
de Convenios Institucionales realizaran la difusion del convenio (nacional e internacional)
segln corresponda luego de la firma de la Rectora.

10.-Disposicion final

El presente documento entrard en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacién por el
Consejo Universitario.
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FLUJOGRAMA PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Area de Convenios Institucionales

Solicitud de suscripcion de Convenio

I
¥

Area de Convenios
Institucionales
Megociacion y procedimiento

para la firma.
|
T
Oficina Asesoria Legal Interna EIE Egﬁgn?ﬁﬁgf;egi
Informe - | = gresa
Area  de  Convenios
Institucionales.
|
L

Presentacion y Aprobacion del Convenio
Consejo Universitario

T

Firma del Convenio
Rectorado
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ANEXO 12

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

PROFESIONALES

l.- FINALIDAD:
Establecer los lineamientos que deberdan cumplirse para la suscripcidon de convenios,
adenda y/o prérroga de Practicas Pre Profesionales y Profesionales que la Universidad
Femenina del Sagrado Corazén - UNIFE, suscribe como entidad de Formacién Profesional.

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

lll.- PROCEDIMIENTO:

1.

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

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

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

N2 de RUC de la UNIFE.

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

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

Nombres y Apellidos de la Estudiante o Egresada.

Verificar si la modalidad de practicas es la correspondiente.

Verificar el ciclo de la estudiante.

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

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

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

de la Facultad correspondiente.

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

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

. Los convenios seran archivados en las Facultades respectivas.

Area de Apoyo Legal Interno
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DEFENSORIA UNIVERSITARIA

MECANISMOS DE ATENCION

1.- Pedidos de informacién, orientacion y/o consultas
1.a) Recibido cualquier pedido de informacidn, orientacion o consulta por
el Defensor(a) Universitario(a), es revisado vy analizado
personalmente, dando inmediata respuesta.

1.b) Se brinda al interesado la informacion u orientacién 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.- Atencidn de quejas y/o denuncias
2.a) Recibidas las quejas y/o denuncias son evaluadas por el(la)
Defensor(a) Universitario(a) para su pertinencia, conforme a sus
atribuciones, procediéndose al registro.

2.b) De ser pertinentes, el(la) Defensor(a) Universitario(a), de inmediato,
impone medidas preventivas, mientras da inicio a la investigacion
preliminar.

2.c) Posteriormente, el(la) Defensor(a) Universitario(a) emite un
informe de precalificacién y deriva la denuncia a la instancia
pertinente para que inicie el procedimiento disciplinario. La
Defensoria Universitaria esta en constante atencién del caso hasta
gue concluya el tramite correspondiente.
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ANEXO 14
FORMATO DE JORNADA ACADEMICA

HORARIO SEMANAL Aprob. C.U 1666
ESCUELAS PROFESIONALES DE LUNES A VIERNES SABADO
07:00 — 14:00 08:00 — 14:00 08:00 — 16:00 14:00 - 20:00 16:00 - 20:00 08:00 — 14:00
ESTUDIOS GENERALES (1 A IV CICLO) - HORARIO REGULAR
PSICOLOGIA
ARQUITECTURA
DERECHO
NUTRICION Y DIETETICA
EDUCACION INICIAL
EDUCACION ESPECIAL
EDUCACION PRIMARIA
TRADUCCION E INTERPRETACION
CIENCIAS DE LA COMUNICACION
INGENIERIA DE SISTEMAS Y GESTION DE LA INNOVACION
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
CONTABILIDAD Y FINANZAS
ESTUDIOS PROFESIONALES (V al XII) - HORARIO REGULAR 07:00 — 14:00 08:00 — 14:00 08:00 — 18:00 14:00 - 20:00 14:00 - 22:00 16:00 — 22:00 15:00-21:00 | 08:00-14:00 08:00 - 16:00
PSICOLOGIA
ARQUITECTURA
DERECHO

NUTRICION Y DIETETICA

EDUCACION INICIAL

EDUCACION ESPECIAL

EDUCACION PRIMARIA

TRADUCCION E INTERPRETACION

CIENCIAS DE LA COMUNICACION

INGENIERIA DE SISTEMAS Y GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

CONTABILIDAD Y FINANZAS

HORARIO SEMANAL
ESTUDIOS GENERALES (I A IV CICLO) — HORARIO DIFERENCIADO LUNES — MIERCOLES - VIERNES SABADO
08:00-18:30 18:00 - 22:10 18:30 - 21:50 08:00 - 18:30

PSICOLOGIA

TRADUCCION E INTERPRETACION CON MENCION EN INGLES Y PORTUGUES

NUTRICION Y DIETETICA

DERECHO

ESTUDIOS PROFESIONALES (V al Xl1) - HORARIO DIFERENCIADO

PSICOLOGIA 08:00-16:00 08:00-16:30

TRADUCCION E INTERPRETACION CON MENCION EN INGLES Y PORTUGUES

NUTRICION Y DIETETICA

DERECHO

HORARIO SEMANAL
SEGUNDAS ESPECIALIDADES DE LUNES A VIERNES SABADO
17:30 - 21:40 9:00 a 13:00

INTERVENCION TEMPRANA

EDUCACION ESPECIAL: AUDICION, LENGUAJE Y APRENDIZAJE
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ANEXO 15

ESQUEMA DE DISENO CURRICULAR CURRICULAR DE CARRERAS PROFESIONALES
(Aprobado en CU. 1647)

l{rﬁ:'i‘x

'\‘* LK J-" -

xl!!'.l o

.ipruL CLr sy

#2UNIF B

VICERRECTORADO ACADEMICO

OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO

ESQUEMA DE DISENO CURRICULAR PREGRADO

DOCUMENTO DE TRABAJO

Objetino:
Este documento tiene como objetivo guiar el desarrollo del disefio curricular

para los careros profesionales de pregrodo, tanto en el proceso de
actuglizacon de las carmreras yo existentes come en lo propuesta de ung

nueva aferta ocodemica.
Elaborado & party de la Guis g schualizacon cumcular oe i35 Esciaas Profesiondles de

Pregrmda y de los Programes AcsoSmicas de Pospsdo aombada en CLUL NS85 del 04 de
octubre de 2023

JUNIOD 2025
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o [SERD CURRICULAR e

i

*vf**'.lHlFE ' CARRERA PROFESIOMAL ..] |Facha:
Pagina:

UNIVERSIDAD FEMENINA DEL SAGRADO CORAZON

[NOMBRE DE LA FACULTAD]

DISENO CURRICULAR

[CARRERA PROFESIONAL DE...]

Aprobado en C. U...del afo...
Actualizado en C.U...del ano...

MODALIDAD
[PRESENCIAL]
202
BCIUEL A O FACILTA 1] LT |
Fimra ¥ eadbos Firma y calla: A iy calbo:

Firma v caillo:

Faoha: diximeciaho

Facha: dixemesiaho
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DISENO CURRICULAR
INOMBRE DE LA CARRERAL

L PROPOSITO INSTITUCIONAL

La wision, mision y vakres de la UNIFE se expresan en el Modelo Educativo
2023, aprobado por el Consejo Universitario (CU), mediante Resolucion del CU
N® 1574, del 20 de dicembre de 2023.

l-lsﬁ:r;’uu;unalnstrmmn de educacken superior de Insplracion cattilca dedicada
a la formacion Integral de personas con solkda base clentifica, tecnologlca y
humanistica que s2 traduce en profiesionales con wvalores, wocacion de
sarviclo, agentes de cambio & INMovackin en permanents busqueda de la
verdad, gue participan en la soluclon de |os problemas mas acuclantes de la

EQciedad.

1.2 Visian
La UNIFE &5 una Insttuclén reconocida [por U alta nivel acadamilco ¥ de

Investigacion en la formacion de profesionales de calldad, gue s2 proyedta a
promover & desamolo humano sostenible, |a responsablidad social, el
liderazgo de |la mujer y los valores para logar una sociedad mas |usta, soildara
& Inciuyente.

. BASE LEGAL
La camera profesional se sustenta en I3 sigulente nommativa:

2.1 Base lagal a nivel naclonal

Consiitucion Poifica del Perl (20 de dickembre de 1993},

Ley General g Egucacion N° 28044 (20 da jullo de 2003),

Ley Universitaria 30220 (3 de Jullo de 2014).

Reglamento del Reglstro Macional de Trabajos de Investigackin para optar
Grados Academicos y THuios Profesionales (RENATI) Aprobado por RCD
N"033-2016-SUNEDANCD de fecha E409/2015, modificado por la RCD
M"174-2019-SUNEDANCD de fecha 26/12/2019 y 1a RCD N084-2022-
SUNEDU/CD de fecha 16/D8/2022,

Ley que restablece 1a awionomia y a Instiucionalidad de 35 Universidades
Pemanas N"31520 (21 de Jullo da 2022).
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ANEXO 16
ESQUEMA DE DISENO CURRICULAR CURRICULAR DE SEGUNDA ESPECIALIDAD

|Il§;sr.i-'¢'|_

S o

dhprab, CU AT

£ UNIFE
VICERRECTORADO ACADEMICO

OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO

ESQUEMA DE DISENO CURRICULAR
SEGUNDA ESPECIALIDAD

DOCUMENTO DE TRABAJO

O jetinnoy
Este documento tiene como objetive guiar e desarrollo del disehic
curricular para los programas de Segunda Especialidad, tanto en el
proceso de actualizacddn como en la propuesta de una nueva oferta
académica.

Elaborado a partir del Regiamento de Segunda especialidad Aprobado en C.U.
M.* 605 del 28 de noviembre del 2001 Modficado en C.U. M. 1563 del 2023

JUNIOD 2005
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digo: agrak. £ 1447

5 £ SECUNDA ESPECIALIDAD [WVersiin:
it UNIFE EH [NCLUAR EL NOMBRE] |Facha

UNIVERSIDAD FEMENINA DEL SAGRADO CORAZON

FACULTAD DE [INCLUIR EL NOMBRE]

SEGUNDA ESPECIALIDAD EN [INCLUIR EL NOMBRE]

Aprobado en C. U...del ano...
Actualizado en C.U...del ano...

MODALIDAD: [INCLUIR]

Elaborado por Peviesdo por Flevsicado por Eorobado por
it [Criioing e decamnla N o e Concalo Uinlvercizro
ESCIEL A O FACAL T A Dsesa o] P DLz b |
Fimma ¥ cadioc Firma v calloc Firrna y el Fima v callo;

Feoha: diimecafo Feohiac i el s Feoha: dameciafo | Feobas dioemesias
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TITULD DEL PROYECTO

SEGUNDA ESPECIALIDAD
[INCLUIR NOMBRE]

I PROPOSITO INSTITUCIOMAL
Lavision, misian y valores de |a UNIFE se expresan en el Model Educativo
2023, aprobado por &l Consejo Universitario (CU), medante Resolucion del
CU N* 1574, de| 20 de diclemiore de 2023
1.1 Mi=lén
Somos una Insbtucion de educacion superior de Inspiracion catslica
deficada 3 la formadan integral de personas con solda base clentifica,
tecnoltgica y humanistica que se traduce en profeskonales con valones,
vocadion de serviclo, agentes de camblo e Innowacion en permanenis
bOsquada de |a verdad, que paricipan en |a solucion o 108 probiemas mas
aucianies de [@ sociedad.
12 Viskdn
La UMIFE 28 una Insifucion reconocida por su alto nivel acasémico y de
Investigaciin en |3 formacién de profesionales de calidad, gue s= poyecta
a promover &l desamolio humano sostenible, |a responsanliidad soclal, el
Iderazgo de |a mujer y 105 vValores para |0gar una sockedad mas Justa,
solidaria e Incluyente.
Il MODELD EDUCATIVO

El modeko educativo de la UNIFE plantea una concepeion educativa Integral gue

s& fundamenta en princlpios teoricos y axokglcos centrados en |a persona, cuyo

caracter Integrador asagura el logro de s objetivos educacionales. Son cuatro

las orentaciones gque fundamentan el modelo educativor El fundamento

anfropoidglce ¥y éico-adoidgico; e fundamento  feoldgico-espirfual; el

humanismo cristiano y el fundamento pedagagicn.
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ANEXO 17

MODELO DE RESOLUCIONES PARA CASOS ACADEMICOS

e
RESOLUCION M2 oo -202_UNIFE-.....
ElLa Decanc(a) y Bresidents (a) del Consejo de Faculadde........ ... ... dels
Universidad Famanina del Sagrado Corazan
Wista lasobicibud d= .. presentada por la sehora (&) .o, identificada con
L] | R v oobdigo W cdel L wmamgm CiCha I3 Escuela Profesional
o e e e e e e e e
COMSIDERAMNDC:
« Qe lmsefora {3 o e 52 MaEECUlt en el L cick: de estudios an la
Escusla Profesional ... L en el periodo academico 202, ..
= s confecha ... presenia una soliciud de —

= Q= la mefenda estudiante presents como  pruebas gue  sustentsn su pedido

= e gz acuerdo 3 lo establecido en el Feglamento Académics, =n s arbiculo ... T
(MARCAR LO QUE ESTABLECE EL REGLAMENTD O LA HNORMA QUE SE WA A
APLICAR).

= Qe confecha ... e SE directora’a de ks Escuels Profesionalde ... . e BINITE
gl informe BNl . aprobando/dessprobands =l pedido, lusgo de tomar

conocirmients g la situacion por la que atravessba la estudiante v corrcborar los motivos
gque susterntaron la soliciud.
= Qs hsbiéndose anslizado las prusbas presentzdas, resulta atendible’no atendible o

salicitado por CONSIErEN oo e

Estando a ko acordsdo en el Conssjo de Facultad M°, ... g2l [dig)... e (mes)... de ___(aho)....
¥ 3 ls normatividad vigsnis.

S5E RESUELVE:

ARTICULD PFRIMERZ. — APROBAR !/ DESAPROBAR / DECLARAR IMPROCEDENTE
OECLARAR INADKISIELE / el pedido formulado por ls estudisnte del . . ..cicle de |la Escusls
Frofesionald= ........... , del pericdo academico ............

ARTICULD SEGLUNDD . COMUNICAR la presente Resplucion a las oficinas de Secretanz
Academica, Escusla Profesionazl, Oficina d=2 Economia de la Universidad para los fines
pertinentes |

Regisirese, comuniguese y archivess.
LaMoling, ... de 202...

Firrna de la autoridad y cargo que sjerce
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RESOLUCION N° ...............-202, ... AUNIFE-. ..
El'La Dirsctora.(8) v Presidents (a) del Consejo Directivode .........................dels
Universidad Femenina del Sagrado Corazdn
Wista = solicitud de < DrESENtEdE por ella)
astudianta_ . |der|11ﬁﬂ.ad-::-|:a| cion I:INI LyoodigoMY L ;del

.............. m:th:: del F'mgrarna J'-‘-.cademlm de Maesiria 'DDI::‘tCII'EdD =n..

CONSIDERANDO:

* Que, el (la) esfudiante... ... ... 52 maticule en el ... _ciclo de estudios en el
Programa Académico de Maestna/Doctorade... ..o , en el pericdo académico

Qe Con fechs presenta uns solicitud de
................................. A

# Que, el {la) referida{o) estudiante presentz como prusbas gue sustentan su pedido

* Que, de acuerdo a lo establecide en el Reglamento Académico, en su articulo.__ ... ...

(MARCAR LO QUE ESTABLECE EL REGLAMENTD O LA MORMA QUE 5E VA A
APLICAR].

# Qe con fecha .o viiieeeen... ellla directora del Programa Académico de
Maesiria/Doctorado emite el |nf|:|rrnE M e Bprobando/desaprobandao

el pedido, luego de tomar conocimiento de la 5rtu3|::||:|r'| por la que atravesaba el {la)
estudiante y corroborar los mofives gue sustentaron la solicitud.
* Que, habiéndoss anslizado las prusbas presentadas, results atemdibleno stendible lo

solicitado por considerar ...

Estando a lo acordado en el Consejo Directivo MR, . .. del.. {gig).... de ._(mes) de ... J&fic) ¥
& la normatividad vigents.

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD. — APRCBAR / DESAPROBAR ! DECLARAR IMPROCEDEMTE /
DECLARAR IMADKMISIBLE (. &l pedide formulado por el {la) estudiante del .. ciclo del
FPrograma Académico de Maestria/Dectorado an.. ... {con Mencidn en ... }, del
pericdo académico ...........

ARTICULD SEGWRDO.- COMUMICAR/REMITIR la presente Resclucion a las oficinas de
Secrefaria Academica, Direccion de Programa Académico, Cficina de Economia de la

Universidad para los fines pertinentes

Regisirese, comuniguess v archivessa.
La Molima, ............... e 0 202

Firma de la autoridad y cargo que ejerce
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