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PRESENTACION

Las actividades académicas de la Universidad Politécnica Amazonica - UPA en sus
diferentes facetas estan reguladas por su propia normatividad, al amparo de su
autonomia que la Constitucion Politica del Estado, la Ley Universitaria N°30220, la
Ley General de Sociedades N° 22887 y su Estatuto, le confieren; normas que
establecen los procedimientos que permiten una gestion académica que busca el

equilibrio social - académico en la Universidad.

El presente Reglamento es un documento normativo que tiene como propoésito
implementar las actividades de los procesos académicos que se desarrollan en todas
las carreras profesionales con las que cuenta la Universidad, como son: matriculas,

permanencia, evaluaciones, promocion y egreso de los estudiantes.

Considerando el avance de la ciencia y tecnologia y el dinamismo con el que se
desenvuelve el trabajo académico, se pone a disposicion de la comunidad
universitaria de la UPA este documento que a la fecha unifica los criterios de

procedimientos y facilita el trabajo armonico en un marco de paz sostenible.

LA UNIVERSIDAD
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BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Pera.

b) Ley Universitaria N° 30220.

c) Decreto Legislativo N° 882.

d) Ley General de Sociedades N° 26887.

e) Ley General de Educacion.

f) Ley SINEASE N°28740.

g) Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

h) Ley de la Transparencia y Acceso a la Informacion y sus modificatorias N° 27806.
i) Estatuto UPA.
j) Reglamento General UPA

GENERALIDADES

El presente Reglamento es un documento normativo de la Universidad Politécnica Amazdnica
gue orienta las actividades de los diferentes procesos académicos que deben cumplirse para
la adecuada formacion de sus egresados.

FINALIDAD

¢ Normar la gestion académico - administrativa de las carreras profesionales y/o unidades
académicas de la Universidad Politécnica Amazonica.

e Normar las actividades concernientes a los procesos de: matriculas, permanencia,
evaluacion, promocion, egreso y otros de los estudiantes de la Universidad.

OBJETIVOS
Son objetivos del Reglamento Académico los siguientes:

¢ Orientar los procesos académicos y sus actividades en base a las presentes normas, las
mismas que estan relacionadas con la disciplina y observancia de la ética y moral.

e Aplicar las normas legales vigentes que reglamentan los aspectos académicos de las
carreras profesionales de la Universidad.

e Orientar la adopcion de estrategias y toma de decisiones por parte de las Autoridades
Académicas.

ALCANCE
El presente Reglamento alcanza a:

¢ Rectorado.
e Vicerrectorado Académico.
e Decanato(s).
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e Oficina de Servicios Académicos y Registro.

e Coordinaciones o Direcciones de Carreras Profesionales.
e Departamentos Académicos.

e Oftras Unidades Académicas.

e Docentes y Estudiantes.

ART. 1°.

ART. 2°.

ART. 3°.

CAPITULO |

TITULO |
DEL PLANEAMIENTO ACADEMICO

El Plan de Desarrollo Académico es el proceso de prevision y proyeccion de las
actividades académico administrativas y del proceso educativo que formula la
Universidad.

Los Decanos, Directores o Coordinadores de Escuelas Profesionales, Jefes de
Departamentos y Secretarios Académicos, formulan el Plan Académico de las
Carreras o Escuelas Profesionales de acuerdo a las normas vigentes y al presente
Reglamento.

El Plan Académico de las Escuelas Profesionales precisa las actividades de inicio,
desarrollo y finalizacion de cada ciclo académico durante un determinado afio, en
concordancia con las normas del presente reglamento y en coordinacion con el
Vicerrectorado Académico y/o Directivas complementarias.

Comprende:

El cronograma lectivo.
Distribucion de carga lectiva y no lectiva.

Distribucion de aulas y laboratorios.
Distribucion de equipos de ensefianza.
Horarios oficiales de clases.

El proceso de matricula.

Tutoria.

Plan de estudios.

Silabos.

Disefio del proceso ensefianza-aprendizaje.
Manejo del aula virtual.

Proceso de evaluacion y registro en el sistema Q10.
Entrega de actas y registros de evaluacion.
Préacticas pre-profesionales.

Evaluacion de docentes.
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ART. 4°.

ART. 5°.

ART. 6°.

ART. 7°.

ART. 8°.

ART. 9°.

ART. 10°.

Los Docentes formularan el Plan de Ensefianza de las asignaturas o moédulos a
través del silabo, cuyo contenido sera elaborado coherentemente con la sumilla y
malla curricular aprobadas en el Curriculo de la Carrera Profesional respectiva.

El silabo es el documento que orienta el desempefio del docente como facilitador
del aprendizaje con los estudiantes, disefiado de acuerdo a una estructura basica
en los siguientes elementos:

e Datos generales.

e Sumilla.

e Competencia.

¢ Elementos de competencia — capacidades.

e Programaciéon académica de los contenidos: unidades académicas.

e Metodologia de ensefianza.

¢ Metodologia de evaluacién de aprendizajes.

¢ Bibliografia basica y complementaria.

El Docente, una vez aprobados sus silabos por el Director o Coordinador de
Escuela, los subird obligatoriamente y bajo responsabilidad al sistema Q10 de la
Universidad, hasta tres (3) dias antes del inicio de clases.

El primer dia de clases los docentes comentaran ante los estudiantes el contenido
del silabo de la asignatura a su cargo. El docente que no haya subido su silabo al
Q10 no debe iniciar el desarrollo de las clases, esta falta sera considerada como
demeérito por parte de la Coordinacion o Direccidn de la Escuela Profesional.

El desarrollo de los silabos es permanente y de caracter obligatorio, por lo que
para dar por concluido un semestre lectivo debe haberse ejecutado el 100% de la
programacion; excepcionalmente y debidamente justificado se aceptard hasta un
minimo de 85% de avance.

TITULO I
DEL REGIMEN DE ESTUDIOS Y CALENDARIZACION

El régimen de estudios en la Universidad Politécnica Amazonica es presencial y
se cumple en dos periodos lectivos al afio, con una duracion de 17 semanas cada
uno.

El curriculo flexible es el instrumento que orienta el proceso académico en las
carreras profesionales organizado en semestres lectivos que comprenden
asignaturas y/o médulos obligatorios y electivos.
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ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

11°.

12°,

13°.

140,

15°.

16°.

17°.

18°.

19°.

Cada carrera profesional considera:
¢ Estudios generales.

¢ Estudios especificos.

e Estudios de especialidad.

El sistema de créditos se sustenta en el peso que se le da a los contenidos de las
asignaturas o médulos y sirve para la obtencion del promedio ponderado de cada
estudiante:

El promedio ponderado es la expresion cuantificada de la nota semestral en
funcion al peso en créditos de cada asignatura o médulo y el nimero de créditos
gue el estudiante esté cursando.

Para estudios presenciales se define un crédito académico como equivalente a un
minimo de dieciséis (16) horas lectivas de teoria o el doble de horas de practica,
durante un determinado semestre académico.

Los créditos cumplen las siguientes funciones:

a) Regulan el limite maximo y minimo de asignaturas en que el estudiante debe
matricularse en cada semestre académico.

b) Facilitan cambios, reajustes y equivalencias o convalidacién de asignaturas.

Cada carrera profesional determina el Curriculo y/o el Plan de Estudios, el mismo
gue deberé ser aprobado por el Consejo de Desarrollo Universitario - CODEU y la
emision de la resolucion respectiva, en la cual se fija el total de créditos para cada
ciclo de estudios.

Cada carrera profesional considera el cumplimiento del total de créditos
establecidos en su plan de estudios para que el estudiante pueda egresar.

La culminacién de los estudios profesionales requiere la aprobacién de 200
créditos como minimo, que varia de acuerdo al curriculo y/o plan de estudios
establecido para cada carrera profesional.

El cronograma de actividades académicas lo determina el CODEU segun
corresponda. El cronograma sera hecho de conocimiento de las autoridades de
las diferentes carreras profesionales y de la oficina de servicios académicos y
registro para su cumplimiento.

Respecto al periodo lectivo se establece que:
a) El periodo lectivo anual se inicia en el mes de marzo y termina en el mes de
diciembre.
b) El periodo lectivo semestral, se desarrolla segun el siguiente sentido:
= El primer semestre, comienza en el mes de marzo y termina en el mes de
julio.

10
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ART. 20°.

ART. 21°.

ART. 22°,

ART. 23°.

ART. 24°,

ART. 25°,

= Elsegundo semestre lectivo comienza en el mes de agosto y termina en el
mes de diciembre.
¢) Un periodo lectivo de 08 semanas denominado “Cursos de Recuperacion”, se
ofrecera al finalizar el periodo lectivo anual, con el propdsito de que los
estudiantes tengan la oportunidad de nivelarse.

Las actividades lectivas de las carreras se desarrollaran de lunes a viernes en los
siguientes turnos:

a) Mafana.

b) Tarde.

¢) Noche

La programacion de los turnos correspondera a las necesidades y a las exigencias
de cada carrera profesional.

Por excepcion se podran desarrollar las actividades lectivas en horarios distintos
a lo sefialado, con la debida justificacién.

La hora lectiva tendra una duracién minima de 45 minutos.

Las horas de clases no desarrolladas por el profesor o suspendidas por la
autoridad competente se recuperaran en horario diferido, bajo responsabilidad y
compromiso entre docentes y estudiantes, con conocimiento y aprobacion del
Coordinador o Director de la carrera profesional correspondiente, visto bueno del
Vicerrector Académico y en coordinacion con el Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos de la Universidad.

En caso de fuerza mayor el cronograma lectivo del periodo de estudios puede ser
flexible, ajustandose a las caracteristicas socioeconémicas de la Regién.

TITULO Il
DE LOS PROCESOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO I:
GENERALIDADES

Se considera estudiante de la Universidad Politécnica Amazénica al que haya
participado en un proceso de admision por cualquier modalidad logrando su
ingreso previo cumplimiento de los requisitos establecidos y habiéndose
matriculado en una carrera profesional en el semestre actual.

El ingresante a la Universidad tiene expedito el derecho de matricula y
obligatoriamente debera efectuarlo en las fechas programadas para el
semestre que ingresé. En caso de no hacerlo por asuntos plenamente justificados,
lo realizara previa solicitud de extemporaneidad.

11
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ART. 26°.

ART. 27°.

ART. 28°.

ART. 29°,

ART. 30°.

ART. 31°.

ART. 32°.

ART. 33°.

El ingresante presentara a la Oficina de Servicios Académicos y Registro sus
documentos en un félder para su archivo correspondiente, y, para ser considerado
estudiante de la Universidad esta obligado a realizar estudios presenciales por lo
menos durante un semestre académico.

El estudiante desaprobado en una asignatura de un plan de estudios anterior debe
aprobar aquella que la convalida o su equivalente. En caso de no existir esta
equivalencia, debe cubrir los créditos correspondientes con la asignatura o
asignaturas que le sefale la escuela o facultad, previa aprobacion por CODEU y
emision de resolucién respectiva.

Son pre-requisitos aquellas asignaturas cuyos contenidos sirven de base para el
desarrollo de las asignaturas subsiguientes y sefialadas en el plan de estudios
correspondiente.

La ficha de matricula como instrumento técnico pedagdgico es el Unico
documento que acredita su condicion de estudiante. Tiene naturaleza de
declaracion jurada.

El estudiante que desapruebe mas del 50% de créditos matriculados en un
semestre académico, serad amonestado por el Coordinador o Director de Escuela
correspondiente.

Se considera egresado a quien oficialmente haya concluido y aprobado el nimero
de créditos requeridos por el plan de estudios de la carrera académico profesional
y haber realizado sus préacticas pre-profesionales.

CAPITULO II:
DEL PROCESO DE MATRICULA

La matricula es la relacion contractual que se establece entre la Universidad y el
estudiante, renovable en cada semestre lectivo, mediante la cual se acredita la
condicién de estudiante universitario y se asumen derechos y obligaciones de
acuerdo a lo que resuelve la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la
Universidad Politécnica Amazoénica y demas normas concordantes y aplicables al
presente caso.

Para el proceso de matricula el estudiante se clasifica segin el promedio
ponderado en:

12
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ART. 34°,

ART. 35°.

ART. 36°.

a) Excelente.- Es el estudiante que tiene promedio ponderado de 17 a 20 y puede
llevar hasta 26 créditos como maximo.

b) Bueno.- Es el estudiante que tiene promedio ponderado de 14 a 16 y puede
llevar hasta 24 créditos como maximo.

c) Aceptable.- Es el estudiante que tiene un promedio ponderado mayor o igual
a 10.5 a 13 y puede llevar hasta 22 créditos como maximo.

d) Insuficiente.- Es el estudiante que tiene un promedio ponderado menor a 10.5
y puede llevar hasta 12 créditos como maximo.

La matricula esta sujeta a las siguientes condiciones:

+ Solo se podra registrar matricula en asignaturas cuyo(s) prerrequisito(s) esté(n)
debidamente aprobado(s).

* Cuando se haya desaprobado una asignatura, el alumno debera matricularse
obligatoriamente en dicha asignatura en el semestre inmediato en que es
ofrecida o desarrollada.

» La maodificacion o rectificacion de la matricula s6lo podra efectuarse durante los
primeros 30 dias de iniciado el periodo académico.

» Elretiro y reserva de matricula podra efectuarse por cualquier causa dentro de
los 30 dias de iniciado el semestre académico y sélo en casos de enfermedad
debidamente comprobada hasta 30 dias antes de la fecha de finalizacion del
periodo académico. La reserva podra ser hasta por seis periodos académicos
consecutivo (03 afios), para lo cual debera presentar una solicitud por mesa de
partes y cancelar la tasa vigente de acuerdo al TUPA.

« La matricula de un estudiante es regular cuando en ella se registran el
equivalente en créditos al correspondiente ciclo de estudios. En otro caso es
especial.

* La matricula puede ser ordinaria y extemporanea, teniendo en cuenta el
calendario académico aprobado por la Universidad.

Para los casos en que el estudiante tenga menor nimero de créditos que el
minimo al que se refiere el Art. N° 33 del presente reglamento, la matricula se
refrendard necesariamente con la resolucion correspondiente.

La matricula en las asignaturas programadas se efecta en estricta aplicacion de
la estructura curricular de cada semestre lectivo previsto en el plan de estudios de
cada carrera profesional.

No se aceptan cruces de horarios. Si el estudiante se matricula con horarios
cruzados, se deja sin efecto la matricula en las asignaturas que correspondan a
ciclos superiores, para lo cual el Coordinador o Director de Escuela remitira el
horario de clases a la oficina de servicios académicos y registro, previo proceso
de matricula.

13
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ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

ART.

37°.

38°.

39°.

40°.

41°.

420,

43°.

44°,

En la seleccibn de las asignaturas para la matricula, debera cumplirse
necesariamente con la aprobacion de los cursos pre-requisitos establecidos en el
plan de estudios de cada carrera profesional.

Los estudiantes que registren matricula en el tltimo ciclo de su plan de estudios,
por excepcién y Unica vez, podran matricularse hasta en 06 créditos adicionales,
siempre y cuando que con este beneficio no quede ningan curso pendiente de
matricula y necesario para concluir su carrera de acuerdo a su plan de estudios.

La matricula se realizara previa al inicio de clases en concordancia con el presente
reglamento académico y segln cronograma lectivo.

El ingresante al matricularse en su carrera profesional tiene la obligacion de
identificarse con su constancia de ingreso otorgada por la oficina de admisién y
ademas a la presentacion de su DNI.

La matricula es personal. En caso de ser realizada por otra persona debe ser con
carta poder simple que tenga la firma y huella digital del interesado y copia simple
de los DNI de ambos.

El proceso de matricula deberéa efectuarse en cada semestre lectivo hasta concluir
la carrera profesional.

El proceso de matricula se realiza bajo dos modalidades:
a) Matricula presencial.
b) Matricula via internet.

Los requisitos para la matricula de estudiantes regulares son:

Para Ingresantes:

a) Constancia de Ingreso expedida por la Oficina de Admisién.

b) 02 fotografias tamafio carné a color con fondo blanco.

¢) Recibo de pago por matricula de acuerdo a la tasa vigente en el TUPA.

d) Recibo de pago por primera pension de acuerdo a la tasa vigente en el TUPA.

e) Recibo de pago por carné universitario de acuerdo a la tasa vigente en el TUPA.

f) Constancia de examen médico visado por el Jefe de la Oficina de Bienestar
Universitario.

Para estudiantes del Il al Gltimo ciclo:

a) Boleta de notas del semestre anterior.
b) Recibo de pago por matricula de acuerdo a la tasa vigente en el TUPA.

14
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ART. 45°,

ART. 46°.

ART. 47°.

ART. 48°.

ART. 49°,

¢) Recibo de pago por primera pension de acuerdo a la tasa vigente en el TUPA.

d) Recibo de pago por carné universitario si es necesario, de acuerdo a la tasa
vigente en el TUPA.

e) Constancia de no adeudo.

f) Constancia de examen médico visado por el Jefe de la Oficina de Bienestar
Universitario.

Los requisitos para la matricula de estudiantes especiales o irregulares son:

a) Cumplir con todos los requisitos establecidos para los estudiantes
considerados regulares.

b) Matricularse segun lo establecido en el presente reglamento, dependiendo del
caso y de ser necesario pagar por los cursos desaprobados en su ultima
matricula de acuerdo al numero de créditos.

Los requisitos para la matricula de traslado interno, externo, graduado y/o titulado

son:

a) Cumplir con todos los requisitos establecidos para los estudiantes
considerados regulares.

b) Constancia expedida por la Oficina de Admision o la que hace sus veces.

¢) Resolucién de convalidacién de cursos segun la normatividad vigente.

d) Recibo de pago de acuerdo a la tasa vigente en el TUPA seguln sea el caso.

Los requisitos para la matricula de casos especiales son:

a) El estudiante presentara al momento de matricularse copia de la resolucion de
CODEU de reactualizacion de matricula, o resolucién de suspension por
deficiencia académica y/o resolucién por amnistia académica.

b) Cumplir con todos los requisitos establecidos para los estudiantes
considerados regulares.

c) Las matriculas extemporaneas se sujetaran a lo dispuesto en el presente
reglamento y en la normatividad vigente, segun el caso lo requiera.

d) Recibo de pago por los cursos desaprobados en su Ultima matricula de acuerdo
al nimero de créditos.

La ficha de matricula deberd estar firmada por el estudiante debiendo ser
presentada y refrendada por la Oficina de Servicios Académicos y Registro.

El proceso de matricula culmina:

a) Para el caso de la matricula presencial. Culmina con la entrega al estudiante
de la ficha de matricula sellada y firmada por el funcionario o responsable del
area de la Oficina de Servicios Académicos y Registro. Dicho documento
constituye el Unico comprobante que acredita su matricula.

15
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b) Para el caso de la matricula via internet se realizara de acuerdo a directiva
especial cuando se implemente.

Durante el proceso de matricula el estudiante contard con la orientacién del
responsable de la carrera profesional o un profesor asesor, quien comunicara al
responsable de la Oficina de Servicios Académicos y Registro.

La desaprobacién de una misma materia o asignatura por tres veces da lugar a
que el estudiante sea separado temporalmente por un afio de la Universidad. Al
término de este plazo, el estudiante solo se podra matricular en la materia que
desaprobd anteriormente, para retornar de manera regular a sus estudios en el
ciclo siguiente. Si desaprueba por cuarto vez procede su retiro definitivo.

Los estudiantes que acumulen cuatro 0 mas asignaturas diferentes entre
desaprobadas y/o no matriculadas, en el proximo periodo lectivo, no podran
matricularse en asignaturas del ciclo de estudios inmediato superior, y
obligatoriamente so6lo deberan matricularse en las asignaturas desaprobadas y/o
no matriculadas, previo pago de la tasa correspondiente.

Los estudiantes que acumulen hasta tres asignaturas diferentes entre
desaprobadas y/o no cursadas, en el préximo periodo lectivo, podran matricularse
en asignaturas del ciclo de estudios inmediato superior, hasta completar el nimero
de créditos permitidos por su plan de estudios.

Los estudiantes con 3 a 4 asignaturas desaprobadas en 2 periodos lectivos
anteriores, en el préximo periodo lectivo, no podran matricularse en asignaturas
del ciclo de estudios inmediato superior, y obligatoriamente solo deberan
matricularse en las asignaturas desaprobadas.

Los estudiantes especiales podran obtener de manera gratuita (s6lo para la
matricula) su record académico en la Oficina de Servicios Académicos y Registro,
0 a través del sitio web de la Universidad, una vez implementada.

Todos los estudiantes deberan pagar obligatoriamente por carné universitario,
segun cronograma, para obtener su debida identificacion como estudiante
universitario.

Unavez distribuido a los docentes el listado de estudiantes matriculados por curso,
éstos estdn en la obligacion y responsabilidad académica administrativa de
informar a la Oficina de Servicios Académicos y Registro, oportunamente y hasta
30 dias de iniciado el semestre lectivo, sobre la situacion académica del estudiante
en lo que respecta a:

a) Estudiantes que asisten al curso y no figuran en el listado de matriculados.
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b) Estudiantes que figuran en el listado de matriculados, pero no asisten al curso;
para evitar el 00 (cero) por inasistencia total.

Ingresadas las actas y registro de evaluacion final a la Oficina de Servicios
Académicos y Registro, segun cronograma oficial, éstas por ningdn motivo podran
ser modificadas, anuladas, reconfeccionadas, quedando firme todo lo actuado en
dichos documentos académicos y pasando a ser propiedad intangible de la
Institucién; salvo acuerdo mediante resolucién de CODEU.

CAPITULO Ill;
CONCEPTOS Y NORMAS DEL PROCESO DE MATRICULA

El CODEU aprueba en cada periodo lectivo el cronograma oficial de estudios; toda
modificaciéon requerirdA de un nuevo acuerdo expresado en la resolucion
respectiva.

Definicion de las modalidades de matricula y procesos afines:

a) Matricula Regular.- Es el Proceso por el cual el estudiante elige las

asignaturas del plan de estudios vigente para las que esté habilitado, en funcién
a la oferta en el semestre lectivo correspondiente.

b) Matricula Extemporanea.- Es la matricula fuera del cronograma de matricula

regular, previo pago de la tasa fijada en el TUPA vigente.

c) Rectificacion de Matricula.- Es el proceso mediante el cual el estudiante,

luego de efectuar su matricula regular, solicita y obtiene el retiro o inclusion de
hasta dos asignaturas por cruce de horarios. Para ello y bajo responsabilidad
académica-administrativa se requerira autorizacion exclusiva del Coordinador
o Director de la Carrera Profesional respectiva, previo pago de la tasa fijada en
el TUPA vigente.

d) Anulacion de Matricula.- Es el procedimiento mediante el cual se cancela o

anula la matricula por casos fortuitos efectuada en un semestre lectivo en la
Carrera Profesional. La anulacién de matricula podra efectuarse hasta 08
semanas antes de la culminacién del semestre lectivo. La anulacion de
matricula se produce de oficio en caso de fallecimiento del estudiante o en los
casos que transgredan las normas vigentes.

e) Reserva de Matricula.- Es el proceso mediante el cual el estudiante ejerce el

derecho de postergar su matricula. El tiempo de reserva no excedera de seis
(06) periodos lectivos continuos, con autorizacion del Coordinador o Director de
Escuela. Luego se emitira la resolucién rectoral respectiva. Es necesario tener
en cuenta que para hacer la reserva de matricula el estudiante debe haber
estado matriculado en el semestre anterior al que la solicita.
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Reactualizacion de Matricula.- Es la accion administrativa que restablece la
condicion de estudiantes activos a quienes dejaron de estudiar hasta por un
periodo maximo de seis ciclos académicos o tres afios cronoldgicos. Por este
proceso se reubica al estudiante en el plan de estudios vigente a la fecha de su
reactualizacion, con resolucion rectoral y se otorgara por EXCEPCION Y POR
UNICA VEZ y hasta que culmine sus estudios.

g) Abandono de Estudios.- Es el hecho por el cual el estudiante ha dejado de

matricularse durante seis semestres lectivos. La Oficina de Servicios
Académicos y Registro, bajo responsabilidad, remitira la relacion de los que
abandonaron sus estudios para la emision de la resolucion correspondiente.

h) Matricula Especial.- Es la matricula que por razones justificadas es aprobada

mediante resolucién rectoral, en casos tales como el de tener un nimero de
créditos por debajo del minimo y otros cuya situacion estd debidamente
sustentada con informe social de la Oficina de Bienestar Universitario, o la
Coordinacioén o Direccion de la Carrera, segun sea el caso.

Los estudiantes con asignaturas desaprobadas deberan matricularse
obligatoriamente en la o las asignaturas que desaprueben, en el semestre
siguiente en que se dicten, respetandose el sistema de prerrequisitos.

El estudiante pierde el derecho de matricula y por lo tanto su condicion de

estudiante de la Universidad por:

e No cumplir con lo establecido en la Ley Universitaria 30220, Estatuto,
Reglamento General y demas normas internas de la Universidad.

e Haber dejado de estudiar por mas de seis semestres lectivos o por mas de tres
afios, consecutivos.

e Por medidas disciplinarias impuestas por el Comité de Etica, Tribunal de Honor
0 quien haga sus veces.

CAPITULO IV:
DE LOS CASOS ESPECIALES SOBRE LA MATRICULA

El Vicerrector Académico podra autorizar la rectificacién de matricula dentro de
los 35 dias de haberse iniciado el semestre lectivo. En este periodo el estudiante
se podra incluir o retirar hasta en 2 asignaturas por motivos debidamente
justificados, y conforme a lo normado en el presente reglamento, debiendo
cancelar la tasa establecida en el TUPA vigente.
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Vencido el periodo reglamentario de rectificacién de matricula, el estudiante que
no haya tramitado el retiro y/o inclusién de asignaturas queda obligado a cumplir
con los requisitos de su matricula inicial, salvo casos especiales que serian
contemplados por el rectorado, a propuesta del Coordinador o Director de
Escuela.

Si el numero total de estudiantes matriculados en un semestre lectivo son menos
de cinco (05), por extincién de la carrera u otros motivos, estan exceptuados de lo
dispuesto en el articulo 64 de este reglamento.

En caso de que una carrera profesional tenga menos de 08 ingresantes en un
proceso de admisibn determinado y que no se hayan matriculado,
automaticamente se le reservara el ingreso para el siguiente periodo lectivo. Para
esto, la Comision del Proceso de Admision correspondiente solicitara la emision
de la resolucion respectiva.

El proceso general de matricula sera dirigido por la Oficina de Servicios
Académicos y Registro en coordinacion con los Directores o Coordinadores de
Escuelas Profesionales, y supervisado por el Vicerrector Académico, siendo la
responsabilidad compartida por estas oficinas segun sus funciones.

El estudiante para matricularse contara con la orientaciéon del Coordinador o
Director de Escuela, y el Jefe de la Oficina de Servicios Académicos y Registro,
para el caso de eventualidades a fin de garantizar el proceso de matricula.

Para el proceso de matricula, los Coordinadores o Directores de Escuela
accederan al sistema Q10 para la verificacion del record académico de los
estudiantes.

Al finalizar el proceso de matricula el Jefe de la Oficina de Servicios Académicos
y Registro remitira al Coordinador o Director de la Escuela Profesional la relacion
de los estudiantes matriculados para su publicacion respectiva; también remitira
al Vicerrectorado Académico la relacion antes sefialada con sus correos
electrénicos correspondientes.

CAPITULO V:
DE LA RESERVA Y REACTUALIZACION DE MATRICULA

Si el estudiante no pudiera continuar sus estudios por razones de trabajo o de otra
naturaleza, podra solicitar dentro de los 30 dias de iniciadas las clases, su reserva
de matricula por dicho semestre lectivo.
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En casos excepcionales y/o de fuerza mayor debidamente probada, la reserva de
matricula podra realizarse dentro de los 45 dias calendarios de iniciado el
semestre lectivo.

Los estudiantes regulares que hayan solicitado reserva de matricula no pierden
su condicion de tales.

Las solicitudes de reserva de matricula presentadas con posterioridad a los plazos
establecidos, seran consideradas improcedentes o inadmisibles; salvo casos
excepcionales, previa evaluacion por la Oficina de Bienestar Universitario a
solicitud expresa del Vicerrector Académico.

Las reservas de matricula, podran solicitarse por un semestre lectivo y no podran
exceder de 06 periodos lectivos continuos, concluido este periodo el estudiante
obligatoriamente deberd continuar sus estudios sino perdera su condicion de
estudiante.

El estudiante que deja de estudiar y no solicita reserva de matricula, puede pedir
su reactualizacién previo cumplimiento de las normas, requisitos vigentes y pago
de los derechos, cuya autorizacion sera aprobada mediante resolucién rectoral.
Esta reactualizacion de matricula es valida sélo para estudiantes que han dejado
de estudiar hasta 06 ciclos.

El estudiante que reactualiza matricula debera adecuarse al plan de estudios
vigente y a las normas aplicables al momento de la reactualizacion.

La reactualizacion de matricula debera solicitarse en cualquier fecha hasta el inicio
del proceso de matricula del semestre lectivo correspondiente.

El estudiante que reactualiza matricula, debera hacerlo cumpliendo con los
requisitos establecidos para el caso.

CAPITULO VI

DE LA CONVALIDACION DE ASIGNATURAS Y READECUACION CURRICULAR

La convalidacién es el acto académico administrativo por el cual la Universidad a
través de la Coordinacion o Direccidon de una Escuela Profesional, utilizando un
sistema de equivalencias previamente aprobado, reconoce como validos
asignaturas y créditos iguales o similares, aprobados anteriormente por el
estudiante en otra Universidad del pais, y proyectados hacia un plan de estudios
vigente de la carrera a la cual se traslada. Considerandose que la similitud del
contenido sildbico debera ser como minimo de un 85%.
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El estudiante admitido por traslado interno o externo, puede solicitar la
convalidacion de asignaturas previo pago de la tasa educativa correspondiente,
de acuerdo al plan de estudios vigente y al reglamento respectivo inmediatamente
después de su admision y previo a su matricula.

Los estudiantes ingresantes por la modalidad de examen ordinario podran
convalidar cursos aprobados en otra universidad del pais.

Se considerara regularizacion académica a los casos en que los estudiantes que
al concluir el tltimo ciclo de su plan de estudios tuvieran cuatro (04) 0 mas cursos
pendientes de aprobacion, para lo cual estudiardn un semestre lectivo, con su plan
de estudio respectivo, y previo proceso de matricula en el ciclo correspondiente.

En caso de que alguna(s) asignatura(s) en razon del cambio curricular de una
determinada carrera profesional se hayan dejado de dictar, los estudiantes que no
se matricularon oportunamente o las hayan desaprobado, podran matricularse y
llevarla(s), mediante el proceso de Estudio Dirigido.

Las readecuaciones curriculares podran efectuarse de oficio por la Coordinacion
o Direccién de las Escuelas Profesionales o a solicitud de parte, previo estudio de
su record académico, para aquellos estudiantes irregulares.

CAPITULO VI
DE LOS TRASLADOS O CAMBIOS DE ESPECIALIDAD

Los estudiantes de la UPA ademas de los procesos de admision semestrales,
también pueden ingresar a una de sus carreras profesionales mediante las
siguientes modalidades:

a) Traslado Interno.- Proceso mediante el cual el estudiante proveniente de una
escuela profesional de la Universidad, obtiene el derecho de matricula en
asignaturas del plan de estudios vigente de otra escuela a la cual se traslada.
Esta dirigido a estudiantes que hayan aprobado por lo menos cuatro (04)
periodos lectivos semestrales o dos anuales y tengan promedio ponderado
minimo de doce (12); no tienen derecho a postular como Traslado Interno los
alumnos que hayan ingresado a la UPA bajo la modalidad de Traslado Externo.

b) Traslado Externo.- Proceso mediante el cual el estudiante proveniente de una
universidad publica o privada, se matricula en asignaturas del plan de estudios
vigente de la carrera académico profesional a la cual se traslada. Esta dirigido
a estudiantes que hayan aprobado en la universidad de origen, por lo menos
cuatro (04) periodos lectivos semestrales o dos anuales y tengan promedio
ponderado minimo de doce (12), solo procedera cuando se postula a la misma
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carrera profesional de origen. Para los estudiantes provenientes de
universidades extranjeras, los documentos deberan estar visados por el 6rgano
correspondiente.

En caso que existan menos de 08 ingresantes en los procesos de admision a
alguna de las carreras profesionales, podran los interesados solicitar traslados
excepcionales ante los Coordinadores o Directores de Escuelas Profesionales
respectivas, procesados en coordinacion con la Oficina de Admision; y refrendada
por resolucién rectoral.

Las asignaturas de especialidad no podran ser llevadas mediante la modalidad de
estudios dirigidos.

El examen de subsanacion o desarrollo de una asignatura mediante estudio
dirigido, sera autorizado por el Coordinador o Director de Escuela con el visto
bueno del Vicerrector Académico, previa solicitud fundamentada del interesado;
luego se programara y designara al docente responsable mediante resolucién
rectoral.

La programacion del examen de subsanacion y el desarrollo del curso dirigido sera
concordante con el cronograma lectivo.

Los estudiantes que después del examen de subsanacion o proceso de estudio
dirigido continlen desaprobados, deberdn matricularse nuevamente en el ciclo
regular al que corresponde la asignatura de su plan de estudios.

El procedimiento administrativo a seguir para casos de evaluaciones de

asignaturas por subsanacion o por estudio dirigido, comprendera las siguientes

etapas:

1. Elinteresado presentara una solicitud dirigida al Coordinador o Director de
la Escuela Profesional, adjuntando:

a) Recibo de pago por derechos de evaluacion de subsanacion o por estudio
dirigido, segun el correspondiente item del TUPA.

b) Récord académico expedido por la Oficina de Servicios Académicos y
Registro.

c) Informe de la situacion académica expedida por la Oficina de Servicios
Académicos y Registro.

2. El Coordinador o Director de la respectiva Escuela Profesional emitira opinién
y propondra segun corresponda, al docente que tendra a su cargo el proceso.
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La evaluacion de subsanacion o estudio dirigido es responsabilidad del docente
designado.

Para la ejecucién de las dos modalidades antes mencionadas, el docente tendra
las siguientes actividades:

Examen de Subsanacion:

= Seleccionar los contenidos de la asignatura.

= Fijar plazos y fechas de examen en concordancia con el presente
Reglamento.

= Consignar la nota final, tanto para el acta como el sistema Q10.

» Presentar a la Coordinacién o Direccibn de la Escuela Académico
Profesional, un informe adjuntando el acta de evaluacién debidamente
llenada y firmada.

» En elacta de evaluacion el docente debe consignar la fecha actual al llenado
de ésta.

Estudio Dirigido:
= Seleccionar los contenidos de la asignatura.

= Asignar tareas de estudios independientes y elaborar un trabajo practico
referido al temario.

» Fijar plazos y fechas de examen, cumpliendo estrictamente el periodo de
tiempo que sefiala la resolucién correspondiente.

= El promedio final se obtendra de acuerdo al sistema de evaluacion vigente
previsto en el silabo respectivo.

= Elaborar el acta y subir el promedio al sistema Q10.

Al término de la evaluacién de subsanacion y/o estudio dirigido, los docentes
responsables presentaran un informe al Coordinador o Director de la Escuela
Académico Profesional, adjuntando las pruebas y trabajos desarrollados y las
actas de evaluacion.

La regularizacion académica es la accion académico-administrativa para los
estudiantes que al concluir el tltimo ciclo de su plan de estudios tuvieran cuatro
(4) o mas asignaturas pendientes de aprobacion, quienes estudiaran un semestre
lectivo adicional, previo proceso de matricula en el ciclo correspondiente. Si se
tratara de cursos de un plan de estudios en extincion, podran llevar cursos
equivalentes o solicitar convalidaciones. Este acto serd de responsabilidad del
Coordinador o Director de Escuela Profesional y de la Oficina de Servicios
Académicos y Registro.
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CAPITULO VI
DEL CONTROL DE ASISTENCIA EN CLASES

La asistencia a clases teoricas y practicas son obligatorias. La acumulacion del
30% o mas de inasistencias no justificadas dara lugar a la desaprobacion de la
asignatura por limite de inasistencia con nota cero (00), sin opcién a examen final.

El estudiante esta obligado a justificar su inasistencia en un plazo no mayor de
cinco (05) dias habiles ante el Coordinador o Director de la Escuela Profesional,
con copia al docente titular de la asignatura.

La asistencia al desarrollo de las asignaturas de las diferentes carreras
profesionales es obligatoria en un minimo de 70%.

CAPITULO IX
DE LA EVALUACION

La evaluacidn es un proceso permanente e integral que permite medir el logro de
las competencias alcanzadas por los estudiantes de las diferentes carreras
profesionales, ademas permite detectar y corregir las deficiencias del proceso
educativo y reajustar las estrategias utilizadas por el docente.

Son objetivos de la evaluacion del aprendizaje:
e Garantizar la calidad del aprendizaje, la eficiencia y eficacia de las acciones
educativas para el logro de los objetivos y competencias curriculares.

e Constituir un medio para la toma de decisiones con respecto a la promocién
de los estudiantes, acciones de reajuste curricular e innovacion de los
métodos y técnicas educativas.

e Consolidar una estrategia evaluativa para incentivar el esfuerzo y el interés
por alcanzar mejores metas en el estudio y en el trabajo, en los estudiantes y
docentes de la Universidad.

El sistema de evaluacion es integral, permanente, cualitativo y cuantitativo, en la
escala vigesimal, y se ajusta a las caracteristicas de las asignaturas dentro de las
normas establecidas en el Reglamento General de la Universidad y el presente
reglamento.

El caracter integral de la evaluacion de las asignaturas comprende la evaluaciéon
de los aspectos o dominios del aprendizaje: conceptual, actitudinal y
procedimental, como integrantes de la competencia.
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a. Conceptual, que comprende los principios, leyes, teorias, planteamientos,
etc., logrados por el desarrollo cientifico. Capacidades que comprende el
conjunto de habilidades y destrezas intelectuales que permiten resolver
situaciones problematicas de la carrera: desarrollo de procesos, aplicaciéon
de estrategias, técnicas y otros.

b. Actitudinal, que comprende la predisposicibon de las personas,
manifestadas a través de comportamientos, opiniones, interés por el
estudio, rectitud, honestidad, veracidad, respeto a los demas, cumplimiento
de responsabilidades, pensamiento critico y creatividad, solidaridad,
autoestima, tendencia al aprendizaje, identidad con su institucién y otras
actitudes valorativas que considere el docente. Se sustentan en valores.

c. Procedimental, habilidades psicomotrices, que sustentan procedimientos
y procesos.

La evaluacion del aprendizaje tiene las caracteristicas siguientes:

Es parte inherente del proceso de ensefianza — aprendizaje al que debe articularse
dinamica y estructuralmente, a través de un conjunto de acciones para el logro de
los objetivos y competencias curriculares.

Se aplica en forma integral, sistematica, multifactorial y flexible, de acuerdo con la
naturaleza, objetivos y competencias del conjunto de experiencias curriculares.

Es permanente en su accion de diagndstico y comprobacién de los aprendizajes
de los estudiantes para realizar los ajustes y correcciones oportunas del sistema,
como un medio de perfeccionamiento de la actividad educativa.

Es objetiva, consciente y responsable, para que sus resultados reflejen con
certeza la realidad de la situacion educativa.

Es un elemento de orientacién, estimulo e incentivo del esfuerzo educativo, para
el logro de los objetivos propuestos, por lo tanto, se convierte en un medio y no
en un fin de la tarea educativa.

Los criterios y procedimientos de evaluacion del aprendizaje deberan figurar en
los silabos 0 mddulos de cada experiencia curricular. Los docentes efectuaran las
evaluaciones teniendo en cuenta los siguientes pasos metodolégicos: prevision,
ejecucién, procesamiento, analisis y comunicacion de resultados, y acciones de
reajuste y retroalimentacion.

La prevision tiene por objeto:

a) La seleccion de los aspectos y contenidos a evaluar en funcion de los objetivos
y competencias silabicas o modulares.

b) La determinacion de los factores y propositos de la evaluacion.

c) La elaboracion de las pruebas o instrumentos a emplearse.
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La ejecucién consiste en la aplicacion de las pruebas e instrumentos elaborados
de acuerdo con los propoésitos de la evaluacion.

El procesamiento, analisis y comunicacion de los resultados es la fase en la que
se analizan e interpretan los resultados; se miden y califican los aciertos y errores,
se compara con la escala de medicién establecida y se llega a un juicio de valor
gue nos permite determinar si los estudiantes han logrado o no los aprendizajes
esperados. Esta apreciacion de los resultados debera ser comunicada a los
estudiantes con las recomendaciones necesarias.

El reajuste y la retroalimentacion comprenden las acciones adoptadas para
superar las deficiencias del aprendizaje de los estudiantes con acciones
correctivas, la reprogramacion de temas, contenidos, capacidades Yy
competencias, el mejoramiento de los instrumentos de evaluacion empleados, la
seleccion de las estrategias de aprendizaje utilizadas, la estimulacion e incentivos,
entre otras.

La evaluacion del aprendizaje se caracteriza por ser diagnéstica, formativa o de
proceso y por ser sumativa o final.

La evaluacion diagndstica se aplica antes de iniciar el desarrollo de la asignatura.
Se utiliza para explorar conocimientos, habilidades y destrezas que el estudiante
posee de la experiencia curricular que va a estudiar. Se aplica también para
determinar o descubrir las experiencias previas e intereses. Sirve basicamente
para adecuar el desarrollo de la experiencia curricular a las caracteristicas de los
alumnos.

La evaluacion formativa se aplica durante el proceso de aprendizaje y se propone
conocer el progreso en el logro de capacidades, competencias y actitudes a fin de
realizar actividades de reforzamiento. Esta comprende también la evaluacion de
las estrategias utilizadas por el alumno en su proceso de aprender
(metacognicion).

La evaluacion sumativa o final es la que se aplica al concluir un periodo de
aprendizaje determinado, que podra ser una unidad o la experiencia curricular
completa. Tiene por objeto conocer cuanto aprendieron los estudiantes en relacion
con las competencias propuestas para dicho periodo. Se califica al final de la
asignatura con fines de aprobacion o desaprobacién.

El proceso de aprendizaje-ensefianza se evaluara a traves de:

Pruebas escritas, que comprenden preferentemente el uso de items de ensayo;
intervenciones orales, que comprenden la participacién de los alumnos en los
trabajos grupales o individuales. Incluye la autoevaluacion y la coevaluacién que
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pueden realizarse a través de cuestionarios, fichas de observacion, listas de
cotejo, entre otros.

Presentacién y sustentacion de trabajos escritos, que comprende los informes
elaborados por los estudiantes, en los que se evaluara:

a) Larigurosidad, originalidad y objetividad cientifica.

b) Capacidad expositiva y habilidad para responder interrogantes.

c) Uso correcto y apropiado del idioma.

d) Colocar las referencias bibliograficas necesarias y citas puntuales, de acuerdo
a la metodologia APA para las carreras profesionales que no corresponden a
Enfermeria, en cuyo caso utilizaran el sistema Vancouver.

e) Otros aspectos que considere el docente.

El silabo precisara la ponderacion de estos factores:

a) Trabajos practicos: que comprende las préacticas de laboratorio y/o de
campo, analisis de textos, solucion de problemas, elaboracion de maquetas,
entre otros. Su evaluacion se basara en los pardmetros previstos en cada
silabo.

Actitudes: se evaluaran a través de fichas de observacion, listas de cotejo,
escala de actitudes, sociogramas y otras formas de evaluacion de las
actitudes. También se utilizara la autoevaluacion y la coevaluacion.

La evaluacion del logro de las capacidades: se ejecutara de acuerdo a
éstas y a la naturaleza de los mo6dulos, asi como a las directivas impartidas
en cada carrera profesional para la formacién por competencias.

b)

Durante la aplicacion o desarrollo de las pruebas escritas, los estudiantes deberan
mantener una actitud ética. El plagio y otras formas de engafio seran sancionadas
con la nota de cero (00) en la prueba aplicada. Los casos de reincidencia, previa
comprobacion, seran tratados por con el Coordinador o Director de la Escuela, el
gue adoptara las medidas o sanciones que correspondan.

En el proceso de calificacion se utilizara la escala de 0 a 20 puntos, siendo el
minimo aprobatorio de 11 puntos, con la equivalencia cualitativa y cuantitativa
siguientes:

= Excelente @) 17a20
= Bueno (b) 14a1l6
= Aceptable (©) 10.5a13
= |nsuficiente (d) < aldb

Los resultados de las evaluaciones seran comunicados a los estudiantes y a la
Oficina de Servicios Académicos y Registro. El profesor desarrollara la prueba
escrita y analizara los resultados con los estudiantes en la primera clase siguiente
a la evaluacion. Las pruebas deberan ser firmadas por los estudiantes en sefial
de conformidad y conservadas por el docente durante un plazo de hasta tres (03)
meses posteriores a su aplicacion.
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Los resultados de las evaluaciones seran anotados por el profesor en el registro
auxiliar, en las actas y visados por el Coordinador o Director de Escuela
Profesional e ingresados al sistema Q10 de la Universidad.

Se denomina evaluacion regular u ordinaria a las actividades realizadas durante
el desarrollo del proceso educativo y comprende la metodologia de evaluacion
programada por el docente en el silabo, en base al presente reglamento.

La medicion del proceso educativo se hara a través de unidades académicas,
disefiadas, desarrolladas y aplicadas por el docente a cargo de la asignatura,
comprendiendo en cada unidad los tres aspectos de la competencia: conceptual,
procedimental y actitudinal.

El caracter cuantitativo vigesimal consiste en que la escala valorativa es de cero
(0) a veinte (20), para todo proceso de evaluacion, siendo once (11) la nota
aprobatoria minima, solo en el caso de determinacién de la nota promocional la
fraccion de 0.5 0 mas va a favor de la unidad entera inmediata superior.

Para los casos en que los estudiantes no hayan cumplido con ninguna o alguna
evaluacion parcial, se considerara la nota de cero (00) para los fines de efectuar
el promedio correspondiente.

Para que el estudiante pueda ser sujeto de evaluacion en cualquiera de sus
modalidades, es requisito el cumplimiento de lo establecido sobre la asistencia
minima a clases, que debe ser computada desde el inicio de las clases hasta la
fecha de la evaluacion, sea ésta parcial o final. El docente debera presentar la lista
de estudiantes habilitados para esas evaluaciones, bajo responsabilidad.

El primer dia de la semana siguiente del término de las evaluaciones parciales, el
docente esta en la obligacion de hacer conocer los resultados a la coordinacién o
direccion de la carrera profesional correspondiente, devolviendo a cada
estudiante las pruebas y trabajos debidamente calificados y firmados, con las
observaciones y recomendaciones a que haya lugar. Los estudiantes, luego de
haber revisado su examen y firmado el resultado de su evaluacién, deberan
devolverla al docente. Al finalizar el semestre lectivo el docente debera comunicar
los resultados finales, publicandolos en lugares visibles dentro de los ambientes
de cada carrera profesional.

La inasistencia de algun estudiante a una evaluacién, podra ser justificada ante el

Coordinador o Director de Escuela correspondiente, dentro de la semana siguiente
a la ultima fecha fijada y sera coordinada con el profesor del curso.
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Si un estudiante no pudiera rendir un examen final por una situacioén de fuerza
mayor involuntaria en la fecha sefalada, puede solicitar oportunamente al
Coordinador o Director de Escuela la autorizacion para una prueba supletoria para
rendirla en fecha posterior, adjuntando pruebas del impedimento. Para autorizar
dicho examen se debe tomar en cuenta la prueba fehaciente de la situaciéon de
fuerza mayor, la fecha la determinara el docente en funcion a la fecha de entrega
de notas.

Las solicitudes para acogerse a lo contemplado en el articulo anterior deben ser
resueltas por el Coordinador o Director de la Carrera Profesional correspondiente,
a partir del dia siguiente de la fecha del examen.

La nota de la prueba supletoria debe ser entregada a la Coordinacion o Direccién
de Escuela Profesional correspondiente, dentro de las 24 horas siguientes a la
realizacion de la prueba.

La evaluacion de la eficiencia del proceso educativo también comprende la
evaluacion del desempefio docente. Esta evaluacién serd realizada por la
Coordinaciéon o Direccion de la Carrera Profesional en coordinaciéon con el
Vicerrector Académico y el Decano, de acuerdo a las normas establecidas en los
reglamentos de la Universidad, con caracter reservado y con fines académicos.

Al término de las evaluaciones finales se programara un examen sustitutorio a una
nota desaprobada obtenida en la evaluacién del examen parcial o final, siempre y
cuando acrediten un promedio no menor a siete (07) y el 70% de asistencia al
curso. El examen sustitutorio tendrd una escala valorativa de 0 a 20. El promedio
final para dichos estudiantes no excederd a la nota once (11).

Al término del semestre lectivo y en un plazo no mayor al que establece el
cronograma de las actividades académicas, los docentes haran entrega de las
actas de evaluacion a la Oficina de Servicios Académicos y Registro para su
verificacion, las que después de ser revisadas serdn remitidas a las
Coordinaciones o Direcciones de las Escuelas Profesionales para la firma
correspondiente. Una vez firmadas seran devueltas a la Oficina de Servicios
Académicos y Registro para su procesamiento y fines pertinentes.

El docente debera entregar al Coordinador o Director de la Escuela Profesional,
03 ejemplares del acta con sello de recepcion de la Oficina de Servicios
Académicos y Registro. El incumplimiento del docente debera ser informado al
Vicerrectorado Académico para los fines pertinentes. El docente subira las notas
al sistema Q10 y firmara las actas.

29



Universidad Politécnica

Amazonica

ART. 133°

ART. 134°

ART. 135°

ART. 136°

ART. 137°

ART. 138°

ART. 139°

. Se anotara como demeérito del docente, el incumplimiento de la presentacion de
la documentacion en el plazo fijado por la Universidad. Esta comunicaré para su
registro a la Oficina de Recursos Humanos.

.Los Coordinadores o Directores de las Escuelas Profesionales haran
supervisiones inopinadas a los docentes en el aula a fin de garantizar el
cumplimiento de su funcion. Los Jefes de Departamentos controlaran la presencia
del docente en el desarrollo de sus actividades lectivas; asimismo, el avance de
la asignatura de acuerdo al silabo respectivo.

. Los horarios son elaborados por el Coordinador o Director de Carrera Profesional
bajo responsabilidad, priorizando el siguiente orden: docentes a dedicacion
exclusiva, tiempo completo, tiempo parcial y contratado. Los cambios de horario
se realizaran con autorizacion del Decano.

. El Vicerrector Académico conjuntamente con el Decano y los Coordinadores o

Directores de las Escuelas Profesionales, planificaran las acciones de supervision
y monitoreo a los docentes.
En caso de supervisién programada o inopinada, o para solucionar un problema
ocasionado por una queja realizada por docentes y estudiantes ante la autoridad
competente, se solicitard a los Jefes de las oficinas involucradas, los elementos
necesarios para el analisis del caso objeto de la queja recibida.

CAPITULO X
DEL DESARROLLO LECTIVO

. El proceso de ensefianza aprendizaje se desarrolla en estricta aplicacion de cada
plan de estudios y el silabo de las asignaturas con una duracion de diecisiete (17)
semanas por ciclo, incluidos exdmenes, entrega de registros, subida de notas al
sistema Q10 y actas de evaluacion.

. La formacién profesional en las diferentes carreras es integral y permanente, se
considera el logro de competencias, asi como la aplicacion en la investigacion y
proyeccion social.

. En el desarrollo lectivo se emplearan estrategias de didactica universitaria
(métodos, procedimientos y técnicas), compatibles con la funciéon activa e
investigativa del aprendizaje y formacion profesional, tales como:
a) Seminarios.
b) Talleres.
c) Trabajos de Laboratorio.
d) Dinamicas grupales e individuales.
e) Investigacion bibliogréafica y/o de campo.
f) Conferencias.
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g) Proyectos Productivos y/o de Servicios
h) Estudios de casos, y otros que la didactica utilice.

Los docentes pueden usar los siguientes medios:

a) Guias de préctica.

b) Separatas.

c) Ensayos.

d) Monografias.

e) Trabajos de investigacion en casos especificos.

f) Ayudas audio-visuales (presentaciones, peliculas, videos, entre otros).
g) Equipos multimedia, equipos electrénicos de simulacion de casos.
h) Guiones didacticos o mddulos didacticos.

i) Las redes sociales.

i) Aplicaciones de la web 2.0.

k) Otros.

Para reforzar y difundir los alcances del proceso educativo, cada docente, equipo
de docentes por area en cada departamento académico y unidad de proyeccién
social, organizardn eventos académicos durante el semestre, ya sea de tipo
presencial o a través de internet, pudiendo ser:

a) Seminarios.

b) Mesa redonda.

¢) Panel férum.

d) Conferencias, video conferencias, debates.
e) Cursos de actualizacion.

f) Congresos y otros.

Las actividades académicas (trabajos de campo, practicas de campo, visitas,
otros) seran programadas en el silabo, precisando lugar y duracién para la
aprobacién de éstas por los Coordinadores o Directores de Escuelas. El docente
presentard el plan de actividades debidamente presupuestado al inicio del
semestre lectivo, 0 como minimo con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion
a la realizacion de la actividad. EI Coordinador o Director de la Escuela Profesional
aprobard el plan y canalizara las gestiones pertinentes. Altérmino de la actividad
académica de campo, el docente responsable elevara un informe a la instancia
correspondiente.

Una asignatura electiva sera desarrollada siempre y cuando exista un minimo de
diez (10) estudiantes matriculados en la misma.

Para el desarrollo te6rico de una asignatura, el nimero de alumnos sera de
acuerdo al aforo del aula y el desarrollo de la parte practica sera de acuerdo a la
naturaleza de cada asignatura y en laboratorios adecuados al contenido de cada
curso.
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Si durante el desarrollo lectivo se aprecia que el docente no satisface las
expectativas académicas o tiene un desempefio deficiente, debidamente
verificados y comprobados, los estudiantes podran hacer uso de su derecho a
tacha, dentro de los 15 dias de iniciado oficialmente el semestre lectivo, pasada
esa fecha no procederéa el cambio del docente en la asignatura, salvo situaciones
de fuerza mayor evaluadas por la autoridad competente.

CAPITULO XI

DE LOS DOCUMENTOS ACADEMICOS

Son documentos académicos:

a) Silabo.

b) Registro de evaluacion.

c) Acta de evaluacion.

d) Certificados de estudios.

e) Récord académico.

f) Constancia de egresado.

g) Constancia de matricula.

h) Constancia de estudios.

i) Constancia de primeros puestos.

j) Constancia de tercio, medio y quinto superior.

k) Constancia de promedio ponderado.

[) Constancia de cumplimiento de plan de estudios.
m) Carta de presentacion para practicas preprofesionales.
n) Constancia de practicas preprofesionales.

0) Constancia de conformidad de documentos.

p) Constancia de no haber sido separado de la Universidad.
g) Constancia de nota minima aprobatoria.

r Constancia de horas globales.

s) Sumillas.

t) Plan de Estudios de Carrera Profesional.

u) Otros, de acuerdo a las circunstancias.

La Oficina de Servicios Académicos y Registro se encargara de la confeccién de
las actas de evaluacion, estrictamente de acuerdo a la noémina oficial de
matriculados y llevara un libro en él que registrara la numeracion de las actas
emitidas, fecha, carrera profesional, especialidad, afio, otros. Las actas de
evaluacion seran firmadas por el profesor de cada asignatura, el Jefe de la Oficina
de Servicios Académicos y Registro y los Coordinadores o Directores de Escuelas.

Las constancias de primeros puestos, constancia de tercio, medio y quinto
superior, constancia de promedio ponderado, seran elaboradas por la Oficina de
Servicios Académicos y Registro en coordinacién con el Director o Coordinador
de la Escuela Profesional respectiva.
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.La emision de los certificados de estudios y su verificacion serd de
responsabilidad del Jefe de la Oficina de Servicios Académicos y Registro, quien
llevara un registro de control de emision de certificados. Los certificados seran
rubricados por el Vicerrector Académico, el Decano y el Jefe de la Oficina de
Servicios Académicos y Registro.

. Las constancias de matricula y de estudios las confeccionara el Jefe de la Oficina
de Servicios Académicos y Registro.

El récord académico lo confeccionara y suscribira el Jefe de la Oficina de Servicios
Académicos y Registro, previa verificacion de las actas originales.

La constancia de egresado la confeccionard y suscribira el Jefe de la Oficina de
Servicios Académicos y Registro.

La constancia de conformidad de documentos sera elaborada y suscrita por el
Jefe de la Oficina de Servicios Académicos y Registro.

La carta de presentacion para realizar practicas preprofesionales sera emitida por
la Secretaria General de la Universidad.

Las constancias de practicas preprofesionales seran elaboradas y firmadas por el
Coordinador o Director de Escuela, de acuerdo a lo normado en el reglamento
especifico.

La constancia de no haber sido separado de la Universidad sera elaborara y
firmado por el Jefe de la Oficina de Servicios Académicos y Registro.

La constancia de horas globales sera emitida por el Jefe de la Oficina de Servicios
Académicos y Registro.

La emisibn de documentos académicos no contemplados en el presente
reglamento deberan ser autorizados por el Vicerrector Académico.

TITULO IV

DE LA OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS Y REGISTRO
CAPITULO I

ART. 159°. La Oficina de Servicios Académicos y Registro es la encargada del desarrollo de

los aspectos referentes al procedimiento de matricula, registro y consolidado de
los nombres de los alumnos segun carrera, asi como de la expedicion de
certificados y constancias.
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La Oficina de Servicios Académicos y Registro se encarga de:

a) Ejecutar el proceso de matricula en coordinacion con el Jefe de la Oficina de
Informatica y Coordinadores o Directores de las Escuelas Profesionales.

b) Organizar y conservar los files personales de los estudiantes de la
Universidad, archivo de actas de evaluacion, registros, padrones y normas
legales.

c) Procesar registro uUnico de ingresantes a la Universidad de manera
automatizada, segun carreras profesionales y modalidades de ingreso.

d) Elaborar y actualizar el récord académico, ficha académica del
estudiante de cada carrera, para los efectos de matricula y otros fines.

e) Elaborar la ndémina de matriculados y egresados en estricto orden
alfabético.

f) Elaborar oportunamente las actas de evaluacion.

g) Centralizar para su sistematizacion la informacion académica.

h) Otras que le sean asighadas.

CAPITULO Il
DEL USO Y LLENADO DE ACTAS DE EVALUACION FINAL.

Las Actas de Evaluacién son documentos técnico pedagdgicos constituidos por
varios tépicos relacionados a la evaluacion de los estudiantes cuyos resultados se
expresa en la nota promocional.

Las Actas deberan llevar las firmas del docente de la asignatura, del Jefe de la
Oficina de Servicios Académicos y Registro y del Coordinador o Director de
Escuela Profesional.

En caso que el curso sea desarrollado por mas de un docente, en el acta debera
constar la firma del docente coordinador de la asignatura.

La Oficina de Servicios Académicos y Registro esta autorizada para la confeccion,
archivo y custodia de los siguientes documentos académicos:

a) Actas de evaluacién de los examenes regulares.

b) Actas de evaluacion de los exdmenes de subsanacion.

¢) Actas de evaluacién de los cursos desarrollados por estudios dirigidos.

d) Otros documentos que tengan relacion directa con el proceso evaluativo de la
formacioén profesional.

Queda terminantemente prohibida la confecciébn de actas de evaluacion de
manera diferente a lo sefialado, puesto que este documento es intangible una vez
firmado y refrendado por los responsables correspondientes.

Las notas menores de diez (10) seran antecedidas de un cero (0).

El resumen de las actas de evaluacion debe ser llenados en letras y no en
nameros.
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En el rubro de observaciones podra hacerse las anotaciones de los casos
necesarios.

En el caso que el profesor cometiera en las actas y registros de evaluacién
enmendaduras, borrones, falta de limpieza, estd obligado a rehacer el
documento(s) previo pago por parte del docente de las tasas correspondientes.

Las actas de evaluacion final, una vez entregados por el docente a la Oficina de
Servicios Académicos y Registro, no podran ser retiradas, pasando a ser
patrimonio intangible de la institucién, salvo error material o aritmético, caso
contrario quedard firme todo lo actuado.

En caso que el profesor asuma que existe un error material en el llenado de las
actas de evaluacion, esta obligado a rehacer el documento(s) previo pago por
parte del docente de las tasas correspondiente, adjuntando informe sustentatorio
con V° B° del Coordinador o Director de Escuela y solo se recepcionaran hasta
pasada una semana después de la fecha fijada en el cronograma lectivo para
entrega de actas. La actualizacién deberé ser también en el sistema Q10.

Una vez ingresadas las notas de las actas de evaluacioén al sistema Q10 y al estar
refrendadas por las autoridades correspondientes, se declara la intangibilidad del
documento.

Las actas de evaluacién final se elaboraran por TRIPLICADO y luego de ser
refrendados por el (los) docente (s), Jefe de la Oficina de Servicios Académicos y
Registro y Coordinador o Director de Escuela de la carrera profesional, seran
distribuidas para su archivo, custodia y administracién, las mismas que se
distribuiran de la siguiente manera:

a) 01 ejemplar para la Oficina de Servicios Académicos y Registro.
b) 01 ejemplar para la Coordinacion o Direccion de Escuela.
c) 01 ejemplar para el Docente del curso.

Para dar validez al contenido de las actas de evaluacion final, ésta debe estar en
la condicién de intangible, esto es, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en estos documentos, una vez que
hayan sido firmados. Para efecto de custodia de la informacién toda la data en
archivo electrénico del proceso pasara a guardase en un servidor especifico (Q10)
de la Universidad.

CAPITULO IlI
DE LAS RECLAMACIONES

Es obligacion del docente, resolver y devolver el examen en la siguiente clase, o
en sesidn programada para tal fin, en cuyo caso:
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a) El estudiante tiene derecho a presentar su reclamo cuando el docente elabora
evaluaciones discordantes con los silabos y el desarrollo de clases.

b) En el caso de desaprobacion de mas del 50% de estudiantes, el docente podra
realizar una nueva evaluacion y en caso de repetirse procedera a informar a la
Coordinacién o Direccion de Escuela para que se adopten las medidas
correspondientes.

Es obligacion de la Coordinacién o Direccion de Escuela publicar en lugares
visibles la nota parcial de cada asignatura dentro de las 48 horas de recepcion.

CAPITULO IV
DE LOS CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

Los certificados de estudios deberan estar visados por el Jefe de la Oficina de
Servicios Académicos y Registro, el Decano de Facultad y el Vicerrector
Académico.

Los certificados de estudios deberan de elaborarse por duplicado: un original para
el estudiante y/o usuario y una copia para los archivos.

Los certificados de estudios deberan contar obligatoriamente con el resumen en
su parte final.

TITULO V
REGIMEN DE ACTIVIDADES NO CURRICULARES
CAPITULO |

DE LOS DELEGADOS ESTUDIANTILES

ART. 177°.

ART. 178°.

El caso de los delegados estudiantiles estara contemplado en el Reglamento del
Estudiante.

Adicionalmente se tendra en cuenta que no pueden ser elegidos delegados de

aula:

a) Quienes hayan sido sancionados por el Tribunal de Honor.

b) Quienes hayan sido amonestados por el Decano o por el Coordinador o
Director de Escuela.

¢) Quienes hayan sido amonestados por algin 6rgano de gobierno.

d) Los estudiantes no regulares.
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CAPITULO I

DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

ART. 179°.

ART. 180°.

ART. 181°.

ART. 182°.

ART. 183°.

ART. 184°,

La carrera profesional fomenta entre los estudiantes la participacion en actividades
culturales y deportivas a través de la Oficina de Bienestar Universitario.

La Universidad a través de las Coordinaciones o Direcciones de Escuelas y en
coordinacion con la Oficina de Bienestar Universitario establece un sistema de
estimulo académico a los estudiantes con alto rendimiento y que tengan una nota
minima de 14 en su promedio correspondiente al semestre lectivo anterior, entre
ellos la rebaja en el pago de sus pensiones.

Los servicios de bienestar universitario estan articulados con lo reglamentado por
la Oficina de Bienestar Universitario.

CAPITULO Il
DE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL

En concordancia con la formacién ética y civica, los Coordinadores o Directores
de Escuela deberan seleccionar antes del inicio del semestre lectivo, aquellas
fechas civicas universitarias que contribuyan a buscar que el estudiante participe
en la constitucibn de una comunidad universitaria democratica, en la cual
aprendan a reconocerse como sujetos de derecho, iguales en dignidad, fomenten
su autonomia y participacion mediante el dialogo, la deliberacion y la
investigacion; se respetan los derechos y asumen las diferentes responsabilidades
personales e institucionales en lo cotidiano.

Es importante mantener un conjunto de normas que regulen la convivencia en la
Universidad con la finalidad principal de propiciar que los estudiantes puedan
aprender con eficiencia y agrado en el aula y en sus relaciones cotidianas con sus
compafieros y docentes. Estas normas establecen pautas, criterios y
procedimientos de comportamiento y de interaccidén entre estudiantes, docentes y
autoridades. Dichas normas deberan ser difundidas por la Oficina de Bienestar
Universitario.

Tutoria, es la funcion orientadora y parte esencial del rol docente y constituye un
proceso permanente, interpersonal, colectivo y cooperativo de su servicio a los
estudiantes, para contribuir a su formacion profesional propiciando su desarrollo
integral, procurando un mejor desempefio a los estudiantes en cumplimiento de
sus funciones. La tutoria tiene una finalidad preventiva, anticipdndose a la
aparicion de circunstancias de riesgo académico administrativo. El Coordinador o
Director de Escuela selecciona a los docentes que tendran la labor de tutoria
durante el semestre lectivo y se plasmara en la resolucién correspondiente, y es
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ART. 185°.

ART. 186°.

ART. 187°.

PRIMERA.

considerado como 02 horas académicas durante la semana, esta tutoria docente
es complementaria a la oferta de tutoria profesional que la Universidad tiene.

TITULO VII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Se considera estudiante observado cuando:

a) Sidel total de créditos matriculados desaprueba igual o mayor al 50%, en este
caso se matricularan en éstos, pudiendo completar hasta un maximo de 22
créditos.

b) Si desaprueba los créditos matriculados segun el literal a) debera matricularse
Unicamente en éstos 0 menos de éstos.

c) Si el estudiante vuelve a desaprobar uno a la totalidad de las asignaturas,
segun el literal b) mantendra la misma condicion de observado, pudiendo
matricularse solo en la(s) asignatura(s) desaprobada(s), obligatoriamente.

La modalidad de matricula a la que se acogera el estudiante, serd la matricula
especial con observacion.

La condicion de observado, serd levantada si el estudiante aprueba todos los
créditos matriculados. En el caso de desaprobar por lo menos una asignatura
mantendra la misma condicién de observado, pudiendo continuar sus estudios
solo llevando las asignaturas desaprobadas obligatoriamente.

Todo curso matriculado y no retirado formalmente dentro del plazo establecido se
considerara valido para todos los efectos del promedio ponderado semestral,
incluyendo el calificativo cero (00), si el estudiante no hubiera rendido ninguna
prueba de evaluacion.

TITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Las funciones de las unidades dependientes de la Oficina de Servicios
Académicos y Registro, mientras no hayan sido implementadas, seran atendidas
en forma general en dicha oficina.

SEGUNDA. Elincumplimiento por parte de los responsables del proceso de matricula en el

TERCERA.

cronograma sefalado por la alta direccion, sera informado por el jefe inmediato
superior, para el proceso administrativo y su sancion correspondiente.

Los problemas de orden académico no previstos en el presente reglamento se
resuelven en primera instancia en la Coordinacion o Direccion de la Escuela,
en segunda instancia por el Vicerrector Académico y en ultima instancia por el
CODEU, refrendado por la resolucién correspondiente.
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CUARTA.

QUINTA.

SEXTA.

Quedan sin efecto todas las normas que se opongan al presente reglamento.

Los Coordinadores o Directores de las Escuela podran elaborar en caso de ser
necesario, su reglamento académico especifico en mérito a su peculiaridad,
caracteristicas o naturaleza que son propias de cada una de ellas.

Todo aquello que no se encuentre contemplado en el presente reglamento,
sera resuelto por el Vicerrector Académico, con aprobacién del Rector y el
Consejo de Desarrollo Universitario.

Bagua Grande, febrero de 2019
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