TRAMITE DE JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

PASOS PARA TRAMITAR UNA JUSTIFICACION DE INASISTENCIA:

1. Abre una pagina de internet e ingresa a tu correo UPCH.
2. Abre otra pestafia de internet e ingresa a la pagina web de la UFBI:

' htt'p's:7/fbrmacionbasiéa.cayétano.edu.peltramites-academico-administrativosl

3. En esa pagina, ubica SECRETARTA ACADEMICA y haz clic en Tramites académico administrativos

<« C @ formacionbasica.cayetanc.edu.pe/tramites-academico-administrativos/
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4, Lee el FORMULARIO PARA JUSTIFICACION DE INASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES DE LA

UFBI (FII): https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeMQn3sQa85pIFIw7qnFm81FQOvdwtukOgIZIHQeKXTEM-v3Q/viewform
5. Verifica el nombre del curso y del docente coordinador(a) en el silabo.

Completa la informacién solicitada y adjunta los requisitos o documentos sustentatorios
correspondientes al motivo de la inasistencia. Tras ello, verifica la informacidon y haz clic en
Enviar. Esperar 72 horas aproximadamente para la respuesta del tramite.
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Este formato se debera completar y enviar en un plazo maximo de 24 horas, luego de la
inasistencia.
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IMPORTANTE:

« Considerar el horario de atencion administrativo para el envio del formulario del tramite:
De lunes a viernes, de 08:00 a 16:45 horas (después del horario de atencién, debe
enviar el formulario con fecha posterior).

o No procedera el tramite de justificacién si es que el Formulario para Justificacion de
Inasistencia presenta algun error o la informacién esta incompleta. Se le enviara un
correo con la observacion y deberd responder dentro del mismo dia de notificada la
observacion.

« El estudiante debe justificar la inasistencia a una evaluacidon en un plazo maximo de 24
horas. De ser aceptada la justificacion, el estudiante se comunicara con el coordinador
del curso para la recuperacion de la evaluacion, con copia a

ufbi.coordinacion.academica@oficinas-upch.pe

REQUISITOS SUSTENTATORIOS (segiin el motivo de la inasistencia):

Por salud:

a) Certificado médico o constancia de atencién con los apellidos y nombres del estudiante

b) Receta médica con los apellidos nombres del estudiante, la fecha y hora de la atencion, asi
como el sello original y la firma del médico

c) Recibo de pago por la compra de medicamentos o la atencién médica con los apellidos y
nombres del estudiante

Por inconvenientes de conexion:

a) Imagenes donde se visualice la desconexién de su navegador en su equipo electrénico.
Ubique su DNI fisico en el teclado del equipo y tome asi la fotografia; ademas, debe mostrar
con claridad la fecha y hora de la computadora.

b) Una fotografia de configuracion donde se visualice la desconexion del internet o wifi

Por corte de energia eléctrica:

a) Comunicado o constancia del corte de energia eléctrica, con fecha, hora, niUmero de
suministro y direccién

b) Imagenes del DNI vigente por ambas caras

¢) Recibo de luz donde se verifique el nUmero de suministro y la direccion de su domicilio.

Si tuviera alguna consulta acerca del tramite, puede comunicarse con la Secretaria Académica

de la UFBI: ufbi.secretaria.academica@oficinas-upch.pe
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