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Puno, 21 de julio del 2023

VISTOS:

EI OFICIO N® 132-2023-DPBS-VRI-UNA-PUNO (07-07-2023) y OFICIO N° 144-2023-DPBS-VRI-UNA-PUNO (17-07-2023), emitidos por el
Director de Produccién de Bienes y Servicios, y Decano de la Facultad de Ciencias Biologicas de esta Casa Superior de Estudios, con los
cuales, se ha hecho alcance la propuesta del Reglamento Interno del Instituto de Idiomas de la UNA-PUNO; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional del Altiplano — Puno se rige por las disposiciones contenidas en la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto y
normas administrativas internas; goza de autonomia en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y ecendmico, que debe
ser ejercida de acuerdo a lo previsto en el art. 18° de la Constitucion Politica del Estado y Leyes de la Replblica, para el cumplimiento de los
fines y objetivos institucionales;

Que, el Vicerrectorado de Investigacion a través de la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios de esta Casa Superior de Estudios, ha
elaborado y alcanzado la propuesta del REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
ALTIPLANO DE PUNO (IDI-UNA), que tiene por objetivo establecer disposiciones técnico normativos, que regule v uniformice las actividades
académico - administrativas del Instituto de Idiomas; asi como, describir las funciones especificas a nivel de IDI-UNA y sus areas, en
concordancia con los objetivos establecidos en los documentos de gestion universitaria; el mismo que, conforme a la transcripcion contenida
en el MEMORANDUM N° 654-2023-SG-UNA-PUNQ, ha sido aprobado por el Pleno del Honorable Consejo Universitario en Sesion
Extraordinaria realizada en fecha 12 de julio del 2023;

Estando a la documentacion sustentatoria que forma parte de la presente Resolucion; y,

En el marco de |as atribuciones conferidas por la Ley Universitaria, el Estatuto y la Resolucién de Asamblea Universitaria N° 009-2021-AU-
UNA;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, ef REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE IDIOMAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO (IDI-UNA), el cual constade V Titulos y 43 Articulos, contenidos
en un volumen con 17 paginas, los que forman parte integrante de |a presente Resolucion.

Articulo Segundo.- El Vicerrectorado de Investigacion, la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios, la Direccion General de
Administracion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y demas dependencias correspondientes de la institucion, quedan encargados del
cumplimienta de la presente Resalucion,

PAULINO MACHACA ARI
RECTOR

<Vicerrectorados: Académico, Investigacion
- Direccion General de Administracion

OCI, OAJ, OPP, Portal de Transparencia - UNA
- Direccion de Produccion de Bienes y Servicios
- Archivo/2023
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REGLAMENTO INTERNO

INSTITUTO DE IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
ALTIPLANO DE PUNO (IDI-UNA)

TITULO I
ASPECTOS PRELIMINARES

/" Articulo 1. Naturaleza.

El Instituto de Idiomas de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno (IDI — UNA)

conforme al Articulo 7 del Estatuto Universitario 2021 esta considerado como Centro de

Produccién de Bienes y Servicios, brinda servicios académicos en lenguas extranjeras y

nativas a miembros de la UNA y a personas particulares que lo requieran. La captacion

de ingresos estd destinada prioritariamente para cubrir los costos de operacion,

reinversion y cargas impositivas propias del Instituto. Sus gastos estan regulados

conforme a normas de los respectivos sistemas administrativos.

Articulo 2°. Objetivo.

El presente Reglamento, constituird un instrumento que establece disposiciones técnico

normativos, que regule y uniformice las actividades académico - administrativas del

Instituto de Idiomas. Asi como, describir las funciones especificas a nivel de IDI - UNA

y sus areas, en concordancia con los objetivos establecidos en los documentos de gestion

universitaria.

Articulo 3°. Finalidad.

Organizar y normar la ejecucion de las actividades académicas durante todo el afio
cronologico y académico en los ciclos que oferta, en coherencia con la Estructura
Curricular del IDI - UNA.

Establecer la Estructura Orgénica y funciones que debe cumplir el IDI - UNA y sus
areas respectivas.

Alcanzar un nivel adecuado de eficiencia y eficacia en Docentes y personal

administrativo para el cumplimiento de sus funciones.




Articulo 4°. Base Legal.
. Constitucion Politica del Peru

. Ley Universitaria N° 30220

. Estatuto Universitario 2023

. Reglamento de Organizacion y Funciones UNA, vigente.
. Plan Estratégico Institucional

. Plan Operativo Institucional

. Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital y
modificatoria.

. RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA N° 0088-2022-SUNEDU, Plan de
Gobierno Digital 2020-2023 de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria—-SUNEDU

. LEY N° 27658 LEY MARCO DE MODERNIZACION DE LA GESTION DEL
ESTADO y el D. Leg. N° 1554 que lo modifica.

. Plan de Trabajo de la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios de la UNA

Articulo 5°. Alcance.
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son de aplicacion para todos los
miembros del IDI - UNA, sean directivos, estudiantes, Docentes o personal

administrativo.

. Articulo 6°. Aprobacion y actualizacion.
El presente Reglamento y sus modificaciones deben ser aprobados en Consejo

Universitario.
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TITULO 11
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO 1
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 7°. Estructura organica.

El IDI - UNA, para el cumplimiento de sus funciones establece la estructura bésica

=1 siguiente:

()rganos de Direccion

. Directorio integrado por: 3 docentes ordinarios de la UNAP,
Director: Presidente

Director: Miembro

Director: Miembro

Organos de Apoyo Académico

. Coordinacion Académica

Organos de Apoyo Administrativo
. Administrador

. Contador

. Operador PAD

. Servicios

Organos de Ejecucion

. Programa de Inglés
Programa de Portugués
Programa de Frances
Programa de Italiano
Programa de Aleman

Programa de Quechua

Programa de Aimara

. Programa de Chino Mandarin (apertura a solicitud de los interesados)
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. Programa Anual de Inglés para Nifios y Adolescentes

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE IDIOMAS IDI-UNA
Consejo Universitario
Rectorado
Vicerrectorado de Investigacién

Direccién de Produccion de

Rienss v Sarvicine

Directorio
Administrador
Coordinacién Académica
Secretaria
Contador Operador PAD Servicios
Programa de Programa de Programa de Programa de Programa Programa Programa de Programa de Ingles para

Ingles

Articulo 8°. Estructura de los Programas de Idiomas

Portugués

Francés

Italiano

de Aleman

de Quechua

Aimara

nifios y adolecentes

La siguiente es la Estructura de ensefianza de los idiomas que ofrece el IDI — UNA:

MINUTOS
CICLOS / HORAS POR CADA | DIAS POR
IDIOMA NIVEL MESES POR CICLO |DIA MES
Basico 13 30|90 minutos 20
Intermedio 10 30|90 minutos 20
Superior 30|90 minutos 20
INGLES | Avanzado 30 [ 90 minutos 20
Total 33
Total Horas 990
Total Créditos 61.88
. | Basico 3 30|90 minutos 20
Intermedio 2 30|90 minutos 20
Avanzado 2 30|90 minutos 20
PORTUGUES Avanzado superior 3 30|90 minutos 20
Perfeccionamiento 2 30|90 minutos 20
Total 12
Total Horas 360
Total Créditos 22.50




Elemental 5 30 [ 90 minutos 20
Intermedio 5 30|90 minutos 20
Superior 5 30|90 minutos 20
FRANCES | Avanzado 5 30| 90 minutos 20
Total 20
Total Horas 600
Total Créditos 37.50
Basico 6 30|90 minutos 20
Intermedio 6 30 | 90 minutos 20
ALEMAN Avanzado 6 30|90 minutos 20
Total 18
Total Horas 540
Total Créditos 33.75
Basico 5 30| 90 minutos 20
Intermedio 5 30|90 minutos 20
. ITALIANO Avanzado 5 30|90 minutos 20
Total 15
Total Horas 450
Total Créditos 28.12
Basico 4 30|90 minutos 20
Intermedio 4 30|90 minutos 20
AIMARA Avanzado 4 30|90 minutos 20
Total 12 30 [ 90 minutos 20
Total Horas 360
Total Créditos 22.50
Basico 4 30 [ 90 minutos 20
Intermedio 4 30 | 90 minutos 20
QUECHUA Avanzado 4 30|90 minutos 20
Total 12
. Total Horas 360
Total Créditos 22.50

En aplicacion del Art. 39 de la Ley 30220 cada 16 horas es igual a 1 crédito.

.. Articulo 9°. Grupos de ensefianza
I:Se programaran grupos de ensefianza de idiomas en la modalidad de acelerados y en
horarios de fines de semana.
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CAPITULO 1T
FUNCIONES

Articulo 10°. Funciones del IDI-UNA

a)

Ensefiar idiomas extranjeros y nativos, garantizando una preparacion calificada a

los estudiantes de este centro de estudios.

7 ‘Articulo 11°. Funciones del Directorio.

El Instituto de Idiomas, esta dirigido por 3 Docentes Directores especialistas en ensefianza

de idiomas o afines, designado por Consejo Universitario a propuesta del Vicerrector de

Investigacidn; cuyas funciones se resumen en lo siguiente:

a)

b)

g)

Dirigir, supervisar y controlar las actividades académicas, administrativas y
financieras del IDI - UNA.

Conducir, proponer, aprobar y hacer cumplir la elaboracion de los documentos de
gestion del IDI - UNA como el plan operativo, presupuesto, flujos de caja, estados
financieros y presupuestarios, en observancia de los objetivos institucionales.
Aprobar mensualmente la designacion de Docentes a cargo de grupos de ensefianza
a propuesta del Coordinador Académico.

Hacer cumplir los acuerdos de los érganos de gobierno institucional referentes al
IDI - UNA.

Promover la optimizacion permanente de la actividad académica-administrativa del
IDI — UNA.

Gestionar y garantizar la reinversion  para el
equipamiento y mantenimiento del IDI - UNA.

Promover, proponer y ejecutar convenios y alianzas con participacion del
Coordinador Académico con consulados de paises extranjeros para promover el
nivel de ensefianza, la dotacion de voluntarios nativos como Docentes en el IDI -
UNA y becas para los egresados del IDI - UNA.

Apertura de canales para la cooperacion con organizaciones quechuas y aimaras
para el estudio de sus lenguas y mejorar la ensefianza de los mismos.

Velar por el prestigio académico del IDI-UNA.

Las demas que le asigne la Autoridad Superior.




Articulo 12°. Funciones de la Administracion.

El IDI-UNA, esta administrado por un personal por locacion de servicios, con un perfil
basico consistente en: Administracion, gestion del talento humano, sistemas
administrativos el que es aprobado por el VRI a propuestas del Directorio. Sus funciones
son:

a. Administrar los recursos econdmicos financieros, recursos humanos, mobiliario,
equipos y, demas, para el normal desarrollo del IDI - UNA.

. Proponer al Directorio, las normas y procedimientos  de trabajo administrativo y la

rentabilidad del IDI - UNA.

. Gestionar la adecuada y oportuna dotacion de personal de apoyo administrativo para

el normal desarrollo de las actividades académicas.

d. Planificar mensualmente las matriculas de los estudiantes en todas las modalidades
asignandolos a los grupos de ensefianza establecidos en coordinaciéon con la
Coordinacion Académica.

e. Promover las relaciones humanas armonicas, a nivel de todos los integrantes del IDI -
UNA.

f. Coordinar el control financiero con la Oficina de Tecnologia Informatica (OTI), y la

Unidad de Tesoreria de la UNA Puno y la Direccion de Produccion de Bienes y

Servicios (DPBS) remitiendo la informacion del control financiero de manera

oportuna.

g. Otras acciones que dispongan los superiores.

Funciones del Contador

Controlar la ejecucion del presupuesto

g Pp

Controlar los ingresos

c. Formular el flujo de caja

d. Formular los requerimientos de gastos

Formular el Libro de Bancos y su respectiva conciliacion con Tesoreria
Formular los libros y registros contables pertinentes.

' Formular los Estados Financieros y Presupuestarios

a.  Controlar los ingresos por estudiante.

b.  Apoyar en las labores y funciones del Coordinador Académico
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c.  Coordinar y apoyar en las funciones del Contador.

d.  Administrar una base de datos de Docentes y estudiantes.

e. Elaborar el listado de estudiantes matriculados en el mes, de los diferentes niveles
y horarios.

f.  Entregar y/o enviar el listado de estudiantes a los Docentes para el respectivo

llenado de notas.

Procesar las actas de regularizacion, previa resolucion e informe.

Brindar la informacion para la expedicion de certificados, constancias, diplomas de

acuerdo con los plazos y costos establecidos en el TUPA.

i Mantener actualizada la base de datos del area académica.
I Administrar la Base de Datos de Docentes y estudiantes respecto a sus cronogramas
. de pago, ubicacion y horarios.

k.  Otras acciones que se les asigne por sus superiores.

Funciones del personal de servicio
Son personal de servicio el personal de limpieza y conserje, cuyas funciones son definidas

en el contrato por locacion de servicios.

Funciones del Coordinador Académico

El Instituto de Idiomas, cuenta con una coordinacion académica a cargo de los Docentes.

Sus funciones son:

a) Mantener una plana de Docentes categorizados por experiencia y capacitacion a
. partir de la cual propondra al Directorio la designacion de los Docentes a cargo de

los grupos de ensefianza (ciclos y niveles).

b) Supervisar el avance del programa de idiomas hasta su cumplimiento.
Estd a cargo de la distribucion de aulas y de equipos audio visuales para la ensefianza
de idiomas.
Realizar la supervision inopinada del dictado de clases, en la modalidad presencial
y/o virtual a los Docentes. Esta supervision se hard para supervisar el avance del
curso y detectar posibles errores en la ensefianza, los mismos que seran dados a

conocer a los Docentes en el lugar y momento apropiados. Las situaciones graves

seran motivo de amonestaciones o suspensiones en las labores de los Docentes.

e) Programar la evaluacion del avance de Cursos
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g)

i)
k)

D

Coordinar los examenes finales del ciclo para su aplicacion por los Docentes. Los
casos de Docentes que incumplan esta disposicion seran sancionados e informado al
Directorio.

Planifica y cronograma anualmente las fechas de inicio y fin de cada ciclo mensual
y los dias de matricula. Estas fechas seran dadas a conocer al Directorio y la
Administracion, Las mismas seran dadas a conocer a los estudiantes e interesados.
Apertura mensualmente los ciclos, y horarios de grupos que funcionaran, asi mismo
la designacion de aulas. Dar a conocer el tiempo de duracidon de cada uno de los
idiomas, los grupos a funcionar y los horarios por cada grupo e idioma.

Designar a los Docentes, distribuir a los estudiantes en grupo de acuerdo con los
ciclos a dictar, horarios y aulas de clases. Los horarios de clases diarias seran
establecidos desde las 06:30 hasta las 21:00 horas (90 minutos de duracion cada
sesion diaria). Esta informacion sera publicada antes del primer dia de clases.
Implementar un Reglamento para estudiantes.

Cautelar la gestion de las actas de notas en el sistema académico de la UNA Puno y
la custodia de las actas y registros de notas en el IDI UNA.

Gestionar el Historial de Notas de los estudiantes que rindieron el examen de
ubicacion.

Mantener actualizados los registros de Diplomas que otorga el IDI - UNA.

Evaluar y actualizar periodicamente, las estructuras curriculares de enseflanza en
coordinacion y bajo la orientacion de los dérganos competentes.

Brindar al estudiante del IDI - UNA, las mejores condiciones de ensefianza a traveés
de los Docentes, asi como trato cordial, costos y horarios adecuados.

Emplear estrategias para un posicionamiento sostenible, en el mercado local,
regional, nacional e internacional.

Evaluar el desenvolvimiento de los Docentes mediante evaluaciones de directivos y
estudiantes a fin de garantizar la ensefianza Optima a los estudiantes, cada 3 meses.

Las demas funciones que asigne las Autoridades Superiores.




TITULO III
DISPOSICIONES ACADEMICAS

CAPITULO III
ADMISION Y MATRICULA

Articulo 14°, Para que los estudiantes inicien en los ciclos regulares, requieren estar

iniciando sus estudios secundarios minimamente

. Articulo 15°. El IDI-UNA ofrecera programas de idiomas para nifios y adolescentes,

especialmente vacacionales.

Articulo 16°. Los estudiantes regulares deberan efectuar previamente el pago de derecho
de ensefianza en la entidad bancaria (Banco de la Nacion-Tasas Educativas del IDI-UNA

u otra entidad financiera que se autorice).

Articulo 17°. La matricula se efectuara via internet, segun el cronograma que publicara
el CI - UNA para cada ciclo, para lo cual se ingresaran los datos solicitados,
principalmente el nimero de comprobante de pago que acredite el monto respectivo,
namero de celular, correo electrénico, el idioma al que se inscriben, horario y ciclo al cual

. acceden bajo entera responsabilidad del estudiante.

Articulo 18°. En caso de pérdida del comprobante de pago por derecho de ensefianza, el

estudiante acreditara el pago realizado.

: ticulo 19°. Una vez efectuada la matricula e iniciado el segundo dia de dictado de

¥3cs, el estudiante no tendréd opcion a cambio de horario ni podra postergar la matricula,

epto por motivos de salud, con documento justificatorio hasta los cinco dias habiles

Y4

—_—

%= de inicio del curso.
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Articulo 20°. En caso de que un grupo no cuente con el numero de 22 estudiantes, se
cancelara ese grupo. El estudiante podra reubicarse en otro grupo o postergar su matricula

en forma presencial para el mes siguiente.

Articulo 21°. El estudiante tiene la posibilidad de interrumpir sus estudios sin matricula
hasta un periodo limite de tres (03) meses. Excedido este plazo el estudiante debe rendir

') una evaluacion de “ubicacion” hasta el limite del ciclo en que interrumpi6 sus estudios.

Articulo 22°. Criterio de evaluacion para los estudios en el IDI — UNA
PF = Puntaje final
NNE= Nota de examen escrito 75 puntos

NEO= Nota de examen oral 25 puntos

PUNTAIJE FINAL
La nota aprobatoria es a partir de 75 puntos, lo que indica la promocion al ciclo inmediato

superior.

Articulo 23°. Podran acceder a los Programas de estudios del IDI — UNA los interesados
que hayan cursado estudios en otra institucion de estudios con carécter oficial. Previa
evaluacion de “ubicacidon” hasta el nivel acreditado previa solicitud y abono de los

derechos respectivos.

Articulo 24°. El costo por concepto de matricula y mensualidades, son autorizados por

Resolucion Rectoral.

CAPITULO IV
DEL ESTUDIANTE Y LAS SESIONES DE CLASES

Akficulo 25. EI estudiante, para garantizar el aprendizaje y desarrollo de las sesiones de

a¥e, deberd de asistir con el material bibliografico correspondiente al ciclo.

Articulo 26°. Las sesiones de aprendizaje se podran desarrollar en los dias sabados u otro
dia feriado, solamente por motivos de recuperacion, cuando las clases hayan sido

interrumpidas por causas ajenas al IDI-UNA.
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Articulo 27°. La asistencia regular y la puntualidad a las sesiones de clases es obligatoria;

La ausencia injustificada a 3 dias de clases inhabilita al estudiante a rendir examenes.

Articulo 28°. La justificacion de mas de tres faltas, debe hacerse en forma escrita dirigida
al Coordinador Académico del IDI - UNA, adjuntando el respectivo documento

sustentatorio.

Articulo 29°. El estudiante tendra una tolerancia de 05 minutos para el ingreso a la sesion

de clases, luego de dicho tiempo no se permitira el ingreso.
. Articulo 30°. Esta prohibido el ingreso de personas ajenas al salon de clases.

Articulo 31°. El numero de estudiantes para una efectiva sesion de aprendizaje, serd de

22 por salon, ya sea en la modalidad presencial o virtual.

Articulo 32°. Problemas de conducta de estudiantes seran resueltos en primera instancia
por el Docente, en caso contrario serd atendido por el Coordinador Académico. En esta

instancia, el estudiante puede ser retirado del IDI - UNA.

Articulo 33°. Los estudiantes al ingresar al centro de estudios deben identificarse con su
carné o DNI y dirigirse a sus respectivas aulas a la hora indicada. Los estudiantes se

. retiraran de su aula y del local IDI-UNA concluida la sesion de clases.

CAPITULO V
LA EVALUACION REGULAR

rticulo 34°. El Docente deberd preparar la prueba escrita e indicar el instrumento a
ilizar para el examen oral, los mismos que serdn revisados por el Coordinador

adémico y posteriormente proceder con la impresion.

Articulo 35°. La evaluacion escrita final se aplicara el pentltimo dia lectivo de cada ciclo

académico, cuyo resultado debe entregarse al dia siguiente personalmente al estudiante,
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pudiendo ser revisado y corregido en presencia del docente y el estudiante; constara de

los siguientes conceptos:

* Audicién hasta 15 puntos
* Gramatica hasta 15 puntos
« Vocabulario hasta 15 puntos

« Comprension de lectura hasta 15 puntos
» Escritura o redaccion hasta 15 puntos

Haciendo un total de 75 puntos

Articulo 36°. En la evaluacion oral final (EOF) y la evaluacion oral del proceso (EOP)

se podra usar como instrumentos, las entrevistas, teatro, exposiciones, comentarios,
. didlogos, demostraciones, uso de laboratorio, etc. que incluyan las estructuras

gramaticales y vocabularios desarrollados en el ciclo. Para dicha evaluacion se tomara en

cuenta:

* Pronunciacion

« Gramatica

« Vocabulario

* Fluidez

» Comprension

Haciendo un total de 25 puntos

Articulo 37°. Las pruebas escritas debidamente corregidas por el Docente y firmadas por
. los estudiantes en sefial de conformidad seran resguardadas por el Docente. Las notas

finales seran informadas al Coordinador Académico al final de cada ciclo.

CAPITULO VI
DE LA CERTIFICACION

ticulo 38°. El IDI-PUNO a nombre de la Universidad Nacional del Altiplano, otorgara

AT

}

dga Constancia de Estudios (ciclos/nivel) a los estudiantes que lo soliciten previa solicitud

4
we_~y pago de derechos.

\.‘, Articulo 39°. El estudiante del IDI-PUNO, puede solicitar Certificados Oficiales, de

acuerdo al Plan de Estudios aprobados, para lo cual debe adjuntar lo siguiente:
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« Folder de tramite con FUT.
+ (Constancia de no adeudar al IDI - UNA.
+ Fotocopia de DNI.

03 fotografias tamafo carné.

Pago por derechos.

‘Articulo 40°. La Universidad Nacional del altiplano otorga el Diploma Oficial que

* acredite la conclusion del Plan de Estudios del idioma correspondiente, para lo cual debe

adjuntar los siguientes requisitos:
» Folder de tramite para diploma con FUT.
* Fotocopia de DNI.
. * Dos (02) fotos tamafio pasaporte en B/N con traje formal.
« Pago por derecho de diploma, seglin tasa establecida.
» Constancia de no adeudar al IDI - UNA.

+ Pago por rotulado del diploma.

TITULO IV
DE LOS DOCENTES

CAPITULO VI
EL INGRESO COMO DOCENTES Y FUNCIONES

. Articulo 41°. El ingreso como Docentes al IDI-UNA, esta definido en la Directiva de

contratacion de Docentes.

Articulo 42°. Los Docentes estan en la obligacion de informarse oportunamente sobre

los grupos que estaran a su cargo y los horarios.

All-ticulo 43°. El Docente contara con material didactico elemental, como laptop e internet

para el desarrollo de clases virtuales.

Articulo 44°. El Docente debera estar presente 10 minutos antes de iniciar las clases, para

preparar y/o recabar el material de ensefianza, debiendo devolverlo al final de las clases
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