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NORMAS INTERNAS ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION
PRESENTACION

El Vicerrectorado Académico y el Vicerrectorado de Investigacion,
presentan las Normas Internas Académicas y de Investigacion 2018, las
cuales proporcionan a los estudiantes y docentes de los diferentes
programas, informacion general sobre las regulaciones académicas y de
investigacion de UNIFE.

El presente instructivo contiene normas de aplicacién general, en
las dreas Académicas y de Investigacién en pregrado y posgrado,
incluyendo los Estudios de Complementaciéon Académica en Educacién, y
Segundas Especialidades; ademds de informacién sobre el contenido y los
procedimientos de la Comisidn Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones
Internacionales -CECRI y Defensoria Universitaria, asi como los anexos que
se consideran pertinentes.

Es un documento de mucha importancia ya que difunde sin
distorsiones, informacidn de las areas sefialadas; facilitando la actuaciény
el desarrollo de estudiante y docente de UNIFE. Esperamos que estas
normas se difundan y se apliquen facilitando la gestidn de cada una de las
dependencias de la UNIFE.
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NORMAS INTERNAS ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION 2018

(Aprobado en C.U. N° 1306 del 15 de noviembre 2017)
1. BASESLEGALES

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

2. OBJETIVO

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

3. DELOSDOCENTES

Para el ejercicio de la docencia universitaria, como docente ordinario y
contratado es obligatorio poseer:
1. Elgradode Maestro, paralaformacidn en el nivel de pregrado.
2. El grado de Maestro o Doctor, para maestrias y programas de
especializacion.
3. Elgradode Doctor, parala formacion a nivel del doctorado.
Los docentes que al momento de la entrada en vigencia de la Ley
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3.1

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

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

De los Docentes nombrados

3.1.1

3.14

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

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

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

Los docentes nombrados, podran asistir a los cursos de
capacitacion, sin perjuicio de su actividad docente. Si la
capacitacion implica mas de 3 dias, deberan presentar una
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3.2

3.15

solicitud de permiso por conducto regular al Consejo Universitario
con 8 dias de anticipacion, donde, también, indicara el plan de
recuperacion de su carga académica

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

De los Docentes Contratados

3.2.1

322

323

324

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

El proceso de contratacion de docentes se realiza sélo cuando
los docentes ordinarios no alcancen a cubrir las asignaturas del
Plan de Estudios o cuando se requiere de un especialista en la
materia.

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

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

Los docentes contratados, una vez que tengan la categoria
asignada por la Oficina de Evaluacion y Calidad, seran incluidos
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325

326

3.2.7

en la carga académica. El plazo maximo para incluirlos en la
carga académica es de 30 dias después de haberse iniciado el
ciclo académico respectivo, enlos semestres 2018-1y 2018l

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

Las fechas de inicio y fin del contrato y el primer pago de la
remuneracién para docentes contratados(as) se fijan
anualmente en el Consejo Universitario. (VerAnexo 1)

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

3.3 DelaJornadalaboral

3.3.1

332

333

Los docentes ordinarios y contratados se sujetaran
estrictamente al ho[ario establecido en cada Escuela
Profesional de la UNIFE.

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

Los docentes deben recuperar las horas no cumplidas con la
autorizacién del Director del Departamento Académico, previa
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334

335

336

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

La hoja de recuperacién de clases (Ver Anexo 10), sera
entregada por los Directores del Departamento Académico
respectivo, y el docente la devolvera debidamente llenada, a la
Escuela Profesional, debiendo informarse al Decanato, quien
hara el seguimiento oportuno.

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

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

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

El seguimiento de las horas no lectivas se hara por el Director(a)
del Departamento Académico respectivo a través del registro
correspondiente (Anexo 3y Anexo 23).
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3.4 Delasvacaciones

3.4.1

342

343

344

345

346

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

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

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

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

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

Los docentes ordinarios en ninglin caso saldrén de vacaciones
en elmes de marzo.

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

Las vacaciones del personal docente y no docente, no son
acumulables y se pierden si no se hacen efectivas en el afio
calendario (Memo Multiple No. 032-2010-DP, del 11 de octubre
del 2010).
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347

348

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

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

3.5 DelaCargaAcadémica

3.5.1

352

353

La Carga Académica de Horas Lectivas se elabora de
conformidad con el Plan de Estudios (plan de estudio vigente
ylo transitorio) que desarrolla cada Escuela Profesional y
Programa de Posgrado, de acuerdo a las solicitudes dirigidas a
los respectivos Departamentos Académicos. Y, la Carga
Académica de Horas No lectivas (académicas, investigacion y
administrativas) y de administracion y gobierno, se elabora
segun la solicitud de las autoridades de las diferentes areas de
la UNIFE, debidamente coordinado con los Vicerrectorados
respectivos.

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

La Carga Académica debe ser elaborada por el Director(a) de
Departamento Académico en coordinacion y con aprobacion
del Decano(a) de la Facultad y segun los requerimientos de las
diferentes Escuelas Profesionales y Unidades Académicas y
Administrativas de la UNIFE.
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354

3.5.5

356

3.5.7

358

359

3.5.10

3.5.11

Los ciclos regulares tienen una duracion de 16 semanas.

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

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

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

La Carga Académica del docente nombrado debe ser
distribuida segun el nimero de horas que dedica a UNIFE (Ver
Anexo2).

La Carga Académica debe diferenciarse en cuatro grandes
rubros:

e Horaslectivas

e Horasnolectivas Académicasy de Investigacion

e Horas nolectivas Administrativas

o Horas de Gobierno y/o Administracién

Para mayor aclaracion sobre las actividades que incluyen los
rubros (VerAnexo 3y 4).

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

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

10
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3.5.12

3.5.13

3.5.14

3.5.15

3.5.16

3.5.17

El desarrollo de una asignatura o mddulo a cargo de mas de un
docente, debe especificarse indicando la fecha exacta de inicio
ytérmino de su actividad docente.

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

La provisién de docentes para las asignaturas comunes de
Estudios Generales sera solicitada por las Escuelas
Profesionales a la Coordinacién de Estudios Generales; que a
su vez tramitara, ante los Departamentos Académicos, la
designacion del docente (seginAnexo 4y 5).

La provision de docentes para las asignaturas de cargo o tutoria
0 de los ciclos no programados en el semestre, debe ser
solicitada por la Escuela Profesional, a los Departamentos
Académicos, 0 a la Coordinacion de Estudios Generales, con el
visto bueno del Decano(a) (seginAnexo 4y 5).

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

La provisiéon de docentes, para actividades no lectivas, de
administracion y gobierno, deben ser solicitadas por el Director
o Director(a) de Oficina o Unidad Académica, al Departamento
donde se encuentra adscrito el especialista, segun modelo del
Anexo 6y, el Departamento respondera segun el modelo del
Anexo7.

La provisién de docentes para Actividades Académicas de
Desarrollo Personal y Desarrollo Social, sera solicitada a la
Asesoria de Actividades Académicas; quien a su vez tramitara
ante los Departamentos Académicos la designacion del
docente o propondra el contrato de docentes cuando la
Actividad arealizar requiera de docentes técnicos.

11
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3.5.18

3.5.19

3.5.20

3.5.21

3.5.22

3.5.23

La provision de docentes se solicitara 3 semanas antes de la
fecha fijada en el Calendario UNIFE para la presentacién de
CargasAcadémicas.

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

Las horas de docencia de las actividades académicas que
generan recursos propios a cada Facultad o Escuela de
Posgrado, no se deben incluirenla Carga Académica.

Son consideradas actividades académicas que reportan
recursos propios: los Diplomados; Cursos de Extension de
Formacién Continua; los Cursos o Talleres de Titulacién,
Talleres; Cursos de Especializacion y otros eventos académicos
(Simposios; Jornadas; Congresos, etc.). (Anexo 22)

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

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

12
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3.5.24

3.5.25

3.5.26

3.5.27

3.5.28

3.5.29

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

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

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

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

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

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

13
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3.5.30 Toda modificacion en la carga académica de docentes, grupos,
turnos, modulos; deben serincluidos en las hojas adicionales, a
fin de tenerla en cuenta en las hojas de firmas y horarios, segun
sealasituacion.

3.5.31 La asignacion de horas de investigacién para los docentes,
deben tener la conformidad del Vicerrectorado de Investigacion
y la presentacion previa del proyecto respectivo.

3.5.32 LaTutoria Académica para Estudios Generales en las Escuelas
Profesionales, se les asignara un docente con 2 horas
semanales. A las Escuelas Profesionales con mas de 250
estudiantes, se les asignara 2 docentes con 2 horas semanales
cadauno.

4. DELASSECCIONES,ASIGNATURAS YACTIVIDADES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

El nimero minimo de estudiantes para el funcionamiento de
unaseccion, esde 10.

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

Las asignaturas de cargo deben tener 10 estudiantes como minimo.

Las asignaturas por Tutoria tienen costo diferencial y 2 horas
académicas en el Semestre | y Il. S6lo en casos excepcionales se
iniciard una asignatura por tutoria con 1 & 2 estudiantes, previa
autorizacion.

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

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

14
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4.7.

4.8.

4.9.

correspondientes a distintas Escuelas Profesionales para el desarrollo
de asignaturas comunes.

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

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

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

4.10.Las Escuelas Profesionales deben informar con anticipacion, el numero

aproximado de estudiantes que deben actividades (cargos,
subsanaciones, traslados) alaAsesora de Actividades Académicas.

4.11.La capacidad del taller de actividades tiene un méximo para 18

personas. Las estudiantes tendran reuniones informativas previas, para
elegir las instituciones que forman parte del Programa de Actividades de
Desarrollo Social.

Las reuniones se realizaran en:

e Noviembre: Arquitectura, Psicologia.

o Febrero: Todas las Escuelas Profesionales que llevaron
Asignatura en verano.

e Junio: Todas las Escuelas Profesionales para el Semestre
2018-1.

e Marzo: Semestre2018-1.

o Agosto: Semestre2018-1I.

15
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4.12.Las modificaciones en la matricula de las actividades de Desarrollo
Personal o de Desarrollo Social, sdlo se aceptaran en casos de cruce
de horarios y debidamente fundamentados.

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

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

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

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

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

La Oficina de Asesoria de Actividades, se encargara del proceso. Sélo se
tramitaran solicitudes hasta el inicio de ciclo académico. El
Vicerrectorado Académico, recibira solicitudes hasta antes de iniciado el
CicloAcadémico respectivo.

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

5. DELOSSILABOS

5.1. ElDirector(a) del Departamento Académico es responsable de solicitar a
los docentes los silabos por competencias y disponer su ingreso al
sistema académico (SISACAD) asi como su impresion, grabacion y
archivo, incluyendo los silabos de otros docentes, cuando la asignatura
pertenece a una catedra de su Departamento Académico, derivando una
copia, impresa, a la Escuela Profesional respectiva. Todos los silabos
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

deben respetar el modelo UNIFE y seran “colgados” en la intranet de
UNIFE, en la fecha programada en el Calendario Académico. El sistema
Académico dara automaticamente una Constancia de Cumplimiento.

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

Los docentes deben actualizar sus silabos en forma continua, en
coordinacion con los Jefes de Catedra y Directores de Departamento.

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

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

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

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

Los silabos de Asignaturas de Cargo y/o Tutoria, tienen una
programacion diferente a los silabos de asignaturas regulares y también
debeningresarse al SistemaAcadémico.

Los Directores de Departamento Académico entregaran, al finalizar
cada ciclo, el reporte digitalizado del seguimiento del silabo a cada
Escuela Profesional, parala evaluacion respectiva.
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6.

DELOSHORARIOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

La Direccién de las Escuelas Profesionales, en coordinacion con el
Decanato, es responsable de la elaboracion de los horarios para los
estudios profesionales que ofrece la Escuela Profesional (Ver Anexo 8
Jornada Académica 2018 | y Il — Horarios). Los Coordinadores de la
Escuela de Posgrado, son los responsables de la elaboracién de los
horarios de sus Programas Académicos.

La Coordinacién de Estudios Generales elaborara los horarios de
Estudios Generales, coordinando con el Director(a) el horario de las
asignaturas comunes y con la Coordinadora responsable de las
Actividades Estudiantiles.

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

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

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

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

Los horarios seran incluidos en el Sistema Académico, segun fecha
aprobada en el Calendario Académico 2018.

El ingreso de los horarios de las distintas Escuelas Profesionales sera
bloqueado por el Vicerrectorado Académico para la matricula,
especialmente si se trata de matricula de Casos Especiales.
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6.8. Loshorarios deActividades Estudiantiles seran elaborados e ingresados
al Sistema Académico por la Secretaria de Actividades Estudiantiles.
Deben ser coordinados con la Direccion de la Escuela Profesional
respectiva.

6.9. Cada Escuela Profesional y la Coordinacion de Estudios Generales
estructuraran sus horarios en bloque, de acuerdo a los Jornadas
Académicas aprobadas anualmente en Consejo Universitario (Ver
Anexo8y8.1).

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

6.11.Los docentes deben entregar su disponibilidad horaria teniendo en
cuenta las siguientes indicaciones: o Docentes con 40 horas 5 dias. o
Docentes con 30 horas 4 dias.

Docentes con 40 horas 5dias.
Docentes con 30 horas 4 dias.
Docentes con 20 horas 3 dias.
Docentes con 10 horas 2 dias.

© © © O

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

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

6.14.La integracion de secciones, segun el nimero de estudiantes en cada
ciclo, debe seraprobado por el Consejo Universitario.

6.15.Los dias jueves de 10:00 a 12:00 horas, los Decanos, Directores de
Departamentos Académicos y Directores de Escuelas Profesionales,
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deben estar libres de clases y las autoridades de la Escuela de
Posgrado, los miércoles de 3:00 a 5:00 pm., para facilitar las reuniones
de coordinacion con la alta direccion.

7. DELOSPLANESDEESTUDIOY MODIFICACIONES CURRICULARES

7.1. Los planes de estudios de las Escuelas Profesionales incluiran una
asignatura de Inglés Técnico con 2 créditos, preferentemente en el [V
Ciclo de Estudios Generales. En cumplimiento de esta norma se debe
recomendar a la estudiante desde su ingreso, la necesidad del
aprendizaje del idiomainglés.

7.2.

conlos créditos correspondientes, durante el 2018.
Los planes de estudios tendran en cuenta que el crédito académico, de
acuerdoalaley 30220 es:

16 horas teéricas = 1.0 crédito
16 horas préacticas = 0.5 créditos

Se mantiene la vigencia del nuevo formato de los Planes de Estudios,

Ejemplo:
PLAN DE ESTUDIOS
Teoria Practica

. Pre Horas Horas Horas a¥

Asignatura Requisito | Semanales | Semestrales | Semestrales et
X 16 X 32

Filosofia | 3 3x16=48 -- 3.0
Lengua | 4 2x16=32 | 2 x16=32 3.0
Musica | 5 2x16=32 | 3x16=48 3.5

TOTAL
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7.3

74

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

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

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

Los estudios de Segunda Especialidad, revisaran y modificaran sus
planes de estudio, para que entren en vigencia en el ciclo académico
2018-1, respetando las disposiciones del Art. 105 del Estatuto, con un
contenido minimo de 40 créditos

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

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

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

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

7.10 Cada Escuela Profesional debe tener los planes de estudios con su

respectiva Resolucion de aprobacion de la carrera profesional y de la
ultima fecha de actualizacién de la curricula. En todos los documentos
debe aparecer el nombre oficial de la carrera profesional.

Los planes de estudios deben contener lo siguiente como minimo:
¢ Objetivos académicos
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o Perfildel graduado

o Malla curricular, que cumpla con:

+ Estudios de pregrado con una duracion minima de cinco afos,
realizados en un maximo de dos semestres académicos regulares
por afio.

* Programas de pregrado con un minimo de 200 créditos académicos.

+ Estudios generales con una duracion no menor a 35 créditos
académicos.

+ Estudios especificos con una duracién no menor a 165 créditos
académicos.

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

» Programas de maestria con una duracién minima de 48 créditos
académicos.

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

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

8. DE LA MATRICULA, PROMEL, RATIFICACION DE NOTAS Y
CONVALIDACIONES

8.1.

8.2.

8.3.

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

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

El proceso de Matricula para todas las estudiantes de Pre y Posgrado, se
realizara através de las Escuelas Profesionales, de acuerdo ala guia de
matricula correspondiente.
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8.4.

8.5.

8.6.

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

Para los casos de traslado interno, las Escuelas Profesionales en
Coordinacion con el Decanato de su Facultad, elaboraran el cronograma
de recepcion de expedientes, estudios de los mismos y resultados. Se
requiere informe académico y personal. El(la) Decano(a) de la Facultad
ala que se traslada debe emitir una Resolucién ratificando las notas de
las asignaturas que curs6 en la Escuela Profesional de origen, antes de
la primera matricula. El nimero de créditos para el Traslado Interno, se
mantiene en 18 créditos (Reglamento Académico vigente —Articulo 90°).

Para los casos de Traslados Externos la convalidacion de asignaturas,
debe realizarse preferentemente antes de la primera matricula. Las
Escuelas Profesionales recibiran las solicitudes de convalidacién de
asignaturas segun cronograma. Sélo en casos excepcionales, y con la
autorizacién respectiva de los Directores de las Escuelas Profesionales,
se aceptan convalidaciones después de esa fecha siempre y cuando
todavia estén vigentes las fechas de matricula de casos especiales. Si
éste fuera el caso, el tramite se realiza antes de la fecha de matricula y
debe adjuntarse a la solicitud, los certificados de estudios de la
universidad de origen y los silabos. El (la) Decano(a) debe remitir esos
documentos a Secretaria General para que sean adjuntados a su
expediente personal. Para el caso de postulantes de Traslado Externo,
en situacion especial se realizara la convalidacion en la fecha prevista y
podra revisarse el expediente por ultima vez al finalizar el segundo ciclo
que llevd en UNIFE. El estudio de las convalidaciones tiene una tasa
educativa especial. A partir del proceso de Admision 2015-1, para realizar
los Traslados Externos, se requiere haber completado 72 créditos (Ley
30220).
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8.7. Encaso de reingreso, debe considerarse si el ciclo en el que se ubicara
la estudiante se ofrece en ese semestre, la vacante correspondiente, su
condicion administrativa y el estudio de las modificaciones curriculares
para la estructuracion de la ficha de pre-matricula. Todo reingreso tiene
unatasaeducativa.

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

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

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

8.11.LaDireccion de la Escuela Profesional, debe velar para que la estudiante
con irregularidades académicas subsane las asignaturas en el Ciclo
Académico Complementario de verano.

8.12.Las estudiantes con méas de 26 créditos, tienen una tasa educativa
diferenciada, a partir de 2011. EI Reglamento Académico dice: “Son
estudiantes con matricula regular las que llevan un minimo de diecisiete
y un maximo de veintiséis créditos semestrales........ ’

8.13.En el Ciclo Académico Complementario (enero-marzo 2018), se
ofreceré a las estudiantes de EE.GG., matricula en todas las asignaturas
comunes, permitiendo que las estudiantes tengan la oportunidad de
nivelarse en las asignaturas de cargo y/o subsanacion, y facilitando el
ingreso al V Ciclo en condicion de invictas. Solo se podra adelantar las
asignaturas comunes (maximo 12 créditos), cuando la estudiante tenga
el V° B° del Decanato, teniendo la condicion de invicta, respetandose los
prerrequisitos y con un promedio ponderado a partir de 15.
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8.14.La Direccién de la Escuela Profesional es la responsable de ingresar la
relacion de las asignaturas que se desarrollaran en el Ciclo
correspondiente, tres (3) semanas antes de la matricula de cada ciclo.
Las Fichas de Pre-Matricula se imprimiran y entregaran una semana
antes de dicho proceso, a fin de que las Escuelas Profesionales puedan
proyectar sumatricula.
La matricula de Casos Especiales, sera realizada en Secretaria
Académica con toda la documentacién pertinente.

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

8.16.Parala matricula se debe tener en cuenta el Plan de Estudios regulary el
transitorio seguin corresponda.

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

8.18.S6lo se considera el curriculo vigente y/o transitorio por cuanto una
estudiante no puede estar matriculada en dos (2) planes de estudios en
formasimultanea.

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

La estudiante debe verificar los datos de la ficha de las asignaturas en
que se ha matriculado, antes de retirarse de la secretaria de su
programa.
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9.

DE LADIGITACION DEACTAS

9.1. Todos los docentes de Pre-Grado, Posgrado, Segunda Especialidad,

Complementacion Académica, Actividades Estudiantiles, y los
de Horario Diferenciado, deben digitar sus Actas en las fechas que
sefiala el Calendario Académico aprobado.

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

10. DE LAPROGRAMACION DE LOS SEMESTRES ACADEMICOS

11.

10.1.Para el dictado de clases en el Primer Ciclo de EE.GG. se procurara que

el docente tenga experiencia y sea el més calificado para el trabajo con
ingresantes, a fin de procurar no sélo el aprendizaje de una asignatura,
sino la adaptacién de la estudiante al sistema universitario. Por ello,
debe considerarse que los docentes de las asignaturas sean propuestos
por las Escuelas Profesionales en coordinacién con el area de Estudios
Generales.

10.2.Podran matricularse en las asignaturas del Ciclo Académico

Complementario de verano, las ingresantes de diciembre, por la
Modalidad de Traslado Externo o las de Mediana Edad que cursaron
estudios universitarios en afios anteriores a su ingreso a UNIFE, y
deseen adelantar estudios de nivelacion de su curriculo.

ASIGNATURAS DE SUBSANACION Y CARGO

11.1 Los Decanos de las Facultades, conjuntamente con los Directores de las

Escuelas Profesionales, elaboran la relacion de las asignaturas de cargo
o0 subsanacion a ofrecerse en un Semestre Académico.

11.2 Los Directores de las Escuelas Profesionales, publicaran la relacion de

asignaturas especializadas, que por su naturaleza no sea conveniente
dictarse en el ciclo complementario.

11.3 Laprogramacion de las asignaturas de Cargo y Subsanacion del nivel de

Estudios Generales corresponde a la Coordinacién respectiva, en
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12.

directa relacion con los Departamentos y Escuelas. El horario debe
planificarse fuera de la jornada regular de la Escuela Profesional para las
asignaturas regulares.

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

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

11.6 La relacion de asignaturas de cargo y/o subsanacion para el Ciclo
Académico Complementario de verano, debe estar lista
preferentemente la Ultima semana de noviembre, dejando como fecha
extemporanea el 15 de diciembre.

ASIGNATURAS POR TUTORIA

12.1 Las asignaturas por Tutoria se programaran en casos estrictamente
necesarios, preferentemente para las estudiantes que cursen los tltimos
ciclos. Se debe contar con el visto bueno del Decano(a) de la Facultad a
la que estd adscrita la Escuela Profesional. Cuando se programe, por
excepcion, una asignatura comudn debe ademas tener el visto bueno del
Vicerrectorado Académico. No se deben programar asignaturas por
tutoria, si se dictan en forma regular.

12.2 La asignatura por Tutoria se programara teniendo en cuenta el nimero
de estudiantes que la solicitan y su condicién académica y
administrativa.

12.3 El costo por Crédito de una asignatura por Tutoria se rige segun las
Tasas aprobadas anualmente en el Consejo Universitario.
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13.

14.

12.4 Las asignaturas de Actividades de Desarrollo Personal y de Desarrollo

Social no se llevan por tutoria.

CASOS ESPECIALES

Los Casos Especiales comprenden a las estudiantes que:

Hayan reprobado una asignatura por tercera vez o acumulado cuatro
asignaturas reprobadas en un semestre, siempre y cuando se
consideren las circunstancias previstas en el Art. No. 161 (Reglamento
Académico).

Soliciten Regularizacién de Matricula y/o Reingreso.

Soliciten Traslado.

Estén realizando tramites especiales ante la Facultad, Vicerrectorado
Académico. En este rubro también se incluyen a las estudiantes que
deben matricularse en asignaturas de tres ciclos consecutivos.

Soliciten matricula por Tutoria y/o por Créditos.

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

PRACTICAPRE-PROFESIONAL

14.1 Las Practicas Pre-profesionales de las diferentes carreras, responden a

los Planes de Estudio y ala normatividad pertinente.

14.2 Se firmara Convenios de Practica Pre-profesional con las Instituciones

que lo requieran. Los Convenios Especificos de Practica Preprofesional
y Profesional lo firmaran los Decanos respectivos, previo informe del
apoyo legal interno. Los Convenios Interinstitucionales y Marcos, serén
firmados por el Rectorado. (Ver Anexos 24 y Anexo 25)

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

14.3 La programacion y supervision respectiva serd asumida,

preferentemente, por los Directores de Escuelas Profesionales y/o
docentes ordinarios.
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14.4 Las notas de préactica Pre-profesional; consideran tres (3) rubros, siendo
el tercerrubro (C) con peso doble.

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

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

Esas Normas deben especificar:
e La conducta en el aula, (No se debe usar los celulares en clase, ni
consumir alimentos ni bebidas).
o La definicion del uso de laptops, audios, videos y otros dispositivos
solo parafines académicos.
e La vestimenta adecuada para asistir a clases y a eventos
académicos.

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

La necesidad de contar con delegadas de aula. (Formas de eleccion).

El cuidado del mobiliario e infraestructura de la Universidad.

Los procedimientos para reclamos.

Elrespeto ala propiedad intelectual (Sanciones para copia y plagio).

Las infracciones alas Normas Académicas y de Investigacion.

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

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

15.4 EI Departamento Académico informara a sus docentes sobre las
catedras, investigaciones, publicaciones, normas de asistencia,
seguimiento del silabo, cumplimiento de sus horas lectivas y no lectivas,
contratacion, permisos, vacaciones, asistencia a eventos, uso de la
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16.

17.

intranet académica, recuperacion de clases, cumplimiento del dictado
de clases, evaluacion y digitacion de notas en las fechas previstas.

DE LAS CATEDRAS

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

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

CONSOLIDADO DE NOTAS

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

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

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

17.4 La Direccién de la Escuela Profesional en cada matricula entregaré a
las estudiantes el Consolidado de Notas correspondiente a las
asignaturas cursadas en el ciclo anterior.
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17.5 Las notas correspondientes a las Actividades de Desarrollo Personal y
Desarrollo Social son consideradas en el Consolidado de Notas y en el
Promedio Ponderado Semestral.

18. DE LAINVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO

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

18.1. Lineas de Investigacion de la UNIFE:
Para el afio 2018; se solicita una revision y actualizacion de las lineas de
Investigacion de Pre y Posgrado; presentandose al Consejo
Universitario la 3% Semana de enero de 2018 previa revisién con sus
equipos y coordinacion con el Vicerrectorado de Investigacion UNIFE.

18.2. Proyectos de Investigacion )

Con el objeto de ejecutar las investigaciones en UNIFE; se ha elaborado
un formato basico para la presentacién de cada proyecto de
investigacion correspondiente a los proyectos de la Unidades
académicas en general (Anexo 14). Asimismo, se ha elaborado el
formato de avance de investigacion (Anexo 15) el cual se aplica
trimestralmente; siendo el seguimiento en: Marzo - Junio; Setiembre y
Diciembre).

Los Proyectos nuevos se presentan al inicio de los ciclos académicos
2018 — 1y 2018 - II; tomando en consideracion que todo proyecto de
investigacion tiene un costo docente, entre otros y debe ser considerado
en el presupuesto asignado a cada facultad; como parte del presupuesto
del Vicerrectorado de Investigacion y de la UNIFE en general. Los
Proyectos de Investigacion deben precisar: las lineas de investigacion;
el coordinador (a) del proyecto (quien debe ser un profesor ordinario
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principal y/o asociado): los miembros que ejecutan el proyecto
(docentes, estudiantes, u otros colaboradores); cronograma de
ejecucion; fondos utilizables; los aspectos basicos de contenido y
metodologicos, y si forman parte de convenios, becas; pasantias; asi
como la autorizacion del responsable de la Unidad Académica.

Un proyecto de investigacion puede ser renovado segun las
necesidades; y deberan contar con la autorizacion de las unidades
académicas correspondiente y comunicado al Vicerrectorado de
Investigacion.

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

Los Proyectos Finales de Investigacion; se presentaran, tomando en
consideracion el formato final de los Proyectos de Investigacion (Ver
anexo 16) Para la Evaluacion de los proyectos nuevos, del 2018 se
tendran en cuenta los siguientes criterios de Evaluacion:

e Relevanciadeltema propuesto 20
e Congruencia entre objetivos, hipdtesis y metodologia 40
e Resultados e impacto social 20
¢ Bibliografia 10
e Plandetrabajoy cronograma 10

TOTAL 100

18.3. Publicaciones

Los lineamientos para publicar en UNIFE, son los siguientes:

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

e Presentar la solicitud respectiva al Vicerrectorado de Investigacion
para la revision formal y las proformas (3) de las editoras graficas con
el presupuesto respectivo.
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El Vicerrectorado de Investigaciéon verificara los créditos y
parametros cientificos y el presupuesto asignado y elevara a la
Direccién General de Administracion; para la ejecucion, contrato e
impresidn respectiva.

La cantidad de ejemplares debera contar con la autorizacién
respectiva.

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

La edicion de Revistas Cientificas de las diferentes Facultades
[Escuela de Posgrado se harén en formato impreso y digital, segun
disposiciones cientificas (ver anexo 18 — 19), formato basico seguin
Latindex).

Las revistas después de presentadas ingresaran al Repositorio
Institucional Digital (R.1.D), para la visibilidad respectiva. Se hara uso
del OJS (Open Journal System); por lo que tienen que estar
digitalizadas.

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

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

18.4. Trabajos de Investigacién / Tesis

Los trabajos de investigacion de tesis; conducentes a la obtencién de
los grados académicos de bachiller, maestro y doctor; asi como los
titulos profesionales y de segunda especialidad se regiran por lo
normado en el Reglamento General de grados y titulos. (Aprobado en
el C.U.N° 1216 de abril de 2016).

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

e Las tesis sustentadas seran remitidas a la Secretaria General y
Biblioteca Central, para el registro y su ingreso al Repositorio
Institucional Digital (R.1.D). Ver Anexo 11 pautas para la presentacion
de tesis en el formato CD-ROM.

e Toda tesis; deben incluir necesariamente el formato de cesion de
derechos de autoria (Veranexo 12-13).

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

e En la primera caratula de la tesis debe figurar el nombre del asesor
principal.

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

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

e Todas las tesis de Pre y Posgrado deben cumplir con los parametros
formales institucionales (Ver anexo 21) (Plantilla para la presentacion
de tesis y trabajos de investigacion de Pregrado y Posgrado).

e LaPresentacion de la Tesis Final; seran un (1) ejemplar en fisicoy 20
3 ejemplares en version digital; cumpliendo este Ultimo el sello de
licencia Creative Commons (Ver plantillaAnexo 21).

18.5. Taller de Tesis
Las Facultades y/o Escuela de Posgrado pueden presentar los Talleres
de Tesis, para obtener el Titulo Profesional y/o el grado académico
respectivo. El Proyecto sera aprobado en primera instancia por el
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Vicerrectorado de Investigacion; luego por la Direccién General de
Administracion y finalmente se elevara al Consejo Universitario.

18.6. Asesoria de Tesis
Las Facultades y/o Escuela de Posgrado al elegir a sus asesores de
tesis deberan tener en cuentalo siguiente:

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

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

Los asesores de tesis seran capacitados en el 2018; en el manejo de
la plataforma URKUND (Plataforma de prevencion de coincidencias
ylo plagio); que UNIFE pone a disposicion.

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

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

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

Elnombre del asesor principal debe ir en la tesis que sera sustentada,
enla caratula de lamisma.

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

18.7. Unidades de Investigacion
Las Unidades de Investigacion se encargaran principalmente de:
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e Promover, coordinar y hacer seguimiento a las investigaciones
especializadas y reportarlas a los Directores de Departamentos
Académicos y al Decanato.

e Promover, coordinar las publicaciones respectivas con los comités
Editoriales.

e Formar los equipos de investigadores en funcién a las lineas de
investigacion especializada y los proyectos de investigacion
aprobados.

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

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

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

18.9. Comité de Etica ,

UNIFE cuenta con un (1) Comité de Etica de la Investigacién, cuyas

principales funciones:

a) Revisary evaluarlos casos en los que se genere algun conflicto ético
enlalaborinvestigativa de la UNIFE y

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

18.10. Repositorio Institucional Digital (R.1.D.) ]
A partir del ciclo académico 2016 — II; la UNIFE cuenta con un
Repositorio Institucional Digital; que registra los trabajos de
investigacion de tesis; revistas y publicaciones cientificas y los proyectos
de investigacion de nuestra institucion.
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De acuerdo a las Politicas del Repositorio Institucional UNIFE (C.U. N°
1255 del 21 de setiembre 2016) es politica de UNIFE cumplir con la
Resolucion del Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CA,; por la
cual, se registrara todas las tesis o trabajos de investigacion que
conducen a optar grados académicos y titulos profesionales en el
repositorio.

Asimismo, nuestro repositorio esta integrado al Repositorio ALICIA del
CONCYTECyal Repositorio RENATI de SUNEDU.

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

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

La Biblioteca Central es la encargada del registro y seguimiento de las
tesis y los editores de las revistas y/o Unidades de Investigacion seran
los encargados del registro y seguimiento de las publicaciones. Las
unidades de investigacion y/o Departamentos Académicos y el Centro
de Investigacion son los encargados del registro y seguimiento de los
proyectos de investigacion; haciendo uso del Dspace.

18.11. Documentos Generales de UNIFE del area de Investigacion:

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

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

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

e Reglamento General de Grados y Titulos (Aprobada en Consejo
Universitario N® 1236 del 27 de abril de 2016.

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

¢ Reglamento del Registro Nacional de Trabajos de Investigacion para
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optar grados académicos y titulos profesionales — RENATI

(Resolucién del Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CD)

NormasAcadémicasy de Investigacion 2018.

Plan de Funcionamiento y Desarrollo 2018.

Guiade Investigacion del Docente.

Normas internas de las facultades y Escuela de Posgrado para la

presentacion de sus trabajos de investigacion (aprobados por sus

Consejos de Facultad o Consejo Directivo)

e Codigo de Etica de la Investigacion.

e Politicas del Repositorio Institucional UNIFE (C.U. N° 1255 del 21
de setiembre 2016).

¢ Lineamientos para la presentacion de los Proyectos de Investigacion
para la titulacion y/o la obtencién de grados académicos.

18.12.La Semana de Investigacion 2018 se realizara la Gltima semana del mes

de Setiembre; donde se promueve la difusién de los Proyeg;tos de
Investigacion y se da reconocimiento a los Investigadores UNIFE y a las
Publicaciones.

18.13.Pasantias en Investigacion / Proyectos de Investigacidn por convenios

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

19. ASIGNATURAS DE NIVELACION

Admision por Modalidad de Mediana Edad.

La Coordinacion de Estudios Generales, en coordinacion con la Oficina
de Admisién y los Departamentos de Ciencias y de Educacion,
programaran las Asignaturas de Nivelacién en Lengua y Matematica
gratuitas, destinado a las ingresantes de la Modalidad de “Evaluacién
Especial de Mujeres de Mediana Edad”. La programacion seré aprobada
por el Vicerrectorado Académico.
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20.

21.

*  Admision por Evaluacion del Potencial Académico (EPA)

En el Ciclo Complementario; se organizan asignaturas de nivelacion de
Lengua y Matematica para las estudiantes ingresantes por la Modalidad
de EPA con un costo especial. Sera un requisito indispensable para las
ingresantes que en el examen de admision (2018) obtuvieron un puntaje
so6lo de aceptable.

Para las estudiantes de | Ciclo, se han implementado los talleres de
Matematica, gratuitos y complementarios a la asignatura que llevan en
formaregular.

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

TUTORIAACADEMICA

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

La cantidad de docentes depende del nimero de estudiantes.

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

ESTUDIANTES EXTRANJEROS

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

Periodicamente, se debe actualizar la relacidn de estudiantes extranjeras con
visas vigentes y proporcionar esta informacion al Vicerrectorado Académico.
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22.

23.

24.

25.

VIAJES DE ESTUDIO DE LAS ESTUDIANTES / GRUPOS DE TRABAJO.

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

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

CONSEJO DE FACULTAD: RESOLUCIONES

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

Y, al tratarse de casos especiales se debe entregar una copia de lamismaala
interesada.

IMPRESION DE MATERIALDIDACTICO

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

PROGRAMACION ACADEMICA DEL CICLO COMPLEMENTARIO DE
VERANO

25.1 Los meses de enero, febrero y marzo, se destinaran a programar, en
cada Facultad, el desarrollo de diversas actividades académicas que
garanticen la calidad de los servicios a ofrecerse: Programacion y
Desarrollo Curricular, Investigacion y Proyeccion Social; reuniones de
Coordinacion, de Autoevaluacion y Actualizacion Docente, asi como la
formulacién del Plan de Funcionamiento y Desarrollo de la UNIFE.
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25.2 El Cronograma Anual de Eventos Académicos sera elaborado por cada
Facultad (Cursos de Titulacion, Diplomados, Semana de la Facultad,
presentacion de publicaciones y otros) y elevados al Consejo
Universitario para la aprobacion respectiva.

25.3 Para la elaboracion de proyectos nuevos se recomienda el esquema,
que seincluye en el Anexo 22.

Asignaturas comunes para el Ciclo Complementario - 2018.

[CICLO

Filosofia |

Teologial

Comunicacion |

Matematica

Métodos de Estudio

Historia de la Cultura Peruana (Nutricién y Dietética lleva en el Il Ciclo) y
Administracion de Negocios Internacionales (llevaenel Il Ciclo).
Fundamentos de Psicologia

IICICLO

Ldgica
Sociologia
Comunicacion Il
Historia Universal

N CICLO

Filosofiall

Teologiall

Ecologia (Nutricion y Dietética y Administracion de Negocios
Internacionales lo llevan en el Il Ciclo).

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

IVCICLO
Iglesia y Doctrina Social
Literatura Peruanay Latinoamericana (Psicologia lleva en el Il ciclo).
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25.4 Durante el Ciclo Complementario -2018, los horarios de funcionamiento
académico correspondientes a los diversos estudios seran los

siguientes:

1.  Estudios de Pregrado

8:00 am a 4:00 pm.

en Educacidn (Presencial)

2. Complementacion Académica

4:30 a2 9:00 pm.

3. Segunda Especialidad en
Educacién Especial

8:00 am a 3:00pm.

Psicologia (Enero)

4. Maestria en  Educacién y

8:00 am. a 6:00 pm.
(del 12 de Enero al 31 de
Enero)

5. Escuela de Posgrado

Horario Especial

6. Carreras Profesionales

(PROMEL)

con Horario Diferenciado

Horario Especial

Existe una Jornada Horaria de 6:30 a 10:00 pm. (lunes, miércoles,
viernes) y sabado de 8:00 am. a 2:00 pm. para las estudiantes que han
ingresado por la Modalidad de Admisién Mujeres con Experiencia
Laboral —Horario Diferenciado.

25.5 Los cursos de Extension, Diplomados, Especializacion y otras
modalidades podran funcionar desde las 8:00 am. Hasta las 8:30 pm.
Cualquier otro horario sera autorizado por el Vicerrectorado Académico.

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

practicas.

25.6 Jornada Horaria Programas Académicos Pre-grado en el 2018-I y L.

(Anexo 8).
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25.7 Complementacion Académica en Educacion Presencial) 2018-1 y I1.

o 2018-1
Lunes aviernes de 4:30a9:00 pm.
o 2018-1I

Lunes aviernes de 4:30a9:00 pm.

25.8 Segunda_Especialidad en Educacion Primaria 2018 - | y Il. Martes,
miércoles y viernes de 5:20 a2 9:00 pm.

Segunda Especialidad en Educacion Inclusiva 2018 - | y Il. Martes,
miércoles y viernes de 5:30a9:00 pm.

Segunda. Especialidad en Intervencion Temprana 2018 - 1y Il. Lunes,
miércolesy viernes de 5:00 a 8:30 pm.

25.9 Jornada Horaria Escuela de Posgrado: Doctorados y Maestrias en el
2018-1yll(Anex09).

26. INFRAESTRUCTURA

*  La Facultad determinarg las aulas a utilizar en los diferentes Ciclos
Académicos; indicando al Vicerrectorado Académico y a la Direccion
General de Administracidn la asignacion de aulas en otros pabellones.
La relacion de aulas a utilizar, se hara llegar antes del inicio ciclo
académico respectivo.

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

e Cada equipo multimedia o de computo, asignado a una Unidad
Académica, solo puede ser trasladado previa autorizacién de la Facultad
asignada y Servicios Administrativos. La Infraestructura de las Aulas,
Laboratorios y ambientes destinados al proceso de ensefianza -
aprendizaje no pueden ser utilizados sin el visto bueno de la Unidad
Académicay el Vicerrectorado Académico.
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27. ADMISION

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

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

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

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

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

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

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

27.7 Las postulantes por la Modalidad de Admision EPA por Convenio, rinden
la prueba académica de manera gratuita. Para la entrevista personal,
deberan cancelar el 50% del costo de la inscripcion y podran hacer
reserva de Cupo de Admision, sélo por un semestre académico.
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27.8 Apartirdel 2015-1, formamos parte del Programa Nacional Beca 18, para
las carreras profesionales de Arquitectura, Nutricion y Dietética e
Ingenieria de Sistemas y Tecnologias de Informacion. También somos
parte del Programa Nacional Beca Vocacion Maestro, para las carreras
de Educacién Inicial, Educacion Primaria y Educacién Especial. Existe
una coordinacion especifica para estos programas (La Oficina se
encuentra en el pre-fabricado de UNIFE).

28. EGRESADAS

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

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

29. CEREMONIAS DEEGRESO

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

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

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

30. GUIAPARAELUSO DE LAPAGINAWEB INSTITUCIONAL

30.1 El Centro de Informatica es la oficina responsable de la gestion de la
pagina Web Institucional. La informacion en la Web UNIFE es para uso
exclusivo de los eventos que organizan diferentes unidades académicas
y administrativas. Excepcionalmente se autoriza la publicacién de
eventos organizados por otras instituciones con el visto bueno del
Rectorado.

30.2 ElWeb master es el responsable del disefio de la pagina Web, asi como
de cargar informacién autorizada y mantenerla al dia.

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

30.4 Lanueva informacion debe ser autorizada por las unidades académicas
0 administrativas, segun corresponda, las cuales deben comunicar al
Web master, mediante un formato preestablecido para dicha gestién. La
unidad académica debera revisar perioédicamente si la informacion
publicada es la correctay estd vigente.

30.5 Lainformacion relacionada a eventos, debe publicarse como
Maximo un mes antes de que se realice la actividad, salvo autorizacion
expresa.
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31.

30.6 El retiro de la informacion, cuando se haya cumplido la actividad es de
responsabilidad del Web master, el plazo es 24 horas después de
concluido el evento.

30.7 Eltiempo de exposicidn de la informacion en la Web dependera de: que
lo solicitado sea urgente de publicar y se respete el orden de llegada de
los pedidos.

30.8 Todo disefio nuevo de la pagina Web seréd coordinadora en primera
instancia por las autoridades. Antes de su publicacién oficial, tendra el
V°B° de las autoridades correspondientes.

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

30.10 Lasolicitud de publicacion en la Web, se realiza mediante el formulario
respectivo; que sera enviado por la persona responsable del Centro de
Computo.

30.11 Secuentaconunaguiade usode Web.
INTRANETACADEMICA/AULAVIRTUAL

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

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

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

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

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

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

33. SEGUIMIENTOALAGRADUADAY BOLSADE EMPLEO-UNIFE

Seguimiento ala Graduada. -

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

Bolsa de Empleo. -

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

Paraacceder:

Estar matriculadas.

Registrarse en la IntranetAcadémica

Ingresar al correo correspondiente bolsa_empleo@unife.edu.pe
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34.

Estas dos areas son coordinadas permanentemente con el Vicerrectorado
Académico.

COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES: MOVILIDAD
UNIVERSITARIA

34.1 PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

1.

El CECRI, a través del area de movilidad universitaria, envia a la
Oficina de Planificacion el cronograma de la convocatoria de los
Programas de Movilidad Estudiantil para su respectiva publicacion en
el Calendario Académica UNIFE, cada afio lectivo, previa aprobacion
por el Consejo Universitario. (Anexo 26)

. EI CECRI define las vacantes y los tipos y/o numero de becas

(completa, parcial) y otros de acuerdo a los convenios suscritos y con
laaprobacion del Consejo Universitario.

. Las (los) postulantes establecen contacto con el CECRI a través del

Area de Movilidad Estudiantil.

. EICECRI recepciona las solicitudes y/o expedientes de admision de

los postulantes antes de la fecha limite de recepcion de solicitud y del
inicio del proceso de admision del ciclo lectivo correspondiente.
Luego, elabora un informe de cada postulante sobre las asignaturas
que desean cursar en UNIFE, el tipo de beca a la que postulan y los
documentos que presentan en cada expediente.

. EICECRI coordina con la Oficina de Admision para la inscripcidn de

las fichas de admisién y cddigo correspondiente de cada postulante,
luego de este tramite, deriva los expedientes a la Facultad respectiva
o0 Escuela de Posgrado, para su revision.

. La Facultad o Escuela de Posgrado, eleva un informe con los

resultados al (la) Presidente (a) de la Comision de Admision, en un
plazo determinado no mayor de 48 horas.

. El(la) Presidente (a) de la Comisién de Admisién eleva dicho informe

con los resultados y los expedientes al Consejo Universitario.
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8.

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

. EI CECRI recibe en primera instancia a los (las) estudiantes que

ingresen a nuestro campus, dando las orientaciones pertinentes de
acuerdo a las normas UNIFE, en relacion con cualquier estudiante
nuevo.

(De conformidad con el Reglamento de Admision en su Articulos56
Modificadoy actualizadoen el C.U).

34.2 MOVILIDAD DOCENTE

1.

La CECRI, a través del area de Movilidad Universitaria recibe la
solicitud de pasantia para docente; y/o la unidad académica de la
UNIFE con la aprobacién de la autoridad correspondiente, solicita
propuesta de Plan de Trabajo.

La Unidad de Movilidad Universitaria recibe el expediente con Plan
de Trabajo y presupuesto (beca y/o financiamiento) aprobado,
prepara informe y eleva el expediente al Vicerrectorado
correspondiente para su presentacion al Consejo Universitario

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

La CECRI a través del area de Movilidad Universitaria informa a la
oficina de Relaciones Internacionales de la universidad de la cual
proviene la docente la aprobacion de la pasantia y deriva expediente
alaUnidad Académica

La Unidad Académica recibe ala docente en pasantia y coordina el
desarrollo del Plan de Trabajo aprobado

La autoridad de la Unidad Académica acompania el desarrollo de la
pasantia
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7.

El Departamento Académico de la Unidad Académica donde se
desarrollala pasantia, registra y certifica su desarrollo

La Unidad Académica reporta a la CECRI sobre los resultados de la
pasantiadesarrollada

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

34.3 MATRICULA

1.

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

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

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

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

34.4 PROCESO DE ENSENANZAAPRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

* Lossilabos sonfirmados porla Secretaria General y entregados enla
Mesa de Partes.

35. AUSPICIOSACADEMICOS

» Las Facultades otorgaradn auspicios académicos a Instituciones
Nacionales e Internacionales de reconocida trayectoria académica.
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36.

37.

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

COMISIONESACADEMICAS ESPECIALES

COMISION DEADMISION

CECRI (Comision Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones
Internacionales)

COMISION DE CURRICULO

COMISION DE PROPIEDAD INTELECTUAL
COMISION DE MEDIOAMBIENTE

DIFUSION DE LAS NORMAS INTERNAS ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION

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

La Coordinacion de Estudios Generales entrega la Guia de Servicios
Académicos alas estudiantes en el | Ciclo.

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

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

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

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

O
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ANEXO 1

A. FECHAS DE INICIO Y FIN DE CONTRATO DE DOCENTES
El Contrato de Docentes serd en el:

2018-Ciclo Complementario Inicio 2 de enero

Fin 17 de marzo
2018-| Inicio 26 de marzo

Fin 17 de julio
2018-11 Inicio 22 de agosto

Fin 15 de diciembre

Contrato de Docentes del Centro Pre-UNIFE *

2018- Ciclo Complementario 3 de enero al 27 de febrero
2018-1 2 de abril al 13 de julio
2018-11 24 de agosto al 30 de noviembre

* Estas fechan deben especificarse en la Carga Académica

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

2017, sera:
2018- Ciclo Complementario A fin del mes de enero
2018-1 A fin del mes de abril
2018-11 A fin del mes de septiembre

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

PERIODO DIGITACION DE ESCUELAS ENTREGAN ACTAS
ACTAS A SECRETARIA ACADEMICA
2018-Ciclo Complementario | 07 de marzo al 13 | 16 de marzo
de marzo
2018-1 09 de julio al 14 18 de julio
de julio
2018-II 4 de diciembre al | 14 de diciembre
12 de diciembre

C. FECHAS DE APROBACION DE CARGAS ACADEMICAS

Aprobacién de Carga Académica 2018-I 21 de febrero 2018
Aprobacién de Carga Académica 2018-I1 11 dejulio 2018
Aprobacion de Carga Académica 2018- Ciclo Complementario | 12 de diciembre 2019

D. FECHA DE DURACION DE LOS MODULOS — CURSOS DE ESTUDIOS GENERALES (2018 - 0).
I MODULO Del 3 de enero al 6 de febrero
I MODULO Del 7 de febrero al 17 de marzo
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ANEXO 3

ESTRUCTURA DE LA CARGA ACADEMICA 2018

1. LECTIVAS

1.1 Horas de clase segun curriculo:

Asignaturas
Actividades de Desarrollo Personal y Desarrollo Social
Practica Pre-Profesional

2. NOLECTIVAS

2.1 Horas NO lectivas académicas

Asesoria de Tesis
Organizacion Académica
Tutoria

Centro de Orientacion
Pastoral Universitaria
Bienestar Universitario
Proyeccion Social
Extension Universitaria
Investigacion en Facultad
Investigacion en Centro de Investigacion
Autoevaluacién

Atencién a las alumnas
De Servicios y Orientacion
Otros (especificar)
Cooperacion Internacional

2.2 Horas NO lectivas administrativas

Apoyo Administrativo
Coordinaciones
Comisiones

3. DE GOBIERNO O ADMINISTRACION

Cargos Académicos
Cargos Administrativos
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DEPARTAMENTO ......cccoiiiiii
ANEXO 10

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECUPERACION
DE HORAS DE CLASE

PROFESOR s
CURSOD i
ESCUELAPROFESIONAL: ......ooiiiiiii s

FECHA QUE FALTO: ..ot

MOTIVO DE LA FALTA ..o

FECHAS DE RECUPERACION: ........ovoviiiieiieineieeees e

FECHA .../ ... Lo AULA ASIGNADA: ...

N°DEHORAS: ... DE: . A

FECHADE SOLICITUD: ... /ocooiciis i,
FIRMA DEL DOCENTE

NOTA: Las solicitudes deberan presentarse al Departamento de ...............

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

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

FIRMA DE AUTORIZACION

del DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO ............cocovovvrennn.

FECHA DE AUTORIZACION .............coooovveiiierieieeiie,
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VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

ANEXO 11

PAUTAS PARA LA PRESENTACION DE TESIS

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

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

»  1archivoenformato PDF conteniendo planos e imagenes en forma correlativa
taly como aparece en latesis (Formato .JPG 0 .PNG).

» 1archivoenformato .FLV en caso de tener videos.
»  Elformulario de cesion de derecho de autoria para la publicacion digital de la

tesis.

Por Ultimo, antes de pasar a custodia de la Biblioteca, cada Escuela Profesional y/o
Facultad que recepcione la tesis, debera revisar el contenido con las
especificaciones mencionadas, a fin de evitar la devolucion del mismo.
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ANEXO 12

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

A:

Director de la Escuela Profesional de

Nombres y apellidos de cada investigador (a):

Yo( ) Nosotras( )

Autor (es) de la investigacion titulada:

Sustentada y aprobada el para optar el Grado Académico de:

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

Declaro que la tesis es una creacién de miautoria o coautoria con titularidad compartida, y me encuentro
facultada (s) a conceder la presente autorizacion y ademds decl aro bajo juramento que dicha tesis no
infringe los derechos de autor de terceras personas.

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

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

(Marcar con un aspa (x); una opcién)
Categoria de acceso Descripcion del Acceso Marcar con
ABIERTO Es publico y sera posible consultar el texto completo. Se
podra visualizar, grabar e imprimir.

RESTRINGIDO Solo se publicard el abstract  y registro del metadato con
informacion basica.
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OPCIONAL — LICENCIA CREATIVE COMMONS.

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

‘ Marcar con X

No, deseo otorgar una licencia Creative Commons
Si, deseo otorgar una licencia Creative Commons.

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

Marcar con X

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

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

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

CC-BY-NC: Utilice la obra como desee, reconociendo la autoria y puede generar obra
derivada sin la misma licencia del original. No permite el uso comercial.
CC-BY-NC-SA: Utilice la obra reconociendo la autoria. No permite el uso comercial de
la obra original y derivada, pero la distribucién de la nueva creacién debe ser bajo el
mismo tipo de licencia.

CC-BY-NC-ND: Utilice ycompartela obrareconociendo la autoria . No permite
cambiarla de forma alguna ni usarlas comercialmente.

Datos del investigador (a)

Codigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

Datos del investigador (a)

Codigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

La Molina, del
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ANEXO 13

FORMULARIO DE CESION DE DERECHOS DE AUTORIA PARA LA PUBLICACION DIGITAL
DE TESIS (Maestria o Doctorado)

A:

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

Nombres y apellidos de cada investigador (a):

Yo ( ) Nosotras( )

Autor (es) de la investigacion titulada:

Sustentada y aprobada el para optar el Grado Académico de:

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

Declaro que la tesis es una creacién de mi autoria o coautoria con titularidad compartida, y me encuentro
facultada (s) a conceder la presente autorizacion y ademas declaro bajo juramento que dicha tesis no
infringe los derechos de autor de terceras personas.

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

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

(Marcar con un aspa (x); una opcidn)

Categoria de acceso Descripcion del Acceso Marcar con X

ABIERTO Es publico y sera posible consultar el texto completo. Se
podré visualizar, grabar e imprimir.

RESTRINGIDO Solo se pu blicard el abstract y registro del metadato con
informacion basica.

OPCIONAL — LICENCIA CREATIVE COMMONS.

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

No, deseo otorgar una licencia Creative Commons
Si, deseo otorgar una licencia Creative Commons.

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

Marcar con X

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

CC-BY-SA: Utilice la obra como desee, re conociendo la autoria. Permite el uso
comercial del original y la obra derivada (traduccién, adaptacion, etc.), su distribucion
es bajo el mismo tipo de licencia.

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

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

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

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

Datos del investigador (a)

Cadigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

Datos del investigador (a)

Codigo DNI Teléfono fijo

Celular E-mail:

Firma:

La Molina, del
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ANEXO 14

FORMATO PARA EL REGISTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Los proyectos de Investigacion de las diferentes Unidades de Investigacion de las
Facultades, Escuela de Postgrado o del Centro de Investigacion, para su evaluacién
y calificacién, debera considerar los siguientes elementos:

1. Datos Generales
a. Titulo del Proyecto

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

c. Linea de investigacion (especificar titulo)

Coordinador de equipo:

(Nombre)

Miembros del equipo: Investigadores/Personal Técnico/Otros

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

Basica

Aplicada

Desarrollo tecnoldgico

Otros

2. El proyecto

a. Problema de Investigacion

b. Objetivos

c. Antecedentes del problema de investigacion
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d. Marco tedrico de la investigacion (esquema por capitulos)

e. Marco conceptual

Variables

Hipdtesis

Método

3. Referencias

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

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

5. Gasto e Inversion

5.1. Materiales/equipos
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5.2.0tros

5.3. Fondos utilizables

Recursos Unifé

Recursos propios de la Unidad

Fondos concursables

Beca

Otros

Firma Responsable del Proyecto

Coordinador/a de Unidad de Investigacién y

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

Decano/a
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ANEXO 15

FORMATO AVANCE DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

a. Titulo del Proyecto

b. Unidad de Investig acion / Departamento Académico /Centro de Investigacion o
Facultad

c. Linea de investigacidn (especificar)

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

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

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

Dia

Mes

Afio

Inicio

Aprobacién

Fin

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

h. Breve descripcion del avance del Proyecto

Firma del Coordinador del Proyecto

Firma del responsable, de la Unidad de

Investigacion

Director/a de Departamento Académico o
Decano o

Directora de Centro de Investigacion

Fecha:
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ANEXO 16

FORMATO FINAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Los proyectos de Investigacion de las diferentes Unidades de Investigacion de las
Facultades, Escuela de Postgrado o del Centro de Investigacion, para su evaluacién
y calificacion, debera considerar los siguientes elementos:

1. Datos Generales
a. Titulo del Proyecto

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

c. Linea de investigacion (especificar titulo)

Coordinador de equipo:

(Nombre)

Miembros del equipo: Investigadores/Personal Técnico/Otros

(Especificar nombres, condicion, docentes, horas)

78



uNiIFce NORMAS INTERNAS ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION

Tipo de Investigacion del proyecto.

Basica

Aplicada

Desarrollo tecnoldgico

Otros

2. El proyecto

d. Problema de Investigacion

e. Objetivos

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

h. Metodologia

3. Resultados (Descripcidn y analisis)

4. Seguimiento

5. Cronograma ejecutado
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6.

7.

8.

9.

Plan de difusién

Inversidn / Fondos externos / Ayudantias

Sugerencias

Referencias

10. Observaciones

Firma Responsable del Proyecto

Decano/a

Fecha de Entrega:
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uNirFce

I C’
UNIVE REINAT FEMEMINA D SAGRADG CORAZON
Vicerrectorado de Investigacion

FORMATO DE REVISION DE TESIS

ANEXO 17

AUTOR(AS)

TiTULO

ANO

TiTULO PROFESIONAL
O GRADO ACADEMICO

ESCUELA
PROFESIONAL

miembros del jurado:
- Nombe Yy apellidos de

del(los, las) tesista(s)
- Asesor

Miembros del Jurado

Categoria Si J No Observaciones
cumpleg cumple
1. Portada
2. Datos del asesor vy

Resumen

Palabras Clave

Keywords

3
4.
5. Abstract
6
7

Reconocimiento/
dedicatoria

8. Indice

9. Lista de tablas

. Lista de figuras

11. Introduccion

. CAPITULO I
PROBLEMA DE
INVESTIGACION

12.1 Planteamiento del

problema

12.2 Justificacion

12.3 Delimitacion

12.4 Objetivos

12.4.1 Objetivo(s) general(es)

12.4.2 Objetivos especificos
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Categoria

Si
cumple

No
cumple

Observaciones

13. CAPITULO Il: MARCO
TEORICO

13.1 Antecedentes de la
investigacion

13.2Bases teodricas

13.3 Definicion de términos

13.4 Hipdtesis

13.4.1 Hipdtesis general(es)

13.4.2 Hipotesis especificas

14. CAPITULO III:
METODO

14.1 Nivel, tipo y disefio de Ig|
investigacion
14.2 Participantes
14.2.1 Poblacion
14.2.2 Muestra
14.3 Variablegle investigacior
14.4 Técnicas e instrumentos|
de recoleccion de datos
14.5 Técnicas de
procesamiento y analisis
de datos

15. CAPITULO IV:
RESULTADOS

16. CAPITULO V:
DISCUSION DE
RESULTADOS

17. CAPITULO VI:
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

17.1 Conclusiones

17.2 Remmendaciones

17.3 Limitaciones

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

19. APENDICE
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Categoria

Si
cumpl

;

No
cumple

Observaciones

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

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

DECISION

Revisora:

Fecha:

Detalle de las observaciones:
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ANEXO 18

PUBLICACIONES: Caracteristicas editoriales para revistas impresas

Mencion del cuerpo editorial.

Contenido

Antigiiedad minima 1 afio

Identificacién de los autores

Lugar de la edicion.

Entidad Editora.

Mencion del director.

Mencién de la direccion.

Paginas de presentacion.

Mencién de periodicidad.

Tabla de contenido (indice).

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

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

Recepcion y aceptacion de originales.
ISSN

Definicion de larevista.

Sistema de arbitraje.

Evaluadores externos.

Autores externos

Apertura editorial.

Servicio de informacion.

Cumplimiento de la periodicidad.
Contenido original.

Instrucciones alos autores.

Elaboracién de las referencias bibliograficas.
Exigencia de originalidad.

Resumen.

Resumen en dos idiomas.

Palabras clave.

Palabras clave en dos idiomas.

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

85



VICERRECTORADO ACADEMICO / VICERRECTORADO DE INVESTIGACION uNiIFce

ANEXO 19

PUBLICACIONES: Caracteristicas editoriales para revistas electronicas

Mencién del cuerpo editorial.

Contenido

Generacion continua de contenidos.
Identificacion de los autores

Entidad Editora.

Mencion del director.

Mencién de URL de larevista.

Mencidn de la direccion de la revista.
Navegacion y funcionalidad.

Mencién de periodicidad.

Acceso alos contenidos.

Acceso Historico al contenido.

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

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

Recepcion y aceptacion de originales.

— A A A O 00 NO O WN

N — —a
O WO AU DRWN - OO ——

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

(Fuente: LATINDEX - http://www.latindex.org/latindex/revistaselec)
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ANEXO 20

Tabla de puntaje para la calificacion como Investigador en

Ciencia y Tecnologia del SINACYT

Evaluacion
ITEMS REQUISITO / PERIODO [PUNTAIJE INDICADORES
Bachiller / . . . .
Grado académico*/Titulq Licenciado/Magister / 15 Bachiller (2), licenciado (3), magister (7)
y doctor (15)
Doctor
Scopus (3), Web of Science (3 ), Scielo
Publicaciones, patentes, (1). Patentes otorgadas de modelo de
registro de autor, 7 ultimos afios 30 utilidad (3), patentes otorgadas de
obtentor** invencién (5), derecho de autor (3) u
obtentor (5)
) , ISBN de editorial en investigacion
Libros o capitulos de s ~ - . . .
libro. edicién 7 ultimos afios 5 especializada. Libro internacional (3),
! libro nacional (1), capitulo (1), editor (3)
Asesor principal de tesis defendidas para
Formacion de RRHH 7 ultimos afios 10 obtener: titulo profesional (1), grado de
magister (2), grado de doctor (5)
Si H < 5, el puntaje igual a H; para H>5,
indice H sin requisito 5 se otorga el maximo puntaje, i.e., puntaje
=5
Investigador principal (Fondo
e ~ Internacional - 6), investigador principal
Proyectos 7 ultimos afios 25 . .
4 (Fondo Nacional - 3), asociado y post -
doctorando (2), tesista de doctorado (1)
Presentacion en
congresos nacionales y/ 7 Ultimos afios 10 Internacional (3), nacional (1)
internacionales
[TOTAL --- 100

* Solo se asignard puntaje por un grado académico, en este caso el grado mas alto.

**Para cer cansideradn en la calificacidn . el investiaadnr deherA tener al menns 1 niihlicacién en
Scopus o Web of Science, 2 publicaciones en Scielo, o 1 patente otorgada en cualquiera de sus
modalidades, 1 derecho de autor o 1 un derecho de obtentor.

Fuente: SINACYT-CONCYTEC
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ANEXO 21

UNIVERSIDAD FEMENINA DEL SAGRADO CORAZON
UNIFE

PLANTILLA PARA LA PRESENTACION
DE TESIS Y TRABAJOS DE INVESTIGACION DE PREGRADO
Y POSGRADO

Para la elaboracion de la tesis y trabajos de investigacion es necesario
estandarizar procedimientos con el fin de garantizar su originalidad y rigor cientifico.
Por ello, la Universidad Femenina del Sagrado Corazon (UNIFE), a través del
Vicerrectorado de investigacion, pone al alcance de sus egresados, estudiantes y
docentes, una PLANTILLA cuyo propoésito es unificar, definir y normar su estructura,
aspectos de redaccion y recomendaciones de forma (interlineado, fuente, entre
otros), plantilla que constituye una forma de conducir 6ptimamente a las estudiantes
en larealizacion de su trabajo de investigacion.

Elformato general es el siguiente:

Alineacion: Justificado

Fuente: Arial

Tamafio de fuente: 12 puntos

Interlineado: Doble (2 espacios)

Tamafio de papel: A4 (210x297 mm)

Méargenes:

- lzquierdo: 3.5

- Superior: 2.5

- Inferior: 2.5

- Derecho:2.5

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

« Lacubierta de la tesis contiene los mismos datos de la caratula (verp. 1).
Las tesis en CD (Version digital deberan tener todas las paginas al ie de
pagina; el siguiente recuadro:

A

&)
L)

)
Tesis UNIFE publicada bajo la licencia Creative Commons
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Alineacion: centrado

| VERSION IMPRESA I Margen Mayusculas y
Alto y ancho del

superior: 2.5 mindsculas
fogo: 28 om i - Fuente: arial 16

Interlineado 1.5

Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Escuela Profesional de... [Fuente 14]

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

[6 espacios]

TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION/TESIS

Alineacién: centrado
Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlineado sencillo 6 espacios]
Si hay subtitulo con letras

minusculas; fuente 12.

Alineacién: centrado
Minusculas

Fuente: arial 14
Interlineado 1.5

Tesis/trabajo de investigacion presentada por:| Nombres v apellidos en

mayusculas y centrado

[6 espacios]

Para optar el Titulo Profesional de... J
Alineacién: centrado /

Mintsculas
Fuente: arial 14

Margen derecho:
- [6 espacios] 2.5

S — : o
Asesor i Alineacion: centrado
Nombres y Apellidos*— | Mindsculas
Fuente: arial 12

Interlineado sencillo

Margen
izquierdo: 3.5

[6 espacios]

Alineacion: centrado — Lima — Peru
Minusculas

Fuente: arial 12
Interlineado 1.5

(Precisar afio)

38

Margen
inferior: 2.5
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Alto 'y ancho del
logo: 2.8 cm

Margen

" Alineacion: centrado
superior: 2.5

Mayusculas y minusculas

Fuente: arial 16
Interlineado 1.5

| VERSION IMPRESA I JL

Universidad Femenina del Sagrado Corazén

Escuela de Posgrado [Fuente 14]

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

[Después de cada titulo dejar 6 espacios (ver indicaciones dadas con las

{6 espacios]

Alineacion: centrado
Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlineado sencillo
Si hay subtitulo: con

2.5
minusculas, fuente 12.

llaves)]

Margen derecho:

—TITULO DE LA TESIS

letras

Alineacién: centrado
Minasculas

Fuente: arial 14
Interlineado 1.5

[6 espacios]

S

Alineacion: centrado
Minusculas

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

[6 espacios]

Para optar el Grado Académico de

Alineacion: centrado
Mayusculas
Fuente: arial 14

\_Y_/

Margen
izquierdo: 3.5

Alineacion: centrado
Minusculas

Fuente: arial 12
Interlineado 1.5

6 espacios]

Asesor ¢

Nombres y Apellidos —

espacios]

| » Lima-Peru

> [Precisar afio]

MAESTRO(S) EN... Alineacioén: centrado
N2 9 Mayusculas y
con mencion en [Docencia.... | mingsculas

Fuente: arial 14

Alineacion: centrado
Mintsculas

Fuente: arial 12
Interlineado sencillo

Margen

inferior: 2.5

90



uNiIFce NORMAS INTERNAS ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION

Margen

. Alineacién: centrado
Altoy ancho del | VERSION IMPRESA I superior: 2.5 Mayusculas y mindsculas
logo: 2.8 cm

Fuente: arial 16
Interlineado 1.5

Universidad Femenina del Sagrado Corazon
Escuela de Posgrado [Fuente 14]

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

6 espacios]

TITULO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION/TESIS

Alineacion: centrado
Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlineado sencillo X
Si hay subtitulo: con letras [6 espacios]
mindsculas, fuente 12.

Alineacién: centrado

Mindsculas
Fuente: arial 14
Interlineado 1.5

Tesis/trabajo de investigacion presentada por; | Nombre y apeliidos en

mayusculas y centrado

L [6 espacios]

Para optar el Titulo Profesional de ... —Y—
Alineacion: centrado / Margen derecho:
Mayusculas

2.5
Fuente: arial 14 [6 espacios]

—
\_Y_/ Asesor Alineacién: centrado

Nombres y Apellidos | Minascutas
Margen Fuente: arial 12
izquierdo: 3.5 Interlineado sencillo

[6 espacios]

Alineacion: centrado __—» Lima-Peru
Minusculas X ~
Fuente: arial 12 ~———> [Precisar afo]
Interlineado 1.5

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

llaves)]

Alineacion: centrado
Mayusculas

Fuente: arial 14
Interlineado sencillo

Si hay subtitulo: con letras
mintsculas, fuente 12.

Alineacion: centrado
Mindsculas

Fuente: arial 14
Interlineado 1.5

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

Alineacion: centrado
Mayusculas
Fuente: arial 14

\_Y_/

Margen

izquierdo: 3.5

on mencién en

e

Alineacion: centrado
Mindsculas

Fuente: arial 12
Interlineado 1.5

Margen
superior: 2.5

[6 espacios]

TITULO DE LA TESIS

[6 espacios]

2

[6 espacios]

[6 espacios]

Asesor

Nombres y Apellidos —

[6 espacios]

____» Lima-Peru

~—— [Precisar afio]

Alineacion: centrado
Maytsculas y minusculas
Fuente: arial 16
Interlineado 1.5

Universidad Femenina del Sagrado Corazén
Escuela de Posgrado [Fuente 14]

Programa Académico de (Maestria o Doctorado)... (Fuente 12)
[Después de cada titulo dejar 6 espacios (ver indicaciones dadas con las

——

Margen derecho:
2.5

Alineacion: centrado
Minasculas

Fuente: arial 14
Interlineado 1.5
Nombre y apellidos en

mayusculas y centrado

(Docencia ....

Alineacion: centrado
Mindsculas y
minusculas

Fuente: Arial 14

Alineacion: centrado
Mindsculas

Fuente: arial 12
Interlineado sencillo

Margen
inferior: 2.5
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Margen Mindsculas
superior: 2.5 Fuente: arial 12

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

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

Nombre(s) y Apellidos, Asesor

Nombre(s) y Apellidos, Miembro

Nombre(s) y Apellidos, Miembro

Nombre(s) y Apellidos, Miembro

Nombre y Apellidos del Director
Director de la Escuela de Posgrado
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Margen
superior: 2.5

Alineacién: centrado

Mayusculas, negritas —— RESUMEN
Fuente: arial 14

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

Palabras clave:

Alineacion: centrado
Maytusculas, negritas

Fuente: arial 14 ——— ABSTRACT

Keywords:
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Alineacién: centrado
Maydusculas, negritas
Fuente: arial 14

Margen
superior: 2.5

.

RECONOCIMIENTOS / DEDICATORIA

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

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

Mayusculas, negritas superior: 2.5
Fuente: arial 14

iNDICE

] ’ ; Péagina
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1.3.1 Division del tercer subtitulo ...
2 CAPITULO II: TITULO DEL CAPITULO......ovveeeieieiiiiieeeeeeee,
2.1 Primer SubtitUlO .....oocciiiiiiii e
2.28egundo SUBLITUIO ......ceeiiiiiiiiiic e
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Margen
Alineacién: centrado superior: 2.5
Maytsculas, negritas
Fuente: arial 14 .
INTRODUCCION

[Debe usarse sangria en las primeras lineas de cada parrafo]
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Margen
superior: 2.5

Alineacion: centrado
Mayusculas, negritas
Fuente: arial 14

CAPITULO I: TITULO DEL CAPITULO

Parrafo explicativo (optativo).

Mindsculas

Fuente: arial 12
1.1 Primer subtitulo <«— |

Desarrollo del tema

1.2 Segundo subtitulo

Desarrollo del tema

1.2.2 Division del segundo subtitulo

Desarrollo del tema

1.3 Tercer subtitulo

Desarrollo del tema

1.3.1 Division del tercer subtitulo

Desarrollo del tema
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Alineacion: centrado Margen .
Mayusculas, negritas superior: 2.5
Fuente: arial 14

CAPITULO II: TITULO DEL CAPITULO

Parrafo explicativo (optativo).

Mintdsculas
2.1 Primer subtitulo Fuente: arial 12

Desarrollo del tema

2.2Segundo subtitulo

Desarrollo del tema

2.2.1 Division del segundo subtitulo

Desarrollo del tema

2.3 Tercer subtitulo

Desarrollo del tema

2.3.1 Division del tercer subtitulo

Desarrollo del tema
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Alineacion: centrado Margen
Mayusculas, negritas superior: 2.5
Fuente: arial 14

CAPITULO IlI: TITULO DEL CAPITULO

Parrafo explicativo (optativo)

y , Mintsculas
3.1 Primer subtitulo Fuente: arial 12

Desarrollo del tema

3.2 Segundo subtitulo

Desarrollo del tema

3.2.1 Division del segundo subtitulo

Desarrollo del tema

3.3 Tercer subtitulo

Desarrollo del tema

3.3.1 Division del tercer subtitulo

Desarrollo del tema
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Margen

Alineacién: centrado Superior: 2.5

Mayusculas, negritas \
Fuente: arial 14

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

CAPITULO V: DISCUSION DE RESULTADOS
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Alineacién: centrado
Mayusculas, negritas Margen

Fuente: arial 14 \ superior: 2.5

CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Parrafo explicativo (optativo)

1. Conclusiones «—_ | Minusculas
Fuente: arial 12

Conclusién 1

Conclusiéon 2

Conclusiéon 3

2. Recomendaciones

Parrafo explicativo (optativo)

Recomendacioén 1

Recomendacion 2

Recomendacion 3

3. Limitaciones de la investigacion
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Margen
superior: 2.5

Alineacion: centrado
Mayusculas, negritas

Fuente: arial 14 —_— REFERENCIAS
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Alineacicn: centrado Margen
Mayusculas, negritas superior: 2.5

Fuente: arial 14
\ APENDICE

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

APENDICE A
TiTULO DEL APENDICE

Desarrollo del tema
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ANEXO 24

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

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

- ALCANCE: )
Todas las Facultades de la UNIFE.

lil.- PROCEDIMIENTO:
1. Las solicitudes de suscripcién 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.

2. En estos convenios la primera instancia son las Escuelas Profesionales de cada
Facultad de la UNIFE, que deben verificar los siguientes datos en el texto del
convenio: ]

N°de RUC de la UNIFE. ]

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

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

Nombres y Apellidos de la Estudiante o Egresada.

Verificar sila modalidad de practicas es la correspondiente.

Verificar el ciclo de la estudiante.

3. LaEscuela Profesional luego de verificar estos datos debera remitirlo al Area Legal
Interna, quien dara su conformidad o no en relacién a los aspectos formales y
legales del convenio.

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

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

6. Los convenios seran archivados en las Facultades respectivas.

AreadeApoyo Legal
Interno LaMolina, mayo 2016
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ANEXO 25

LINEAMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO,

ESPECIFICOS Y RENOVACIONES

FINALIDAD:

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

ALCANCE: ,
Todas las dependencias de la UNIFE.

PROCEDIMIENTO

1.

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

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

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

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

Una vez concluidos los pasos anteriores, el convenio sera derivado al
Consejo Universitario para su aprobacion y la firma respectiva de la
Rectora.
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10.

1.

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

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

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

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

Los Convenios Internacionales seran presentados por la Comisién
Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales (CECRI), siendo
la primera instancia para su revisién en coordinacion con la institucion
extranjera.

Con el visto bueno del CECRI el convenio sera elevado al Consejo
Universitario. Solo cuando se considere pertinente se solicitara opinion
del Area de Apoyo Legal Interno o de la Direccion General de
Administracion.

AreadeApoyo Legal Interno

LaMolina 30 de mayo, 2016
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ANEXO 26

REGLAMENTO DE LA COMISION EJECUTIVA DE COOPERACION
Y RELACIONES INTERNACIONALES - CECRI

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES Y BASE LEGAL

Articulo1: EI  presente  Reglamento tiene como objetivo normar el
funcionamiento de la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones
Internacionales, CECRI; de la Universidad Femenina del Sagrado
Corazén con el proposito de reforzar las relaciones y la cooperacion
internacional en el campo educativo, cientifico, tecnolégico y cultural con
sus pares, instituciones de educacion superior y otros centros de
investigacidn, innovacion y desarrollo, asi como de la contribucién a la
atencion de las necesidades de la sociedad.La Investigacion en UNIFE
tiene como fines el desarrollo del conocimiento; el avance de la ciencia y
tecnologia; la promocion humana - individual y colectiva - y la
contribucién ala creacion de un nuevo orden social.

Articulo 2: La base legal del presente Reglamento se sustenta en la Ley 30220 (Ley
Universitaria), Estatuto, Reglamento Académico, Reglamento General
de Investigacion y Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad
Femenina del Sagrado Corazon - UNIFE.

Articulo 3: EI presente Reglamento tiene por finalidad establecer las normas y
procedimientos que orientan la organizacion, desarrollo y evaluacion de
las actividades que se derivan de la gestion de convenios 0 acuerdos
orientados al intercambio de conocimientos, experiencias y tecnologias,
la movilidad universitaria, la investigacion y produccion cientifica y a la
ejecucion de proyectos de impacto social, econémico y/o tecnoldgico,
con entidades extranjeras.

116



uNiIFce NORMAS INTERNAS ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION

TiITULO Il

NATURALEZA, OBJETIVOS, FINES Y ALCANCE

Articulo4: La cooperacidn y las relaciones internacionales se desarrollaran sobre la
base del beneficio mutuo para el fortalecimiento y la proyeccion
internacional de la UNIFE, a partir del intercambio de experiencias, la
movilidad horizontal de docentes, estudiantes e investigadores, la
concertacion de trabajos multi e interdisciplinarios, de desarrollo
académico, investigacion y transferencia tecnolégica.

Articulo 5; Objetivos

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

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

c) Intercambiar experiencias de éxito para complementar
capacidades.

d) Promover la visibilidad y proyeccion internacional de la UNIFE.

Articulo6: Fines
a) Elposicionamiento internacional de la UNIFE.
b) Laarticulacién aredes académicasy de investigacion internacional.
c) Elfortalecimiento académico a través de la movilidad universitaria y
lainvestigacion.

Articulo 7: El presente Reglamento, es de cumplimiento para la Comision Ejecutiva
de Cooperaciony Relaciones Internacionales.

TITULO NI

DE LA CECRI, FUNCIONES Y ORGANIZACION

Articulo 8: De la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales
-CECRI
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La CECRI es una instancia funcional aprobada por el Consejo
Universitario en su sesion N° 971 del 5 de mayo del 2010 que promueva
la proyeccion internacional de la UNIFE desde su posicionamiento
institucional, en interaccion con el entorno nacional e internacional para
contribuir a su excelencia académica, impulsando la investigacion,
extension y proyeccion social.

Articulo 9: Organizacion

La Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales
tiene dosinstancias:

a)

b)

N

De decisién: que corresponde al Rectorado, al Vicerrectorado
Académico, y al Vicerrectorado de Investigacion. ]

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

Relaciones Interinstitucionales

Movilidad universitaria

Programas, Proyectos y Consultorias

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

Articulo 10:Perfil del docente que conformala CECRI:
Los miembros que conforman la Comision Ejecutiva de Cooperacién y
Relaciones Internacionales, deben cumplir con los siguientes requisitos:

a)

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

Estar preparado para trabajar en equipo y en situaciones bajo
presion.

Conocer la estructura y funcionamiento de la CECRI y de la
universidad.

Tener manejo fluido a nivel oral y escrito del idioma inglés y, de
preferencia, de una segundalengua extranjera.

Poseer habilidades para construir relaciones.
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f)

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

Articulo 11: Funciones de la CECRI

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

Expresar opinién sobre las propuestas y solicitudes de cooperacién
y relaciones internacionales que comprometan la participacion de la
UNIFE.

Identificar y concertar recursos de financiamiento de organismos
cooperantes nacionales y/o extranjeros.

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

Evaluar los proyectos que apoyen la investigacion cientifica y
tecnoldgica y fomenten la cooperacion interinstitucional mediante la
creacion de espacios de intercambio de docentes y estudiantes.
Evaluar los acuerdos académicos, entre ellos la doble titulacién, de
intercambio cultural o de transferencia tecnologica y, de movilidad
estudiantily de docentes.

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

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

Gestionar las iniciativas de cooperacion, ante la Presidencia de la
Comisidn Ejecutiva, ejercida por la Rectora de la Universidad.

Articulo 12: Las areas de la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones
Internacionales que comprenden las sefialadas en el Articulo 9°, se
basan en la siguiente descripcién:
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a)

Relaciones Interinstitucionales

Es competente para el establecimiento o mantenimiento de las
relaciones interinstitucionales de internacionalizaciéon de nuestra
universidad y, depositaria de toda la documentacién que compete a
las funciones de la Comision y del seguimiento de los Acuerdos que
enellase tomen.

Movilidad universitaria

Es competente para promover la participacion de estudiantes,
mujeres y varones, de pregrado y posgrado, docentes e
investigadores en periodos e estudios 0 estancias, investigaciones
o0 pasantias con universidades peruanas o del extranjero.
Programas, Proyectos y Consultorias

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

TiITULO IV

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA CECRI

Articulo 13: La gestion de la Cooperacion y Relaciones Internacionales en la UNIFE
conllevaa:

a)

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

La entrega del material documentario para dar viabilidad a las
funciones asignadas.

La atencion de las estudiantes y docentes segun las areas de la
CECRI descritas en el Articulo 9° del presente Reglamento

El establecimiento de un horario de reuniones por lo menos una vez
al mes o cuantas veces sea necesario para el seguimiento de los
acuerdos dela CECRI. ’

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

TITULO V

DE LA COORDINACION CON LAS UNIDADES ACADEMICAS

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

Articulo 15: Las unidades académicas podran sugerir instituciones o centros

internacionales de interés para fortalecer la actividad académica y de
investigacion

DISPOSICIONES FINALES

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

Segundo: Los casos no previstos en el presente reglamento podran ser
presentadosala CECRI.

Tercero:  El Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su
aprobacion por el Consejo Universitario.

La Molina, 19 de octubre de 2016
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ANEXO 27

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

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

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

1.c) Se deja constancia del nombre del solicitante y una referencia general
de surequerimiento en el libro de atenciones respectivo.
2.- Atencionde denuncias y reclamos
2.a) Recibidas las mismas, son evaluadas por el Defensor Universitario para
su pertinencia conforme a las atribuciones del area y proceder a su

registro.

2.b) De ser pertinentes, son derivadas al area respectiva, promoviendo
desde la Defensoria la mas justa solucidn al problema

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