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PRESENTACION

El Vicerrectorado Académico, presenta las Normas Internas Académicas 2020,
tomando en cuenta el Estatuto de la UNIFE, la Ley Universitaria 30220 y la
aprobacion del Consejo Universitario donde se priorizan los aspectos de formacién

profesional.

Estas tienen como objetivo, determinar las medidas necesarias para orientar la
programacion académica en todos los estudios de la UNIFE del nivel de Pre y
Postgrado, incluyendo los estudios de Segundas Especialidades y en las carreras

profesionales con horario diferenciado.

También incluyen algunos aspectos fundamentales de nuestra identidad como
universidad, que marcan cada paso de nuestro quehacer académico, como son la

Misidn, Vision, Valores y Modelo Educativo.

Esperamos que estas normas se difundan y se apliquen facilitando la gestion de

cada una de las dependencias de la UNIFE.
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NORMAS INTERNAS ACADEMICAS 2020

(Aprobado en C.U. N°1391 del 4 de diciembre de 2019)

1. BASES LEGALES

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

2. OBJETIVO

Normar y definir las normas basicas y determinar las medidas necesarias para orientar
las 4reas académicas 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 organizacién y seguimiento de las actividades académicas.

3. DE LA PROGRAMACION DE LOS SEMESTRES ACADEMICOS

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

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

4. PROGRAMACION ACADEMICA DEL CICLO COMPLEMENTARIO DE VERANO

4.1 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 Proyeccién Social; reuniones de Coordinacion, de

9



% UNIFE

Normas Internas Académicas

Autoevaluacion y Actualizacion Docente, asi como la formulacién del Plan de
Funcionamiento y Desarrollo de la UNIFE.

4.2 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.

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

Asignaturas comunes para el Ciclo Complementario - 2020.
[ CICLO
Filosofia |
Teologia |
Comunicacion |
Matemética
Métodos de Estudio
Historia de la Cultura Peruana (Nutricidn y Dietética lleva en el Il Ciclo) y
Administracion de Negocios Internacionales (lleva en el Il Ciclo).
Fundamentos de Psicologia

I CICLO
Logica
Sociologia
Comunicacion Il
Historia Universal

[ CICLO
Filosofia Il
Teologia ll
Ecologia (Nutricion y Dietética y Administracion de Negocios Internacionales lo
llevan en el Il Ciclo).
Realidad Nacional (Arquitectura, Nutricion y Dietética, Traduccion e
Interpretacidén y Administracion de Negocios Internacionales lo llevan en [V
Ciclo).

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

10



Normas Internas Académicas

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

4.5 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 VIl Ciclo para la realizacion de las practicas.

5. DELOS PLANES DE ESTUDIO Y MODIFICACIONES CURRICULARES

5.1 Se mantiene la vigencia del nuevo formato de los Planes de Estudios, con los
créditos correspondientes, durante el 2020.
Los planes de estudios tendran en cuenta que el crédito académico de acuerdo
alaLey 30220 es:

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

Ejemplo:
PLAN DE ESTUDIOS
Pre Horas Teoria Practica
. " Horas Horas Crédito
Asignatura Requisit | Semanale
Semestrales Semestrales
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 35
TOTAL

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

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

11
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5.4

9.5

5.6

5.7

5.8

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

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

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

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

Cada Escuela Profesional debe tener los planes de estudios con su respectiva
Resolucion de aprobacion de la carrera profesional y de la dltima 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:
o Objetivos académicos

o Perfil del graduado

o Malla curricular, que cumpla con:

* Estudios de pregrado con una duracién minima de cinco afios, 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 duracion no menor a 165 créditos académicos.

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

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

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

¢ (Creéditos académicos para estudios presenciales con una duracién minima de
16 horas lectivas de teoria o el doble de horas de practica por semestre.

12
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5.9 Los planes de estudios de las Escuelas Profesionales incluiran una asignatura de

Inglés Técnico con 2 créditos, preferentemente en el IV Ciclo de Estudios
Generales. En cumplimiento de esta norma se debe recomendar a la estudiante
desde su ingreso, la necesidad del aprendizaje del idioma inglés.

6. DE LAS CATEDRAS

6.1

6.2

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.

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 actualizacién de las
tematicas y referencias bibliografias. Elevaran un informe detallado de cada
catedra al Director(a) del Departamento Académico, con copia al Vicerrectorado
Académico.

7. DE LOS DOCENTES

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

1. El grado de Maestro, para la formacién en el nivel de pregrado.

2. El grado de Maestro o Doctor, para maestrias y programas de
especializacion.

3. Elgrado de Doctor, para la formacién a nivel del doctorado.

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

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

13
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7.1

7.2

De los Docentes nombrados

711

712

713

714

715

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

Al inicio de cada Afo Académico, los docentes ordinarios de la
Universidad formularan Declaracion Jurada de no encontrarse
comprendidos en incompatibilidades sefialadas en la Ley Universitaria
30220, el Estatuto y en el Reglamento de Docentes, y de su carga
horaria en otras universidades y centros de ensefianza. La Declaracion
Jurada se entregara a la Oficina de Personal (Art. 99° - Reglamento de
Personal Docente — No. C.U. 391 del 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 capacitacién implica mas de
3 dias, deberan presentar una solicitud de permiso por conducto regular
al Consejo Universitario con 8 dias de anticipacién, 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

7.21

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

14
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722

723

724

725

7.2.6

7.2.7

El proceso de contrataciéon 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. Los
requerimientos de docentes seran publicados en la plataforma de la
Bolsa de Empleo UNIFE.

Para ser contratado como Docente Universitario, el postulante debera
cumplir con los requisitos para el ejercicio de la docencia universitaria
(Art. 82, Ley 30220). El docente que es contratado por primera vez, debe
cumplir con presentar su “Hoja de Vida” documentada al Departamento
respectivo (debe anexar copia fotostatica legalizada o autenticada de
los diplomas de grados y titulos y la constancia del registro en la
SUNEDU). El expediente debe remitirse a la Oficina de Evaluacién 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 &rea 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 en la carga
académica. El plazo méximo para incluirlos en la carga académica es
de 30 dias después de haberse iniciado el ciclo académico respectivo,
en los semestres 2020-1 y 2020-II.

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

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

Los (as) docentes contratados(as) ingresantes tendran que asistir al
Programa de Induccién de Informaciéon Académica que organiza el
Vicerrectorado Académico en coordinacién 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.

15
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7.3 De la Jornada Laboral

7.3.1

7.3.2

7.3.3

734

735

7.3.6

Los docentes ordinarios y contratados se sujetaran estrictamente al
horario 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
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 recuperacion de clases (Ver Anexo 08), 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 Direccion de la Escuela Profesional (pre-grado) y al Coordinador(a)
del Posgrado, para que adopten las medidas correspondientes.

Los docentes nombrados o contratados, excepcionalmente, pueden
invitar a un expositor, para el desarrollo especifico de un tema, en su
horario de clase, previa coordinacién 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
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de la jornada diaria y al final de la misma, a través del Sistema de
Marcacion de Asistencia del Docente, en las aulas o en cualquiera de
los mddulos designados para este fin (Departamentos Académicos,
Laboratorio 114, Asesoria de Actividades).

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

7.4 De las vacaciones

741

742

743

744

745

7.4.6

Los Directores de Departamento Académico, con el visto bueno del
Decano, harén llegar a la Oficina de Personal el rol de vacaciones de
los docentes ordinarios, con sujecién al Articulo 180, inciso d) del
Estatuto de la UNIFE. El Director 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
autorizacién de las autoridades competentes.

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

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

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

17
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7.5

7147

7.4.8

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
coordinacion con el docente y el Director del Departamento respectivo.

De la Carga Académica

7.5.1

752

7.5.3

754
755

La Carga Académica de Horas Lectivas se elabora de conformidad con
el Plan de Estudios (plan de estudio vigente y/o transitorio) que
desarrolla cada Escuela Profesional y Programa de Posgrado, de
acuerdo a las solicitudes dirigidas a los respectivos Departamentos
Académicos. Y, la Carga Académica de Horas No lectivas (académicas,
investigacion y administrativas) y de administracién 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 estructuracion de las Cargas Académicas se inicia con
los docentes ordinarios; s6lo en casos estrictamente necesarios se
propone la contratacién de otros docentes.

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

Los ciclos regulares tienen una duracion de 16 semanas.

Considerando que el Ciclo Académico Complementario (verano), tiene
11 semanas de duracién, se debe incrementar una hora semanal
(teoria) a las asignaturas que tengan mas de 2 horas en sus respectivos
curriculos.
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7.5.6

1.5.7

7.5.8

759

7.5.10

7.5.11

7.5.12

7.5.13

7.5.14

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

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

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

La Carga Académica debe diferenciarse en cuatro grandes rubros:

Horas lectivas

Horas no lectivas Académicas y de Investigacion

Horas no lectivas Administrativas

Horas de Gobierno y/o Administracion

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

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

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

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

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

La provision de docentes para las asignaturas comunes de Estudios
Generales sera solicitada por las Escuelas Profesionales a la
Coordinacion de Estudios Generales; que a su vez tramitara, ante los
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7.5.15

7.5.16

7517

7.5.18

7.5.19

7.5.20

7.5.21

Departamentos Académicos, la designacion del docente (segiin Anexo
4y5).

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

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

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

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 a realizar requiera de docentes técnicos

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

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
incluir en la Carga Académica.

Son consideradas actividades académicas que reportan recursos
propios: los Diplomados; Cursos de Extension de Formacion Continua;
los Cursos o Talleres de Titulacion, Talleres; Cursos de Especializacion
y otros eventos académicos (Simposios; Jornadas; Congresos, etc.).
(Ver anexo 09)
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7.5.22

7.5.23

7.5.24

7.5.25

7.5.26

1.5.27

7.5.28

Las horas asignadas a docentes para Proyeccion Social; Investigacién;
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 numero de horas o la contratacion de un docente
para cumplir estas funciones, se coordinard con las Unidades
Académicas respectivas y requerird la autorizacion del Vicerrectorado
Académico y del Vicerrectorado de Investigacién, segun corresponda.

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

Todas las asignaturas que se desarrollen por mddulos, 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 del inicio de
las clases.

La Direccién 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
coordinacion, en especial en el caso de docentes que ensefian en las
Escuelas Profesionales y que pertenecen a otro Departamento
Académico.

En la presentacién de la Carga Académica base debe acompafiarse 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
numero 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
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especificaran las dos cantidades separadas por una linea diagonal (30/40
6 25/30).

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

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

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

8. DE LAS SECCIONES, ASIGNATURAS Y ACTIVIDADES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

El nimero minimo de estudiantes para el funcionamiento de una seccion, es de 10.
Las asignaturas de cargo deben tener 10 estudiantes como minimo.
Las asignaturas pueden ser regulares (RG), de cargo (CR) o de subsanacién (SB).

Las asignaturas por Tutoria tienen costo diferencial y 2 horas académicas en el
Semestre | y II. Sélo en casos excepcionales se iniciara una asignatura por tutoria
con 1 6 2 estudiantes, previa autorizacién.

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

La asignatura de cargo no debe ser dictada por el mismo docente que reprob6 a
la estudiante, salvo excepciones.
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8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

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

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

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

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

Las reuniones se realizaran en:

e Noviembre: Arquitectura, Psicologia.

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

e Junio : Todas las Escuelas Profesionales para el
Semestre 2020 - 1.

e Marzo : Semestre 2020 - 1.

e  Agosto : Semestre 2020 - 1.

Las modificaciones en la matricula de las actividades de Desarrollo Personal
o de Desarrollo Social, s6lo 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.

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 presentara una solicitud a la Direccion de la Escuela
Profesional.
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8.14.

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

Este trdmite 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 Ciclo
Académico respectivo.

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

9. DELOS SILABOS

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

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

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

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

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

El Vicerrectorado Académico elaborara una lista con los cursos con silabos
pendientes en la semana de inicio de clases. Los docentes que, luego de cinco
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10.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

(5) dias calendario de iniciadas las clases, no completen este proceso, recibiran
un memorandum por parte del Director del Departamento o Decano (previa
comunicacién del Vicerrectorado Académico). La copia sera remitida a su
expediente personal. Asimismo, deberan asumir la responsabilidad
correspondiente con sus estudiantes.

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

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

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

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

En el silabo deben figurar el sistema de evaluacién y los rubros segun los pesos
asignados, una vez publicado el silabo estos no pueden ser modificados por el
docente.

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

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

DE LOS HORARIOS

10.1.

El Vicerrectorado Académico elabora el calendario académico de cada afio, y
lo deriva a la Oficina de Planificacién para la gestion correspondiente
La propuesta del Vicerrectorado es concerniente a:
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

o

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

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

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

Las fechas limites de retiro de curso y de ciclo.

Inicio y fin de contratos de los docentes.

o

~® oo

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

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

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

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

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

e Docentes con 40 horas 5 dias.

e  Docentes con 30 horas 4 dias.

e  Docentes con 20 horas 3 dias.

e  Docentes con 10 horas 2 dias.

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

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.

Los dias jueves de 10:00 a 12:00 horas, los Decanos, Directores de
Departamentos Académicos y Directores de Escuelas Profesionales, deben
estar libres de clases y las autoridades de la Escuela de Posgrado, los
miércoles de 15:00 a 17:00 horas., para facilitar las reuniones de coordinacién
con la alta direccién.
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11.

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

10.16

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
Yy que no haya intervalos en blanco. Los talleres pueden tener mas de las dos
horas antes indicadas.

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

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

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

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

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.

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

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

ADMISION

111

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

Las Modalidades de Admision Extraordinaria, como EPA (Evaluacion del
Potencial Académico); EPA por Convenio; ETA (Evaluacion del Talento
Académico) y PROMEL (Programa para Mujeres con Experiencia Laboral), son
parte de los dos procesos que se tiene al afio.
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11.2

11.6

1.7

11.8

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

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

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

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

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

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

Formamos parte del Programa Nacional Beca 18, para las carreras
profesionales de Arquitectura, Nutricién y Dietética e Ingenieria de Sistemas y
Tecnologias de Informacién, Administracién de Negocios Internacionales y
Contabilidad y Finanzas. También somos parte del Programa Nacional Beca
Vocacién Maestro, para las carreras de Educacion Inicial, Educacion Primaria
y Educacion Especial. Existe una coordinacion especifica para estos
programas

12.  NORMAS BASICAS

121

Las Escuelas Profesionales son las encargadas de difundir las principales
Normas de Comportamiento que deben guardar las estudiantes en el aula,
previa coordinacidn con sus respectivos Decanatos.
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12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

Esas Normas deben especificar:

o Laconductaen elaula, (No se debe usar los celulares en clase, ni consumir
alimentos ni bebidas).

¢ La definicién del uso de laptops, audios, videos y otros dispositivos sélo

para fines académicos.

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.

El respeto a la propiedad intelectual (Sanciones para copia y plagio). Las

infracciones a las Normas Académicas y a las Normas de Investigacion.

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

El incumplimiento de estas normas determinaré la aplicacion de las sanciones
pertinentes

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 digitacidn de actas, y las fechas y
rubros de evaluacién.

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

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

Las estudiantes que incumplan con los deberes sefialados en el Art. 99 de la
Ley n°30220, asi como los que se detallan en los articulos siguientes del
presente reglamento seran pasibles de aplicacion de las sanciones sefialadas
en el Art. 101 de la mencionada Ley y del presente reglamento.
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12.7  Simediante una misma accion, la estudiante cometiese dos 0 mas infracciones,
se le impondra la sancién que corresponda a la mas grave.

12.8

12.9

Si la estudiante no llegase a consumar la infraccién cuya comisién ha iniciado,
se le podra reducir prudencialmente la sancion o exonerar.

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

13. DE LA MATRICULA

13.1

13.2.

13.3.

Condiciones para la matricula de estudiantes:

a)

La estudiante regular puede matricularse en un minimo de doce (12)
créditos, y en un maximo de veintiséis (26) créditos. Excepcionalmente,
con autorizacién de la Direccidn de Escuela Profesional que
corresponda, una estudiante puede matricularse en mas de 26 créditos.
Las estudiantes que se encuentran en observacion deben matricularse
como maximo de tres (3) cursos.

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

Las estudiantes que hayan desaprobado dos 0 mas cursos en un ciclo
podran llevar en el ciclo académico siguiente Unicamente los cursos
concertados con el Director de Escuela Profesional.

Para matricularse en los cursos indicados, la estudiante debe haber
aprobado los cursos que son requisitos de los mismos.

Las estudiantes que soliciten ampliacién por mas de 26 créditos, tienen una

tasa educativa diferenciada

Son estudiantes regulares, aquellas que se encuentran matriculadas en un
minimo de doce (12) créditos por semestre académico (I-l), salvo que le

falten menos créditos para culminar la carrera.
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% UNIFE

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

En el Ciclo Académico Complementario (enero-marzo 2020), las estudiantes
no podran matricularse en mas de once (11) créditos.

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

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

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 a las estudiantes que han realizado traslado interno o externo. En la Escuela
Profesional de Psicologia, la estudiante debe estar invicta.

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

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

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

La estudiante que no aparezca en las listas oficiales de asistencia, por no
haber concluido su proceso de matricula, tendra plazo para regularizar su
situacion hasta la matricula de casos especiales. Pasada esa fecha, el
Vicerrectorado Académico podra autorizar dicha regularizacion 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%.
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% UNIFE

14.

13.12.

13.13.

13.14.

13.15.

13.16.

13.17.

13.18

La Direccién de la Escuela Profesional es la responsable de ingresar la
relacién de las asignaturas que se desarrollaran en el Ciclo correspondiente,
tres (3) semanas antes de la matricula de cada ciclo. Las Fichas de Pre-
Matricula se imprimiran y entregaran una semana antes de dicho proceso, a
fin de que las Escuelas Profesionales puedan proyectar su matricula.

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

La Secretaria de la Asesoria de Actividades Académicas especificara e
ingresaré la relacion 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.

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

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

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.

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

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

DE LA RESERVA DE MATRICULA Y CUPO

14.1

La postulante que haya alcanzado vacante por cualquier modalidad de
admision debera matricularse en el semestre académico al cual postulé. De
lo contrario podra hacer una Reserva de Cupo hasta por dos (2) semestres
regulares. Deberd presentar la solicitud de Reserva de Cupo ante
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1.

14.2

14.3

Vicerrectorado Académico, hasta en un plazo no mayor al Ultimo dia de
matricula extemporanea del mismo ciclo académico.

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

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

DE LA ASISTENCIA A CLASES

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

Si la estudiante dejase de asistir a clases sin gestionar el oportuno retiro de
una 0 mas cursos o del ciclo, se considerara abandono de los estudios, por lo
tanto, quedara reprobada en dichas materias, y continuaran generandose sus
boletas de pago.

La asistencia a clases tedricas y practicas programadas es obligatoria. Las
estudiantes deben esperar al profesor dentro del aula hasta por 15 minutos,
salvo que haya habido aviso de ausencia o tardanza de este. La tolerancia
sefalada se refiere al inicio de la sesion, tanto para sesiones que tengan una
sola hora o para el caso de sesiones que tengan dos 0 méas horas.

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

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

Si la inasistencia fue por motivo de salud, presentara una solicitud a la
Secretaria de la Escuela profesional correspondiente, en un plazo no mayor
de dos (2) dias habiles de reincorporada a sus actividades académicas
adjuntando la documentacion que la Universidad indique, para efectos de que
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16.

15.6

15.7

15.8

se le autorice la recuperacién de evaluaciones no rendidas. Si la inasistencia
se debiera al fallecimiento de un familiar dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, de igual manera presentara una
solicitud a la Secretaria de la Escuela Profesional correspondiente, en un
plazo no mayor de dos (2) dias habiles de reincorporado a sus actividades
académicas adjuntando el certificado de defuncion, para efectos de que se le
autorice la recuperacién de evaluaciones no rendidas. El plazo para
reincorporarse a sus actividades en el caso de salud ser4 el que determine el
médico tratante y en el caso de fallecimiento de un familiar el tiempo necesario
para asistir al sepelio. La justificacién procede con el visto bueno del Director
de Escuela correspondiente. El Decano de la Facultad se reserva el derecho
de certificar la autenticidad de los certificados médicos o documentos
justificatorios.

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

El profesor tomaré lista al inicio de cada sesion de clases. La estudiante que
no se encuentre presente al momento de tomarse lista incurre en inasistencia.
Luego del ingreso del profesor al aula, las estudiantes no podrén entrar a la
misma.

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

DE LA CALIFICACION

16.1

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

a) Evaluaciones parciales, practicas o tareas asignadas: El reclamo debe ser
presentado ante el docente responsable del curso o coordinador del curso,
maximo dos dias habiles después de haberse entregado o publicado las
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16.2

16.3

16.4

calificaciones. El docente quien debera dar respuesta a la estudiante en el
mismo plazo sefialado anteriormente y contado a partir del dia siguiente en
que se presento el reclamo. De no encontrarse conforme con la respuesta
del docente o si éste no responde, en un plazo maximo de dos dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que se present6 el reclamo, la
estudiante puede solicitar la revisién de dicha decision al Director de
Escuela a través de una solicitud. En caso que el docente sea el Director
de Escuela, la solicitud seré dirigida al Decano. En cualquiera de los casos,
se cuenta con un plazo de dos dias habiles, contados desde el dia siguiente
de solicitada la revisidn, para emitir una respuesta en documento escrito.

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

Los reclamos que pretendan cuestionar los criterios de evaluacién o la
rigurosidad de la calificacion seran declarados improcedentes

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

Para determinar las sanciones se debera tomar en cuenta lo prescrito en el
Capitulo Xlll de La deshonestidad en las Evaluaciones, del Reglamento
Académico.
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17.

DE LA EVALUACION

171

17.2

17.3

17.4

17.5

Para la evaluacién permanente se pueden utilizar las siguientes modalidades:

Participacion en clase.

Trabajos de investigacion.

Trabajos de aplicacion.

Trabajos de produccidn.

Exposiciones individuales y/o grupales.

Controles escritos.

Practicas calificadas.

Seminarios de discusion.

Trabajos de experimentacion u observacion.

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

k. Exadmenes

. Otros

T T Se@ o a0 o

Es obligatoria la asistencia a las evaluaciones parciales y finales programadas.
Las estudiantes que no se presenten figuraran con la nota 00. Si la estudiante
no puede asistir por razones de salud o por fallecimiento de un familiar, tendra
que comunicarlo a la Direccién de la Escuela Profesional el mismo dia del
examen para que tenga derecho a que se le evalle extemporaneamente.

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

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

Se aceptara una revisién de nota cuando haya habido un error de suma y/o se
haya omitido corregir la totalidad o parte de una respuesta. No se admitiran
reclamos sobre criterios de evaluacion ni sobre la rigurosidad de la calificacion.
No se aceptara una reconsideracion si el examen ha sido resuelto con lapiz o
presenta borrones o alteraciones hechas con cualquier tipo de corrector.
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18.

17.6

17.7

17.8

17.9

17.10

17.11

17.12

No se acepta reconsideracion de reconsideracion.

El calendario de exdmenes parciales y finales se publica, especificdndose
fecha, hora y lugar de la realizacion de los mismos.
Las semanas de exdmenes parciales y finales forman parte del periodo lectivo.

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

En caso de desaprobacion de cursos se aplican las siguientes normas:

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

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

Para tener derecho al examen de subsanacién y rezagados la estudiante

debera cumplir con los siguientes requisitos:

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

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

C. Elnumero de examenes de subsanacién y rezagados que puede rendir una
estudiante estard en funcién a la programaciéon horaria, la cual es
inamovible.

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

DEL RETIRO

18.1

Las solicitudes de retiro extemporaneo de ciclo por graves motivos
personales, familiares, econdmicos o de salud, se podran presentar hasta

37



Normas Internas Académicas

19.

18.2

18.3

cuatro semanas antes de finalizar el ciclo. El pedido debe estar acompafiado
de los documentos sustentatorios correspondientes.

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

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

DEL REINGRESO

19.1

19.2

19.3.

19.4.

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

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

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

El reingreso después de 3 afios 0 mas, tendra un tramite diferente. La solicitud
presentada en Mesa de Partes, se elevard al Vicerrectorado Académico, quién
derivara la solicitud al Centro de Orientacion y a la Escuela Profesional
respectiva, previo pago de la tasa educativa correspondiente, para el estudio
de ratificacién.
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20.

21.

DEL TRASLADO INTERNO

20.1

20.2

20.3

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

La estudiante que desapruebe un curso por tercera vez sera suspendida por
un afio de la Universidad. Al término de este plazo, la estudiante solo se podra
matricular en la materia que desaprobd anteriormente, para retornar de
manera regular sus estudios en el ciclo siguiente. Luego de cumplir con la
suspension de un afio, la estudiante puede optar por trasladarse a otra
Carrera, si el curso desaprobado es obligatorio en el nuevo plan de estudios
debera matricularse Unicamente en esa materia en caso el curso desaprobado
no sea un curso obligatorio del plan de estudios de la Carrera de destino,
podra retomar de manera regular sus estudios.

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

DEL TRASLADO EXTERNO

21.1

21.2

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

Junto con la solicitud escrita debera entregar, como requisito indispensable,
el silabo del curso o cursos seguidos y aprobados de acuerdo a su sistema
de evaluacién con nota igual 0 mayor a doce y el certificado oficial de estudios
de la institucién de procedencia, ambos debidamente refrendados por la
autoridad competente de dicha entidad.
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21.3  El Director de la Escuela Profesional comprobara el nimero de créditos del
curso aprobado en la otra institucién y lo comparara con el nimero de créditos
del curso de la UNIFE que se desea convalidar. Si el nimero de créditos
aprobados fuera igual o mayor al que corresponda en la UNIFE, procedera el
tramite. En caso de universidad extranjera se considerara la equivalencia del
creditaje.

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

21.5 Para los casos de Traslados Externos la convalidacién de asignaturas, debe
realizarse preferentemente antes de la primera matricula. Las Escuelas
Profesionales recibiran las solicitudes de convalidacién de asignaturas segun
cronograma. S6lo en casos excepcionales, y con la autorizacion respectiva de
los Directores de las Escuelas Profesionales, se aceptan convalidaciones
después de esa fecha siempre y cuando todavia estén vigentes las fechas de
matricula de casos especiales. Si éste fuera el caso, el tramite se realiza antes
de la fecha de matricula y debe adjuntarse a la solicitud, los certificados de
estudios de la universidad de origen y los silabos. El (la) Decano(a) debe remitir
esos documentos a Secretaria General para que sean adjuntados a su
expediente personal. Para el caso de postulantes de Traslado Externo, en
situacion especial se realizara la convalidacion en la fecha prevista y podra
revisarse el expediente por Ultima vez al finalizar el segundo ciclo que llev en
UNIFE. El estudio de las convalidaciones tiene una tasa educativa especial. A
partir del proceso de Admisién 2015-I, para realizar los Traslados Externos, se
requiere haber completado 72 créditos (Ley 30220).

22. DE LA CONVALIDACION

221 Para realizar la convalidacion el Director de Escuela debe tener en cuenta lo

siguiente:
a) Elnombre del curso de origen debe ser el mismo o similar al del curso a
convalidar.

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

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

d) Encasode que el curso de la institucién de origen tuviera menos créditos
asignados que los del curso a convalidar, se identifica dos 0 més cursos
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23.

24.

22.2

22.3

de la institucién de origen que puedan cubrir los cursos a convalidar y se
reconoce el numero de créditos acumulados, procediéndose ademas a la
revision silabo.

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

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

ASIGNATURAS POR TUTORIA

23.1

23.2

23.3

234

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

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

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

Las asignaturas de Actividades de Desarrollo Personal y de Desarrollo Social
no se llevan por tutoria.

ASIGNATURAS DE NIVELACION

241

Admisién por Modalidad de Mediana Edad.
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25.

24.2

24.3

La Coordinacién de Estudios Generales, en coordinacion con la Oficina de
Admisién y los Departamentos de Ciencias y de Educacion, programaran las
Asignaturas de Nivelacidn en Lengua y Matematica gratuitas, destinado a las
ingresantes de la Modalidad de “Evaluacion Especial de Mujeres de Mediana
Edad”. La programacidn sera aprobada por el Vicerrectorado Académico.

Admision por Evaluacion del Potencial Académico (EPA)

En el Ciclo Complementario; se organizan asignaturas de nivelacién de Lengua
y Matemética 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 admisién (2020) obtuvieron un puntaje sélo de aceptable.

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

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

ASIGNATURAS DE SUBSANACION Y CARGO

25.1

25.2

25.3

254

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

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

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

La programacion 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
la jornada regular.
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26.

27.

25.5

25.6

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

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

DE ESTUDIANTES DECLARADAS EN SEGUIMIENTO Y TUTORIA

26.1

26.2

26.3

26.4

26.5

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

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

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

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

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

CASOS ESPECIALES

27.1

Los Casos Especiales comprenden a las estudiantes que:

= Para ser considerado estudiante regular debera estar matriculada como
minimo en doce (12) créditos por semestre académico(l-Il), salvo que le
falten menos créditos para culminar la carrera.
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27.2

= 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.

28. TUTORIA ACADEMICA

28.1

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 &rea de Tutoria Académica del Centro de Orientacién.
La cantidad de docentes depende del nimero de estudiantes.

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

29. PRACTICA PRE-PROFESIONAL

29.1

29.2

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

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

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.

44



Normas Internas Académicas

30.

31.

29.3

29.4

29.5

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

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

La nota minima para aprobar la practica Pre-profesional es Catorce (14).

DE LA DIGITACION DE ACTAS

30. 1 Todos los docentes de Pre-Grado, Posgrado, Segunda Especialidad,

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

El incumplimiento del docente al no digitar el Acta o las Actas en las fechas
indicadas 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 sancién

CONSOLIDADO DE NOTAS

31.1

31.2

31.3

31.4

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

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

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

La Direccion de la Escuela Profesional en cada matricula entregara a las
estudiantes el Consolidado de Notas correspondiente a las asignaturas
cursadas en el ciclo anterior.
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31.5

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.

32. EGRESADAS

32.1

32.2

32.3

324

32.5

La estudiante que concluyd con notas aprobatorias con el Plan de Estudios
que le corresponde y cumpla con los requisitos de egreso, adquirira la
condicién de egresada y gozara de todos los derechos que corresponden a
tal condicion.

Para ser considerada egresada de alguna de las carreras de pregrado de la
UNIFE, se requiere:

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

*  Cumplir todos los requisitos académicos establecidos para este fin;

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

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

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

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

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

34.

33.1

33.2

33.3

33.4

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 institucién seguir el protocolo establecido, la elaboracion de las tarjetas
de invitacion, lugar de la ceremonia, horario, programa, diploma de egreso y
otros. Para esta ceremonia académica no se requiere la contratacion de parte
de las estudiantes de alguna empresa en particular.

Las Delegadas de la promocién 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
filmacién.

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

Las Ceremonias de Titulacién, Diplomados, Complementacién, 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 Acto Académico.

SEGUIMIENTO A LA GRADUADA Y BOLSA DE EMPLEO - UNIFE

34.1

Seguimiento a la 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.
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34.2 Bolsa de Empleo. -
Area encargada de facilitar oportunidades laborales a estudiantes y egresadas,
ofrece capacitaciones, orientacién y asesoramiento laboral. Tiene como
objetivo dar apoyo para la insercion laboral, facilitar la intermediacion con las
empresas e impulsar las oportunidades de empleo.
Para acceder:
Estar matriculadas.
Registrarse en la Intranet Académica
Ingresar al correo correspondiente bolsa_empleo@unife.edu.pe

Estas dos areas son coordinadas permanentemente con el Vicerrectorado
Académico.

35. COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES: MOVILIDAD UNIVERSITARIA

35.1 PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

1.

La CECRI, a través del area de Movilidad Universitaria, envia a la Oficina
de Planificacion el cronograma de la convocatoria de los programas de
movilidad académica (entendida para estudiantes y docentes) para su
respectiva publicacion en el Calendario Académico UNIFE, cada afio
lectivo, previa aprobacion por el Consejo Universitario. (Anexo 13)

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

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

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

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

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

correspondiente. Los expedientes deben contener los siguientes

documentos:

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

e Partida o Acta de Nacimiento apostillada.

o Copia del Pasaporte vigente.
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Copia del seguro médico.

Fotografias a color, fondo blanco, formato pasaporte (5 x 5 cm)

Certificados de estudios cursados en la universidad de origen.

Certificado de no tener problemas académicos ni administrativos en

su universidad de origen.

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

¢ Plan académico de movilidad, debidamente llenado y firmado.

e (arta de motivacion (méximo una pagina).

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

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

6. 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.

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

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, con la
presencia de los estudiantes en el campus de la UNIFE.

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

(De conformidad con el Reglamento de Admision en su Articulo 56
Modificado y actualizado en el C.U).
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35.2 MOVILIDAD DOCENTE

1.

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

La Unidad de Movilidad Universitaria recibe el expediente del docente con
los siguientes documentos:

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

Plan de Trabajo.

Curriculum vitae.

Copia del Pasaporte vigente.

Constancia de suficiencia del espafiol, otorgado por una institucién
de certificacion internacional, de ser necesario.

Prepara el informe correspondiente con presupuesto incluido (beca
y/o financiamiento), y eleva el expediente al Vicerrectorado
correspondiente para su presentacién al Consejo Universitario.

El Consejo Universitario aprueba, mediante Resolucion, la solicitud de
pasantia y 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 extranjera, la aprobacion
de la pasantia y deriva el expediente a la Unidad Académica.

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

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

La CECRI a través de la Unidad de Movilidad Universitaria informa sobre
el cumplimiento de la pasantia a la Oficina de Relaciones Internacionales
de la universidad de origen.
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35.3 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 presenta en la fecha 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.

354 PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

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

355 EVALUACION

La evaluacion es vigesimal de OO 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 evaluacién respectiva, con las notas en escala
vigesimal, se otorga en forma automatica, al igual que a los (las)
estudiantes con matricula regular.
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o El Departamento Académico correspondiente emite los silabos de las
asignaturas cursadas y aprobadas por los estudiantes extranjeros, previo
pago de la tarifa correspondiente.

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

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

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

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

36. VIAJES DE ESTUDIO DE LAS ESTUDIANTES / GRUPOS DE TRABAJO.

36.1

37.2

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

37. ESTUDIANTES EXTRANJEROS

37.1

37.2

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

Periodicamente, se debe actualizar la relacién de estudiantes extranjeras con
visas vigentes y proporcionar esta informacion al Vicerrectorado Académico.
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38. INTRANET ACADEMICA / AULA VIRTUAL

38.1

38.2

38.3

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

El aula virtual UNIFE es una herramienta informatica que tiene por finalidad
apoyar a los docentes y estudiantes en la gestion de las catedras presenciales
con la ayuda de medios tecnoldgicos. Actualmente se usa la plataforma virtual
Chamilo en su version 1.9.2 © 2016, la cual se actualiza permanentemente.
Esta plataforma cuenta con un espacio amplio para compartir material
didactico, variadas herramientas de 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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% UNIFE

39. GUIA PARA EL USO DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

39.1

39.2

39.3

39.4

39.5

39.6

39.7

39.8

39.9

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

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

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

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

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

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

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

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

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

39.10 La solicitud de publicacion en la Web, se realiza mediante el formulario

respectivo; que sera enviado por la persona responsable de la Oficina de
Imagen Institucional.
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39.11

Se cuenta con una guia de uso de Web.

40. PUBLICIDAD

41.

42.

40.1

40.2

40.3

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

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

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

AUSPICIOS ACADEMICOS

41.1

41.2

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

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

IMPRESION DE MATERIAL DIDACTICO

42.1

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, exdmenes,
etc.) que entregan los docentes a las estudiantes, tengan el logo o el nombre
institucional; y reiteraran a los docentes que el fotocopiado e impresion de
materiales se canalizard a través de las Direcciones Académicas
correspondientes.
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43. COMISIONES ACADEMICAS ESPECIALES

44,

45.

e COMISION DE ADMISION

e CECRI (Comision Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones
Internacionales)

o COMISION DE CURRICULO

o COMISION DE PROPIEDAD INTELECTUAL

o COMISION DE MEDIO AMBIENTE

INFRAESTRUCTURA

44.1

44.2

44.3

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

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

Cada equipo multimedia o de computo, asignado a una Unidad Académica,
s6lo puede ser trasladado previa autorizacién de la Direccion de Servicios
Administrativos. La infraestructura de las aulas, laboratorios y ambientes
destinados al proceso de ensefianza-aprendizaje no puede ser utilizado sin el
visto bueno de la Direccién de Servicios Administrativos.

CONSEJO DE FACULTAD: RESOLUCIONES

45.1

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

Y, al tratarse de casos especiales se debe entregar una copia de la misma a la
interesada.
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46. DIFUSION DE LAS NORMAS INTERNAS ACADEMICA

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 informacion adecuada.

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

Los Departamentos Académicos difundiran las Guias del Docente.

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

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

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

En el afio 2020 se cumplira con los procesos de nombramiento, ratificacion
y promocion docente.
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ANEXOS

ANEXO 1

A FECHAS DE INICIO Y FIN DE CONTRATO DE DOCENTES 2020

e El Contrato de Docentes sera en el:

2020-Ciclo Complementari| Inicio 2 de enero
Fin 14 de marzo
2020- Inicio 26 de marzo
Fin 16 de julio
2020-11 Inicio 19 de agosto
Fin 11 de diciembre

e Contrato de Docentes del Centro Pre-UNIFE *

2020- Ciclo Complementario 3 de enero al 22 de febrero
2020-I 1 de abril al 12 de julio
2020-11 19 de agosto al | 29 de noviembre

* Estas fechan deben especificarse en la Carga Académica

e La primera remuneracién para Docentes Contratados en los ciclos regulares

en el 2020, sera:

2020- Ciclo Complementario

A fin del mes de enero

2020-

A fin del mes de abril

2020-11

A fin del mes de septiembre

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

DIFERENCIADOS:
PERIODO DIGITACION DE ACTAS | ESCUELAS ENTREGAN ACTAS
A SECRETARIA ACADEMICA
2020-Ciclo Complementario | 6 de marzo al 13 de 17 de marzo
marzo
2020-I 9 de julio al 16 de julio 20 de julio
2020-11 3 de diciembre al 10 de 14 de diciembre
diciembre
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C. FECHAS DE APROBACION DE CARGAS ACADEMICAS

Aprobacion de Carga Académica 2020- 22 de enero 2020
Aprobacion de Carga Académica 2020-I1 7 de julio 2020
Aprobacion de Carga Académica 2021- 9 de diciembre 2020
Ciclo Complementario

D. FECHA DE DURACION DE LOS MODULOS — CURSOS DE ESTUDIOS
GENERALES (2020 - 0).

| MODULO Del 3 de enero al 7 de febrero
[ MODULO Del 10 de febrero al 14 de marzo
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ANEXO 2
DISTRIBUCION DEL NUMERO QE HORAS DE TRABAJO LECTIVO Y NO LECTIVO
SEGUN HORAS Y CARGO (*)
Funcié Trabajo Lectivo | Trabajo No Lectivo Administracion
uncion —
Académica y/o Administrativa (Horas de Organizacion y
Clases) Académica Gobierno
1. Decano y Director Escuela de Post- 08 02 25
Grado
12a14 02 20
2. Director y/o Jefe de Oficina
12a14 02 20
3. Director de Escuela Profesional /
Coordinador de Programa
12a14 02 20
4. Director de Departamento
08 02 25
5. Secretaria General
6. Profesor 16220 02 5
Coordinacion de Area
7. Profesor: 19a21 04
De 40 horas 16a18 03
De 30 horas 12a15 02
De 20 horas 10a12 01
De 15 horas

(*) Solo profesores Ordinarios
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ANEXO 3

ESTRUCTURA DE LA CARGA ACADEMICA 2020

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 Orientacién
Pastoral Universitaria
Bienestar Universitario
Proyeccion Social
Extension Universitaria
Investigacion en Facultad
Investigacion en Centro de Investigacion
Autoevaluacion
Atencion a las alumnas
De Servicios y Orientacion
Otros (especificar)
Cooperacion Internacional

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

3. DE GOBIERNO O ADMINISTRACION
e  Cargos Académicos
o  Cargos Administrativos
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UNIFE

ANEXO 08

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA RECUPERACION

DE HORAS DE CLASE
PROFESOR 1 e
CUR S e ettt
ESCUELA PROFESIONAL: ...ttt ettt een
FECHA QUE FALTO: ..ot
N°. DE HORAS QUE SOLICITA RECUPERAR:.........eiiitiriieie ettt
MOTIVO DE LA FALTA L. oottt ettt ettt ettt e e et e e s e
FECHAS DE RECUPERACION: ...ttt
FECHA oo, [ AULA ASIGNADA: ..o
N°DE HORAS: .. DE: i A
FECHA DE SOLICITUD: ... /oo et ettt

FIRMA DEL DOCENTE

NOTA: Las solicitudes deberan presentarse al Departamentode ...........cccoovivveiiiiiiiciiicn
.............................. con 24 horas de anticipacion para la autorizacién respectiva.

Las aulas se coordinaran directamente con el Programa Académico respectivo.

AUTORIZADO POR LA ESCUELA PROFESIONAL: .....cvreiiret ettt
FIRMAYY SELLO

FIRMA DE AUTORIZACION )
del DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ACADEMICO ...,

FECHA DE AUTORIZACION ..ottt
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Femenins del Sagrado Corazén

ANEXO 10
FORMATO DE SEGUIMIENTO DE HORAS NO LECTIVAS
DEPARTAMENTO ACADEMICO: SEMESTRE:

NOMBRE DEL DOCENTE:

CONDICION:

. HORAS NO LECTIVAS ACADEMICAS N° Horas Descripcion () | Observaciones
Asesoria de Tesis
Organizacién Académica

Tutoria

Centro de Orientacién
Pastoral Universitaria
Bienestar Universitario

Proyeccién Social

Extension Universitaria

Investigacion en la Facultad

Investigacion en el Centro de Investigacion
Autoevaluacion

Atencién a las alumnas

Cooperacion Internacional

Otros
(especificar)

HORAS NO LECTIVAS ADMINISTRATIVAS N° Horas Descripcion (*) Observaciones
Apoyo Administrativo
Coordinaciones
Comisiones

Ill. DE ADMINISTRACION Y GOBIERNO N° Horas Descripcion (¥) Observaciones
Cargos Académicos
Cargos Administrativos

TOTAL DE HORAS NO LECTIVAS: ]
(*) Descripcion cualitativa, cuantitativa.

Apreciacién General:

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO FECHA

FORM/2011
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UNIFE

ANEXO 11

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

FINALIDAD:

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

Il.- ALCANCE:

Todas las Facultades de la UNIFE.

PROCEDIMIENTO:

. Las solicitudes de suscripcion de convenios, adendas y/ o prérrogas de practicas pre

profesionales y profesionales son presentadas por las instituciones o entidades interesadas,
estudiantes o egresadas ante la Facultad correspondiente.

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

e N°deRUC de la UNIFE.

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

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

Nombres y Apellidos de la Estudiante o Egresada.

Verificar si la modalidad de practicas es la correspondiente.

Verificar el ciclo de la estudiante.

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

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

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

Los convenios seran archivados en las Facultades respectivas.

Area de Apoyo Legal Interno La Molina, mayo 2016
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% UNIFE

ANEXO 12

LINEAMIENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO, ESPECIFICOS Y

RENOVACIONES

FINALIDAD:

Establecer los lineamientos que deberdn 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

. Las solicitudes de suscripcién 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 coordinacién con la institucién

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

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

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

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

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

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

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

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

Area de Apoyo Legal Interno

La Molina 30 de mayo, 2016
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ANEXO 13

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

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES Y BASE LEGAL

Articulo1 : El presente Reglamento tiene como objetivo normar el
funcionamiento de la Comision Ejecutiva de Cooperacién y
Relaciones Internacionales, CECRI; de la Universidad Femenina del
Sagrado Corazdn con el propésito de reforzar las relaciones v 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 atencién 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 promocién
humana - individual y colectiva —y la contribucién a la creacién de
un nuevo orden social.

Articulo2 : 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
Universidad2 Femenina del Sagrado Corazén - UNIFE.

Articulo3 : El presente Reglamento tiene por finalidad establecer las normas y
procedimientos que orientan la organizacién, desarrollo y evaluacion
de las actividades que se derivan de la gestién de convenios o
acuerdos orientados al intercambio de conocimientos, experiencias
y tecnologias, la movilidad universitaria, la investigacion y produccién
cientifica y a la ejecucion de proyectos de impacto social, econémico
ylo tecnoldgico, con entidades extranjeras.
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TiTULO Il

NATURALEZA, OBJETIVOS, FINES Y ALCANCE

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

Articulo5 : Objetivos
a) Impulsar la movilidad de estudiantes, profesores,
investigadores y personal administrativo.
b)  Desarrollar mecanismos que permitan el reconocimiento y la
convalidacién 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) El posicionamiento internacional de la UNIFE.

b) La articulacién a redes académicas y de investigacion
internacional.

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

Articulo7  : El presente Reglamento, es de cumplimiento para la Comisién
Ejecutiva de Cooperacién y Relaciones Internacionales.
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Articulo 8 :

Articulo 9 :

Articulo 10:

TiTULO Il

DE LA CECRI, FUNCIONES Y ORGANIZACION

De la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales -
CECRI

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

Organizacion

La Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones Internacionales tiene dos
instancias:

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

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

1. Relaciones Interinstitucionales

2. Movilidad universitaria

3. Programas, Proyectos y Consultorias
Los miembros del CECRI seran designados por la alta direccion y
ratificados por el Consejo Universitario, para un periodo de cuatro afos.

Perfil del docente que conforma la 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 a nivel
nacional e internacional.

b)  Estar preparado para trabajar en equipo y en situaciones bajo presién.
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Articulo 11:

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 segunda lengua extranjera.

Poseer habilidades para construir relaciones.

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

Funciones de la CECRI

a)

b)

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

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

Llevar el registro de los instrumentos de cooperacidén 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 tecnolégica
y fomenten la cooperacién 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 tecnoldgica y, de movilidad
estudiantil y de docentes.

Recomendar y/o viabilizar la ejecucién 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 ejecucién.

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
Comision Ejecutiva, ejercida por la Rectora de la Universidad.
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Articulo 12; Las

dreas de la Comision Ejecutiva de Cooperacion y Relaciones

Internacionales que comprenden las sefaladas en el Articulo 9°, se basan en
la siguiente descripcion:

a)

Relaciones Interinstitucionales

Es competente para el establecimiento o mantenimiento de las relaciones
interinstitucionales de internacionalizacion de nuestra universidad vy,
depositaria de toda la documentacién que compete a las funciones de la
Comision y del seguimiento de los Acuerdos que en ella se tomen.
Movilidad universitaria

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

Programas, Proyectos y Consultorias

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

TITULO IV

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA CECRI

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

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 &reas 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 0 cuantas veces sea necesario para el seguimiento de los acuerdos
de la CECRI.
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e) La informacién oportuna a la Alta Direccion de la UNIFE sobre los
compromisos que requieren la aprobacién correspondiente.
f) La preparacion del informe anual de evaluacién 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 presentados a
la CECRI.

Tercero: El Reglamento entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacién

por el Consejo Universitario.

La Molina, 19 de octubre de 2016
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ANEXO 14

DEFENSORIA UNIVERSITARIA
MECANISMOS DE ATENCION

1.- Pedidos de Informacién /orientacién/consultas
1.a) Recibidos dichos pedidos por el Defensor Universitario, son revisados por el
mismo, quien procede a su estudio para su atencion.
1.b) Se brinda al interesado la informacion u orientacion solicitada o se le deriva al
area respectiva.
1.c) Se deja constancia del nombre del solicitante y una referencia general de su

requerimiento en el libro de atenciones respectivo.

2.- Atencién de denuncias y reclamos
2.a) Recibidas las mismas, son evaluadas por el Defensor Universitario para su
pertinencia conforme a las atribuciones del area y proceder a su registro
2.b) De ser pertinentes, son derivadas al area respectiva, promoviendo desde la
Defensoria la mas justa solucién al problema
2.c) Luego, se hace un seguimiento del caso para verificarse si se cumplié con
atenderse al interesado.
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