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«“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

RESOLUCION DIRECTORAL N°. 066-2021-DG-IESTP “C”

Cutervo, 20 de octubre del 2021.

Visto, el MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS DEL IESTP “C” con la
participacion de las Jefaturas de Unidad Académica, Secretaria Académica, Jefe
de Area Académica de Enfermeria Técnica, Unidad Administrativa y Docentes.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
carrera publica de sus docentes, Ley que regula creacién, licenciamiento régimen
académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos De Educacion
Superior(IES) y Escuelas Superiores (ES) publicos y privados; asimismo regula
el desarrollo de la carrera publica docente de los Institutos de Educacién Superior
y Escuelas Superiores.

Que el articulo N°8, Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y la carrera publica de sus docentes, indica que los IES Y EES privados
y publicos cuentan con autonomia econdmica, administrativa y académica; dichas
decisiones se enmarcadas en los parametros establecidos en la presente Ley y
su Reglamento.

SE RESUELVE:

PRIMERO. APROBAR; EL MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS del
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
“CUTERVO?”, distrito y provincia de Cutervo, region Cajamarca, que
consta de 31 paginas; 12 capitulos y conforme al sustento legal
estipulado en el presente.

SEGUNDO. HACER LLEGAR, la presente resolucién a los intereses e instancias
administrativas para su conocimiento y demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

JSRM/DG-IESTP *.
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l. INTRODUCCION

El manual de procedimiento Académicos es una herramienta de gestion utilizada por el
Jefe de unidad Académica y docentes del IEST “Cutervo”. Documento que contiene
todos los procesos académicos que se realizan para formar un profesional técnico

acorde a las necesidades del sector productivo y de la sociedad.

Los procesos académicos estan acorde a la ley 30512, ley de institutos y escuelas de
educacion superior y de la carrera publica de sus docentes, asi como la Resolucion
Vice Ministerial 020-2019-MINEDU que estipula las “Condiciones Basicas de Calidad",
para el procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior".
Buscando siempre de llegar a los tres niveles de aprendizaje: el saber, el saber hacer

y el saber ser.

El presente manual de procesos académicos contiene todo el proceso académico
institucional. EI examen de admision, la matricula de los estudiantes, traslados y
convalidaciones, certificaciones, evaluacion del aprendizaje, grados vy titulos y por

altimo la programacion de la formacién continua.

No se puede soiiar con una educacion de calidad si no contamos con un proceso de
ensefianza y aprendizaje acorde de los lineamientos académicos generales (LAG), la
necesidad del sector empresarial, las fortalezas del IEST “CUTERVO” y lo mas
importante de tener claro todo el proceso académico en beneficio de nuestros

demandantes.
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II. MARCO NORMATIVO

Nuestro Proyecto Educativo Institucional se sustenta en la siguiente base

legal:

10.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 28044: Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 0011-2012-ED, Reglamento de la ley N° 28044, Ley

General de Educacién Publica de sus Docentes.

Decreto supremo N° 010-2017-minedu. Reglamento de la ley 30512, ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de

Docentes.

Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y

Certificacion de la Calidad Educativa.

Decreto Supremo N° 018-2007, Reglamento de la Ley N° 28740, Ley del
Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificaciéon de la Calidad

Educativa.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de
Etica de la Funcién Publica.

Decreto supremo N° 028-2007-ED, Reglamento de Gestibn de recursos
Propios y Actividades productivas y Empresariales en las Instituciones

educativas Publicas.

Resolucion suprema N° 001-2007-ED, aprueban “Proyecto Educativo Nacional

al 2021” La Educacion que queremos para el Perd”.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, Reglamento de organizacion y

Funciones del Ministerio de Educacion.
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Resolucion Vice Ministerial N° 0201-2009-ED, aprueba la Directiva N° 006-

2009-ED-ME/SG” Procedimientos para la prevencion y Sancion del

Hostigamiento Sexual en el Sector Educacion.

Ley General de la Persona con Discapacidad LEY N° 27050; R. DE PRES.
N° 005-2002-P-CONADIS.

Resolucién Directoral N° 0321-2010-ED, Lineamientos para elaborar el
Reglamento Institucional y Documentos de Gestion de los Institutos de

Escuelas de Educaciéon Superior.

Resolucion Vice Ministerial N° 073-2015-MINEDU, aprueba la Norma Técnica
para el procedimiento, Registro y Visacion de los Titulos en Educacion
Superior Tecnoldgica.

Decreto Supremo N° 012-2015-MINEDU: Politica Nacional de ensefianza

aprendizaje y uso del idioma inglés. “inglés puertas al mundo”.
LEY N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Ley N°29837, Ley que crea el Programa Nacional de Becas y Crédito

Educativo.

Decreto Supremo N° 013-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

29837, Ley que crea el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo.

Resolucién Ministerial N° 108-2012-ED, mediante la cual Aprueba el manual
de Operaciones del PRONABEC.

Resolucion de Secretaria General N° 349-2017 MINEDU, disposiciones que
regulan el proceso de distribucién de horas pedagdgicas en los Institutos De

Educacion Superior Publicos.

Resolucién Ministerial N° 428-2018-MINEDU, que aprueba las “Disposiciones
para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior”

— Educacion Técnico-Productiva, Tecnoldgicay Pedagogica.
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27.
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Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para

la Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la

Violencia contra Nifias, Nifos y Adolescentes” — Educacién Bésica Regular.

Resolucion Ministerial N° 380-2018-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos
para la elaboraciéon de documentos normativos internos para la prevencion e
intervencion en casos de hostigamiento sexual en la comunidad universitaria”

— Educacién Superior.

Resolucion viceministerial N° 178-2018-minedu, Lineamientos Académicos
Generales Para Los Institutos De Educacion Superior y las Escuelas de

Educacion Superior Tecnolégica.

Resolucion Viceministerial 020-2019- MINEDU, Condiciones béasicas de
calidad para el procedimiento de Licenciamiento de los institutos de Educacién

Superior y Escuelas de Educacion Superior Tecnologico.

Resolucion Viceministerial 064-2019- MINEDU, Disposiciones que definen
estructura y organiza el proceso de optimizacion de la oferta educativa de la

Educacioén Superior Tecnoldgica Publica.

Resolucion Viceministerial N° 277- 2019 - MINEDU, Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y Escuelas

de Educacion Superior Tecnolégica.

[I.DATOS INFORMATIVOS

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

INSTITUCION: IESTP — “Cutervo”
PROVINCIA: Cutervo.
DEPARTAMENTO: Cajamarca
RESPONSABLES INSTITUCIONALES:
- Direccion General.
- Jefatura de Unidad Académica.
- Secretaria Académica.
- Jefatura de Administracion.

- Tesoreria.
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3.5. RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

- Jefatura de Unidad Académica del IESTP — “Cutervo”

3.6. MISION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

Realizar los procesos de Gestibn Administrativa y de prestacion de
servicios de apoyo para el desarrollo de la actividad académica del
instituto. Dichos procesos integran la gestion del acceso y admision al
instituto, la gestion de las ensefianzas incluidas en la oferta de titulos
oficiales y los estudios propios de naturaleza no oficial. La gestién de estos
procesos se realiza de acuerdo con la legalidad y las directrices adoptadas
por el MINEDU y Gestion del Instituto, garantizando que la prestacién de
servicios de gestion, apoyo y atencion a los usuarios y responsables de la
organizacion y coordinacion de las ensefianzas contribuya a la calidad

académica del instituto.

PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

4.1. Proceso de Admision.

La admision es el proceso mediante el cual los estudiantes acceden a una
vacante del programa de estudios que oferta el Instituto. El responsable de los
procesos de admision en cualquiera de sus modalidades sera dirigida por la
Comision Central de Admision, quien serd designada mediante Resolucién y
expedida por el Director General, cuyas funciones se encuentran en la Nueva ley

de Institutos N° 30512 y sera integrada por:

- El Director quien lo preside.
- La Secretaria Administrativa.
- Un docente designado por la Direccion.

- El personal de Servicio, Seguridad y Vigilancia

Funciones del Comité Central de Admisién, son:
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Planificar, organizar, administrar, controlar y evaluar los procesos de

admision.

Analizar los resultados obtenidos en cada proceso de admision con la
finalidad de mejorar el contenido de las pruebas y seleccionar a los
estudiantes mas preparados para seguir estudios en el instituto.

Publicar en coordinacion con el responsable de recursos informaticos la
relacion de postulantes e ingresantes, asi como no ingresantes en la web
institucional, al concluir cada proceso de admision.

Formular y proponer las metas de atencion por periodo académico y
anualmente.

Coordinar con la jefatura de Bienestar social y empleabilidad las charlas de
orientacion vocacional previa al examen de admision.

Orientar a los postulantes en los procedimientos administrativos y mecéanica
del examen de admision.

Presentar el informe final del proceso de admision para la DRE Puno.

Otras funciones que se le asigne.

La Admision, en cualquiera de sus formas, esta exenta de toda discriminacion de

orden econdémico, politico, social, religioso, étnico y otros.

Los

adm

estudiantes de Educacion Basica pueden participar en el proceso de

ision del instituto, sin embargo, no podran matricular se hasta que hayan

culminado satisfactoriamente la educacion Basica.

Ademas, pueden participar en cualquiera de las tres modalidades de admision

(ordi

naria, exoneracion o por ingreso extraordinario), los que se encuentran

comprendidos en las siguientes normas especiales.

v' Beneficiarios de Programa de Reparaciones en Educacion del Plan
Integral de Reapariciones (PIR) creado por Ley No. 28592.

v Atrtistas calificados que hayan representado al pais o la regién, acreditada
por el Instituto Nacional de Cultura.

v" Personas con habilidades diferentes o discapacitadas, conforme a la Ley
N° 29973.

10
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4.2. Modalidades de Admision.

a) La Admision Ordinaria, se da por examen de admision y el alumno llena
la ficha de inscripcion para la admision ordinaria.

b) La Admision por Exoneracién, pueden acceder los que acrediten ser
deportistas calificados, y aquellos que se encuentren cumplimiento el
servicio militar, asi mismo deben acreditar haber concluido la educacion
basica en cualquiera de sus modalidades; las personas con habilidades

diferentes.

4.2.1. Requisitos de Admision por la Modalidad de Admision Ordinaria

Para postular a uno de los programas de estudios por la
modalidad de admision Ordinaria, los requisitos son los

siguientes:

a) Formato de inscripcion.

b) Certificado de estudios que acredite haber concluido la
Educacioén Bésica o alternativa, visados por la UGEL.

c) Copia de DNI.

d) Partida de nacimiento original

e) Dos fotos tamafio carnet a color con fondo blanco.

f) Recibo de pago del Derecho de Admisién

4.2.2. Requisitos parala Admision por Exoneracion

a) Solicitud dirigida al Director del IEST “C”.

b) Llenar el formulario de exoneracion del IEST “C”

c) Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera de
sus modalidades, como estudios concluidos.

d) Certificados de estudios secundarios y acta de adjudicacion
para los primeros puestos visados por la UGEL.

e) Certificados del IPD (Instituto Peruano del deporte) que lo

acredite como deportista calificado.

11
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Certificado del INC o Instituto de Educacion Superior de Arte

qgue lo acredita como talento en lo artistico a nivel regional o
nacional.

Certificado de discapacidad emitido por CONADIS o el
Ministerio de salud.

Certificado de ser beneficiario del Proyecto Integral de
Reparaciones de terrorismo, emitido por autoridad competente.
Copia autenticada de Titulo o Grado de otros institutos de
Educacion Superior Tecnolégico, pedagogico o universidades.
2 fotos tamafio carnet.

Copia Legalizada del DNI o copia certificada de la partida de
nacimiento.

Recibo del pago de derecho.

Procedimiento de Admisidn

Para garantizar las condiciones de calidad en el procedimiento de

admision al IEST “CUTERVO”, la Comision de Admision debe realizar las

siguientes acciones:

a)

b)

f)

admision.

Planificar, organizar, implementar, ejecutar y evaluar, las actividades del
proceso de admision, en el marco de la presente norma.

Tiempo previsto: un dia habil les antes del inicio del proceso de

Elaborar EXAMEN de Admision, de acuerdo a lo establecido en el
presente manual. Tiempo previsto: 12 horas antes del inicio de la prueba.
Hacer cumplir con lo establecido en las disposiciones legales vigentes,
respecto a la modalidad de ingreso por exoneracion y ordinario.

Otorgar en estricto orden de mérito, las vacantes asignadas a cada
programa de estudio en caso de empate en el Ultimo puesto de vacante,
ingresaran todos los que tengan el mismo puntaje.

Tiempo de duracién de la prueba de admisién: 120 minutos.

12
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g) Publicacion de resultados: 6 horas aproximadamente después de

realizada la prueba.

4.4. Aspectos de la Prueba de Admision

La Comision de Admision, para elaborar la prueba de Admision debe
considerar los aspectos siguientes:
a. Comprension lectora.
b. Razonamiento l6gico matematico.
c. Conocimientos, que incluye conocimientos de educacion
secundaria, necesarios para el desarrollo del programa de estudios
al cual postula.

d. Cultura general.

45. Procedimientos e Instrumentos de la Prueba de Admision

La Comisién de Admision, ha de aplicar la prueba de admision los

procedimientos e instrumentos siguientes:

a) En la prueba, se aplicard en forma objetiva de alternativa maltiple
con un minimo de 80 preguntas.
b) En el examen de admision, la prueba comprendera diversos

aspectos, los mismos que tienen el peso siguiente:

AREAS PORCENTAJE

Razonamiento matematico 20% c) La
Geometria 8%
Algebra 8%
Biologia 8%
Fisica 4%
Quimica 8%
Historia y geografia 12%
Comunicacién y razonamiento verbal 20%
Anatomia 8%
Cultura general 4%
TOTAL 100%

comprension lectora comprende: Comprension de textos: Analisis
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de textos, identificacion, integracion y organizacion de informacion,

propésito y contenido. Niveles de comprension literal, inferencial y
critico.

El razonamiento l6gico matematico comprende: Comprension,
interpretacion y resolucion de problemas. Conceptos vy
procedimientos para calculos basicos y estadisticas descriptivas.
El conocimiento comprende: &reas contempladas en el nivel de
Educacion Secundaria y ciclo Avanzado de Educacion Bésica
Alternativa.

La cultura general comprende: temas de actualidad nacional,

regional y local.

Registro y Reporte de Informacion

Luego de finalizado el proceso de admisiéon a los programas de
estudios del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico “Cutervo”, la
Comision de Admision debe remitir a la Secretaria Académica la némina
de ingresantes por programa de estudios y el legajo de los expedientes
gue contiene documentos considerados como requisitos por modalidad

de admision.

Los ingresantes a los programas de estudios por examen de admisiéon
seran por estricto orden de mérito. Si hubiera postulantes con nota
aprobatoria en el examen de admision se puede pedir autorizacién a la
DRE- Cajamarca a fin de que autoricen una ampliacion de vacantes

siempre y cuando se demuestre que se cuenta con infraestructura.

V. MATRICULA, RESERVA Y REINCORPORACION

5.1

Acciones Previas a la Matricula.

La Direccion del IEST “C” publica el cronograma de matricula de alumnos

regulares un mes antes del inicio de clases.

14
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Para los alumnos ingresantes se cronograma la matricula inmediatamente

concluido el proceso de admision, a través de medios virtuales o escritos.

El tesorero remite el formato de matricula llenado por cada estudiante a

secretaria académica para registro de matriculas y emision de néminas.

Condiciones para la Matricula de Estudiantes Regulares

a)

b)

d)

Para matricularse en el primer periodo académico, el estudiante
debe haber sido admitido a través de unas de las modalidades de
admisién y haber acreditado la culminacion la Educacion Basica de
manera satisfactoria, mediante el certificado de estudios y los otros
requisitos establecidos en el presente Reglamento. Asi mismo, para
tales efectos, IEST “CUTERVO” asignara a cada estudiante un
cédigo de matricula correspondiente al nimero de Documento
Nacional de ldentidad, en caso de ser nacionales.

Para que un estudiante pueda ratificar su matricula en el siguiente
periodo académico, no debe tener deudas a la institucion, y no estar
incurso en ninguna causal de pérdida de condicion de estudiante.
La programacion de la matricula y/o ratificacion y el calendario
académico sera publicado para conocimiento del estudiante con la
debida anticipacion. Pasado el tiempo establecido de la matricula
ordinaria, pasard a una matricula extraordinaria donde el alumno
pagara el 50% de recargo. En caso contrario, el estudiante perdera
su derecho a matricula en dicho periodo académico, pudiendo
reincorporarse hasta un plazo maximo de 04 periodos académicos.
La matricula y ratificacion de matricula de los estudiantes se realiza
por periodo académico, organizado en dos (2) periodos académicos

por afio lectivo.

Requisitos de Matricula para Estudiantes Regulares

a) Llenar el formato de matricula del IEST “C” en tesoreria.

b) Presentacion de boleta de notas.
15
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c) Recibo por derecho de matricula.

Requisitos de Matricula para Ingresantes

Para el efecto de la matricula, los ingresantes al Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico “Cutervo” deberan presentar los

siguientes documentos:

a) Registro de ingresante emitido por el comité de admision.
b) Formato de matricula.
c) Expediente completo de postulacion

d) Recibo de pago por derecho de matricula en tesoreria del IEST “C”

Procedimiento de Matricula de Estudiantes Regulares e Ingresantes

5.5.1. Ingresantes:

a) El comité de admision remitira el expediente y registro de ingreso a
tesoreria para llenado de formato de matricula; cobra el derecho
por pago de matricula.

b) El tesorero remitird los formatos de matricula a secretaria
académica para el registro correspondiente y la emision de
néminas.

c) Con la informacion precedente, la matricula es administrada por la
Secretaria Académica y se efectuara solo en el programa de
estudios al que postul6 el ingresante y al turno preestablecido, de
acuerdo al cronograma fijado.

d) La matricula se aprueba con Resolucion Directoral, para cuyo
efecto la Secretaria Académica debe preparar el Registro de
Matricula a los 30 dias habiles de haber iniciado el periodo
académico, reportando este documento al Minedu, a través del
Sistema de Informacion Académica, dentro del mes siguiente de
haber iniciado el periodo académico. El codigo de matricula
asignado al estudiante es el numero del Documento Nacional de
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Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el
ndamero de su carné de extranjeria o pasaporte. Este codigo es el

Gnico en toda la duracion del programa de estudios.

5.5.2. Estudiantes Regulares (Ratificacién de Matricula):

a) La Secretaria Académica se encarga de otorgar al estudiante la

boleta de notas del periodo académico anterior.

5.6. Ratificacion de Matricula

b) La Direccion del IEST “C” publica el cronograma de ratificacion de
matricula como parte del proceso de matricula antes del inicio del
periodo académico indicando la fecha de inicio y término, para
estudiantes del Il al VI periodo académico, a través de medios
virtuales o escritos.

c) La Direccion planifica el proceso de ratificaciéon de matricula.

5.7. Reserva de Matricula de Ingresantes y Licencia para Estudiantes
Regulares

a) Dentro de los treinta dias de iniciado el periodo académico, el
ingresante una vez matriculado, solicita su reserva por Unica vez hasta
por cuatro periodos académicos consecutivos, indicando la
justificacion documentada debidamente sustentada.

b) Dentro de los treinta dias de iniciado el periodo académico, el
estudiante regular (Il al VI periodo académico) una vez matriculado,
solicita su reserva o licencia de estudios hasta por cuatro periodos
académicos consecutivos, indicando la justificacion documentada
debidamente sustentada.

c¢) Enambos casos la solicitud es presentada al Director General del IEST
“C”, quién con el informe de la Jefatura de Unidad Académica emite la

Resolucién Directoral correspondiente.
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5.8. Requisitos parala Reserva o Licencia

a) Presentar la solicitud al Director General del Instituto.
b) Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que

sustenten el pedido.

5.9. Reincorporacion de los Estudiantes

a) Elingresante o estudiante regular presenta su solicitud de reincorporacion
dirigido al Director General del Instituto antes o una vez concluido su plazo
de reserva de matricula o licencia.

b) EI Director General solicita al Jefe de Unidad Académico informe de la
situacion académica del estudiante, emite la Resolucion de
reincorporacion.

c) De existir variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante
se reincorpora la Comisién de Convalidacién aplica los procesos que

correspondan.

5.10. Tiempo previsto de atencion

a) La matricula en todas las modalidades no debe ser mayor a 10 min./

estudiante.

VI.  TRASLADOS Y CONVALIDACIONES

6.1. Proceso de Traslado Interno y Externo

a) El Director general del IEST”C” establece el cronograma de matricula y
dentro éste se considera los traslados, y publica en los medios virtuales
0 escritos.

b) La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminado el proceso
de matricula correspondiente.

c) El Jefe de Area Académica del Programa de Estudios del IEST “C”,
evaluara los documentos presentados por el estudiante: certificados de

estudios originales que acrediten tener aprobados un periodo lectivo,
18
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expidiendo un informe técnico sobre las unidades didacticas que deben

ser convalidadas por la Comision de Convalidacion, a fin de establecer
el periodo académico en el cual se ubicard el estudiante al hacerse
efectivo el traslado solicitado, siempre que exista la disponibilidad de

vacante.

d) Luego de emitido el informe de la Comision de Convalidacion, el Director

6.2.

6.3.

General aprueba la solicitud de traslado, a partir del cual se hace efectivo
el traslado del estudiante al programa de estudios solicitado. Debiendo
indicar el periodo académico en el cual se ubica al estudiante conforme
a las unidades didacticas convalidadas, a fin de que proceda la matricula
correspondiente.

Requisitos para Traslado Externo

Para el traslado externo de matricula, los postulantes deberan presentar:

a) Solicitud dirigida al Director General.

b) Resolucién que autoriza el traslado.

c) Certificado de estudios superiores originales que acredita haber

culminado por lo menos el primer periodo académico.

d) Silabos para la convalidacion de ser el caso.

e) Constancia de no adeudar pensiones o bienes a la institucion de origen

y que haya vacantes en la institucion de destino.

f) Recibo de pago por derecho.

g) Son exigencias adicionales: Constancia de ingreso del instituto de

procedencia, constancia de no haber sido separado de su institucion de

precedencia por medida disciplinaria o falta grave y la copia certificada

de la partida de nacimiento o copia del DNI legalizado.

Requisitos para Traslado Interno

a) Solicitud dirigida al Director General.

b) Resolucion que autoriza el traslado.
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Certificado de estudios superiores originales que acredita haber

culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a

vacantes disponibles.
Constancia de no adeudar pensiones o bienes al IEST “C”

Recibo de pago en tesoreria por cambio de programa de estudios.

Requisitos y Procedimiento del Proceso de Convalidacion

6.4.1. Requisitos:

a) Los estudiantes solicitaran la convalidacion de cursos mediante

una solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto hasta 15

dias antes de su matricula luego de ser admitidos por el IEST “C”

b) Presentar la Resolucion o documento que autoriza el traslado.

c) Presentar el certificado de estudios y silabos del Instituto de origen.

d) No procede la convalidacion de las experiencias formativas en

situaciones reales de trabajo o del programa de estudios de un

estudiante cuando se traslada de un programa de estudios a otro

programa diferente.

6.4.2. Procedimiento:

a) Recibido el expediente de convalidacion, el jefe de unidad

Académica del programa de estudios lo deriva a la Comision de

Convalidacion.

b) La Comisién de Convalidacién, formula una ruta formativa de las

caracteristicas faltantes con sus correspondientes unidades

didacticas, en base a las consideraciones minimas para el proceso

de convalidacion establecidas en el Articulo N° 27 del Reglamento

Institucional (RI).

c) La Comision de Convalidacion emite informe técnico de

los

resultados hasta 5 dias de haber recepcionado el expediente de

convalidacion.
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d) Se aprueba la convalidacion mediante Resolucién Directoral
emitida y registrada, consignando como minimo los datos del
estudiante, las unidades didacticas o unidades de competencia
convalidadas y la justificacion correspondiente.

e) La Secretaria Académica registra las convalidaciones; para cuyo
efecto se emitird la Resolucion Directoral consignando, como
minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o
unidades de competencia convalidadas y la justificacion

correspondiente.

6.4.3. Tiempo previsto de atencion

Todo el proceso de traslado y convalidacion debe tener una duracion
05 dias habiles y debe estar concluido antes de la fecha maxima de

matricula.

VIl.  CERTIFICACIONES

7.1. Requisitos

a) Los estudiantes solicitaran la emision del certificado segun corresponda
mediante una solicitud dirigida a la Direccion General del Instituto.

b) Adjuntar dos fotografias tamafio pasaporte actualizadas, segun
corresponda.

c) Comprobante de pago por el derecho de certificado en tesoreria.

7.2. Procedimientos.

Los procedimientos para emitir los tipos de certificados, que se
mencionan en el Articulo N° 39 del Reglamento Institucional (RI),

siguen la ruta siguiente:

a. El Director General del IEST “C”, deriva la solicitud a la Jefatura

de Unidad Académica, para emitir informe de conformidad de los
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estudios realizados, que a su vez es enviado a la Secretaria

Académica para su atencién.

b. La Secretaria Académica utilizara los modelos Unicos nacionales
adjuntos en los Lineamientos Académicos Generales- MINEDU
(Anexo 1A, Anexo 2A, Anexo 3A), excepto el certificado de
programa de formacién continua.

c. Laexpedicion del certificado modular no debe exceder los treinta
(30) dias habiles luego de haber cumplido con los requisitos
correspondientes.

d. La certificacién solo se obtiene en el Instituto en el que se haya
concluido los estudios, en este caso el IEST “C”, salvo que este
deje de funcionar, en cuyo caso podran ser obtenidas en otro
Instituto segun corresponda, de acuerdo a las disposiciones que
establece el MINEDU.

e. Los certificados emitidos seran registrados en la Secretaria
Académica del IEST “C”

f. Se debe realizar en el marco de las disposiciones que establece
la Ley, el presente Reglamento y los establecidos en los

Lineamientos Académicos Generales.

7.3. Tiempo previsto de atencion

Todo el proceso de certificacion debe tener una duracién no mayor a
05 dias habiles, a partir de la fecha de presentacion de la solicitud.

VIIl. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

8.1. Proceso de Evaluaciéon Ordinaria, Recuperacion y Extraordinaria

La evaluacion Ordinaria y de Recuperacion establecidos en el Articulo
N° 29 y Articulo N°33 del Reglamento Institucional (RI), se desarrolla

bajo las acciones y condiciones siguientes:
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El docente en cualquier tipo de evaluacion que realice, tendra
presente que la Rubrica de Evaluacion debe considerar criterios
de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen
un medio para lograr las capacidades de la unidad didactica.

El docente al analizar las unidades de competencia, debe definir
las capacidades e indicadores de logro o de desempefio que
integran la competencia, los cuales constituyen los indicadores
de evaluacion.

El docente define el tipo de evaluacidon, las técnicas e
instrumentos a utilizar para obtener informacion objetiva sobre el
desarrollo y logro de competencia por el estudiante.

El docente debe utilizar Las estrategias de enseflanza —
aprendizaje para la evaluacion que pueden ser: la observacion
directa, simulacion, estudio de caso, resolucion de problemas,
segun la naturaleza de la competencia que se quiere lograr, asi
como los instrumentos de evaluacion que se requieran.

El docente durante el desarrollo de la unidad didactica debe
programar evaluaciones de recuperacion, a fin de que los
alumnos logren la calificacién aprobatoria.

Se incluye en la programacion de las unidades didacticas
examenes parciales, trabajos encargados, practicas calificadas,
talleres, etc. durante el periodo académico correspondiente, las
cuales seran comunicados a los estudiantes al inicio del periodo
académico la cual esta contemplado en el silabos; asi mismo, el
docente esta en la obligaciéon de comunicar al estudiante de
manera progresiva su nivel de logro alcanzado, y de ser
necesario hacer la propuesta de mejora para el logro de las
capacidades de aprendizaje esperadas en la unidad didactica,
haciéndolo en forma escrita al jefe del Area Académica

correspondiente, para establecer las medidas necesarias.

Subsanacion de Estudios
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ElI [EST “C” ofrece a los estudiantes la modalidad de Subsanacién, que
son las unidades didacticas que se desarrollan en forma escolarizada
por desaprobacion, traslado, convalidacion de estudios, adelanto o
retraso de unidades didacticas y que no correspondan a la programacion
regular del periodo académico en que el estudiante se matricula Previo

pago. Segun articulo N° 30 del RI.

8.2.1. Requisitos:

Para la subsanacion de la unidad, el alumno deberd presentar los

documentos siguientes:

a. Solicitud dirigida al Director General.
b. Informe académico del jefe de Unidad Académica de la unidad

didactica desaprobada.

8.2.2. Procedimiento:
Las unidades didacticas que estan sujetos a subsanacion por los

alumnos, seran aprobadas por resolucion de la Direccién General
del IEST “C”

8.3. Revision de las Evaluaciones

a. EIIEST “C” institucionaliza mecanismos para la revision de calificaciones
que soliciten los estudiantes, en primera instancia podran solicitar la
revision de notas, directamente al docente de la unidad didactica y en
segunda instancia al Jefe de Area Académica correspondiente Y/O Jefe
de Unidad Académica.

b. Los criterios de evaluacion y rigurosidad de la calificacion son
inapelables.

c. El estudiante es responsable de verificar y constatar que todas sus
evaluaciones, asistencia y promedios finales de cada unidad didactica se

encuentren debidamente registrados en el sistema.
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d. El plazo para que el estudiante solicite una revision de nota es de 48

horas posteriores a la publicacion de la misma.

IX. GRADOS Y TITULOS

9.1. Titulo Profesional Técnico

a) Requisitos para la Titulacién.

debera presentar:

Haber concluido satisfactoriamente los médulos Educativos.
Haber aprobado una modalidad de titulacién: Examen tedrico-
practico, examen de suficiencia profesional o trabajo de
investigacion.

No tener deudas con la Institucion.

Haber cumplido con el proyecto de factibilidad.

Realizar los tramites y el pago correspondiente, ante IEST
“‘CUTERVO?”, para la obtencién del Titulo de Profesional

Técnico de acuerdo a las normas vigentes.

b) Procedimientos vinculados al Proceso de Titulacion

El estudiante una vez cumplido con los pre-requisitos de
titulacion solicita el de suficiencia profesional previo pago de
derecho.

Dicha solicitud pasa a la jefatura de secretaria académica
para el seguimiento respectivo y determinar si e estudiante
esta expedito para la programacion del examen.

El director General del IESTP “CUTERVOQO” nombra el jurado
compuesto por tres (03) profesionales de la institucion los
cuales deben tener el perfil a fin al programa de estudios.

La fecha y hora programada el estudiante asistira con

vestimenta formal, con sus medios y materiales necesarios.
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e El jurado registrard el proceso del examen de suficiencia

profesional en fichas de evaluacion y un acta que sera

remitida a la Secretaria General.

Modalidades para la obtencion de Tirulo Profesional Técnico segun
articulos N° 40 y 41 del RI.

Examen tedrico-practico. En la sustentacion del examen tedrico
practico se busca verificar el nivel de logro de las competencias de la
carrera profesional, alcanzado por el estudiante al final del proceso
formativo, debe ser sustentado en forma personal o grupal por los
egresados. La evaluacion debe comprender los aspectos relacionados
a la planificacion, organizacion, ejecucion y control del proyecto, en los
cuales se pondra de manifiesto los dominios de las competencias de
conocimientos, de desempefio, producto o servicio.

e El examen tedrico practico se realizard, luego que el estudiante
haya sido declarado expedito. Los examenes tedrico practico se
realizan segun el rol elaborado por la Secretaria Académica, en
coordinacion con el jefe de Unidad Académica.

e Los estudiantes que solo por razones justificables de salud,
personal u otra indole debidamente documentada, no se
presentaran a rendir el examen tedrico practico, tendra una
segunda y ultima oportunidad para su realizacion dentro de treinta
(30) dias posteriores a la fecha programada para su aplicacién en
el IEST “C” La nueva fecha deber& ser solicitada al el Jefe de
Unidad Académica por el alumno interesado.

e Solo por razones excepcionales, el egresado podra solicitar rendir
el examen teodrico practico en otro IEST “C” que cuente con el

mismo programa académico.

Requisitos:
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» El estudiante una vez cumplido con los pre-requisitos de
titulacién solicita el examen tedrico-practico previo pago de
derecho.

» Dicha solicitud pasa a la jefatura de secretaria académica para
el seguimiento respectivo y determinar si e estudiante esta
expedito para el sorteo de la balota del examen tedrico.

» El director General del IESTP “CUTERVQ?, realiza el sorteo del
tema tedrico y practico; el estudiante sustentara a las 72 horas
del sorteo.

» El director General del IESTP “CUTERVO”, nombra el jurado
compuesto por tres (03) profesionales de la institucion los
cuales deben tener el perfil a fin al programa de estudios.

» La fecha y hora programada el estudiante asistirA con
vestimenta formal, con sus medios y materiales necesarios.

» El jurado registrara el proceso del examen tedrico-practico en
fichas de evaluacion y un acta que sera remitida a la Secretaria
General.

» Si el estudiante obtuviera una nota desaprobatoria menos a
trece (13) debera presentarse a una segunda oportunidad a

partir de los sesenta (60) dias posterior al examen.

b. Examen de Suficiencia Profesional.

Esta modalidad consiste en un examen donde el estudiante debe
evidenciar sus conocimientos tedricos-practicos y practicos, mediante una
evaluacion escrita, con un peso evaluativo de treinta por ciento (30%), y
una evaluacion practica demostrativa, con un peso evaluativo de setenta
por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional debe presentar
situaciones del quehacer profesional del programa de estudios. Se rige por
las normas vigentes y los procedimientos que para este efecto establezca
IEST “CUTERVQ?”, debiendo quedar registrado en un Acta de Titulacion.
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El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacion para la
obtencion de la titulacion. Superadas dichas oportunidades el
egresado desaprueba y sera retirado de esta modalidad.

Jurado Evaluador

En el Instituto de Educacion Superior Tecnologico “Cutervo™, el
Jurado Evaluador es oficializado por Resolucién Directoral, estara
integrado por:
a) Presidente: El jefe de Unidad Académica.
b) Secretario: Encargado del Area Académica o quien haga
Sus veces.

c) Vocal: Un docente del programa de estudios.

El Jurado Evaluador 72 horas antes de la fecha del examen
tedrico practico, elaborard los criterios, indicadores e
instrumentos de evaluacion, asi como el puntaje
correspondiente por cada indicador, considerando las
evidencias requeridas para comprobar el logro de los

aprendizajes en el programa de estudios.

d. Procedimiento del Examen Tedrico —Préactico y Practico

El procedimiento y la duracion del examen tedrico practico se
determinara de acuerdo a la naturaleza del programa de estudios.
Para la aplicacion del examen tedrico practico se requiere que esté
el Jurado Evaluador en pleno, de faltar algun integrante debera ser
sustituido por un docente del programa de estudios, 0 en su caso
el examen se postergara por 72 horas. Se expedira la Resolucion
Directoral del IEST “C” que sustituye al miembro del Jurado

Evaluador o cambio de la fecha del examen.
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Para obtener el resultado de la evaluacion, se procesa las claves

de respuestas, y se expresa cuantitativamente en puntaje
vigesimal, siendo la nota minima aprobatoria trece (13), que sera
registrada en el acta de calificacion del jurado.

En el Instituto de Educacion Superior Tecnolégico “Cutervo™,
segun las normas vigentes, se dispondra la impresion del acta
del examen. Las actas se llenan por triplicado y los calificativos
se anotan en letras y numeros con la misma tinta. Su distribucion
corresponde un acta para el MINEDU, la otra para la direccion
Regional de Educacién de la jurisdiccién y la otra acta para la
Secretaria Académica del IEST “C”

Si el egresado que solicito examen tedrico practico no se
presentard a dicho examen en la fecha sefialada, el Jurado
Calificador pondra en el acta “no se presentd”, perdiendo a su
vez una de las dos oportunidades a que tiene derecho. El
presidente del jurado comunicara de inmediato dicha situaciéon a
la Direccidn General y a la Secretaria Académica del IEST “C”
Finalizado el examen en un mismo acto, el presidente dara a
conocer al estudiante el resultado y entregara a la Secretaria
Académica, las actas y documentos utilizados en el proceso de
evaluacion.

Se considera falta grave no entregar a la Secretaria Académica,
los resultados del examen dentro de las 24 horas de realizado
el examen. La inasistencia injustificada de un jurado, sera
considerada como falta y demérito en el IEST “C”

El estudiante que resultare desaprobado en el examen tedérico
practico, solamente tendra una segunda oportunidad en los
siguientes 60 dias. El resultado de la evaluacion del examen

teorico practico es inapelable.

e. Tiempo previsto de atencion.

La duracion de todo el proceso de titulacion es de hasta 30 dias

calendarios.
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X. PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

10.1. Programas de Capacitacion Técnica

Formacion esta dirigida a Directivos, docentes, Administrativos, y a toda la

comunidad educativa.

a)

b)

e)

El jefe de Unidad Académica planifica el desarrollo de la capacitacion
técnica, es certificada por el Instituto, con acreditacion de Educacion
Bésica Regular.

Tiene una duracién minima de diez (10) créditos.

El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos de los programas académicos
del IEST “CUTERVO”.

No debe tener la denominacion de los programas de estudios que
ofrece el IEST “CUTERVO’.

Requisito minimo de ingreso quinto afio de Educacion Basica Regular.

10.2. Programa de Especializacion y/o Perfeccionamiento Profesional

a)

f)
9)

El Director Académico organiza mediante un plan de estudios el
programa de especializacion y/o perfeccionamiento profesional, el
mismo que es aprobado mediante Resolucion emitido por el
Director General del Instituto.

Se desarrolla bajo un sistema de créditos.

Tiene una duracion minima de diez (10) créditos.

Esta dirigido a egresados de un programa de estudios de educacion
superior.

El nimero de créditos no debe exceder al nimero minimo de créditos
establecidos para los niveles formativos de la Educacion Superior
Tecnologica (IES).

Es certificado por el Instituto de “IESTP CUETRVO

Requisito minimo tener quinto afio de secundaria.
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Xl.  TASAS COSTOS ESTABLECIDOS PARA LOS DIFERENTES PROCESOS
ACADEMICOS

Las tasas establecidas por el Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico

”n

“Cutervo”™, pueden sufrir modificaciones al término de un periodo académico; asi
mismo existen procedimientos académicos que no tienen costo; el Instituto los

ejecuta sin ningun cobro a los estudiantes.

N° RUBRO COSTO ( S/.)
01 Formato de solicitud 1.00
02 Inscripcién ordinaria de admision 2020 110.00
03 Inscripcion de exonerado por mérito 120.00
04 Inscripcién de exonerado por discapacidad 110.00
05 Inscripcién de exonerado por titulo profesional 150.00
06 Matricula ingresantes 110.00
07 Matricula extemporanea ingresantes 150.00
08 Ratificacion de matricula 110.00
09 Ratificacion de matricula extemporanea 165.00
10 Subsanacion de asignaturas (por traslado) 80.00
1 Convalidaciones internas de asignaturas y/o 50.00

unidades didacticas

12 Convalidaciones externas 80.00
13 Derecho de titulacion 130.00
14 Formato de titulo 40.00
15 Constancia de solvencia 10.00
16 Mantenimiento de equipos 10.00
17 Informe consolidado de practicas 10.00
18 Certificado de estudios por ciclo 15.00
19 Informe académico de notas por ciclo 3.00
20 Constancia de estudios, conducta 10.00
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21 Constancia de egresado 15.00
22 Resolucion de méritos (estudios, trabajos) 15.00
23 Titulo en tramite 150.00
” Sustentacion de practicas pre-profesionales 100.00
(sistema tradicional)
27 Reserva de matricula por afio 80.00
28 Reingresarte por afo 50.00
Sustentacion de examen tedrico-practico
(sistematradicional):
29 Primera oportunidad 120.00
30 Segunda oportunidad 150.00
31 Tercera oportunidad 190.00
32 Traslado interno 120.00
33 Traslado externo 250.00
34 Carnet duplicado de lector 5.00
35 Examen de recuperaciéon de sistema modular 40.00
36 Repitencia de unidad didactica sistema modular 80.00
37 Repitencia de médulo — sistema modular 120.00
38 Evaluacion extraordinaria 120.00
Tramite de realizacibn de  practicas
profesionales sistema tradicional
39 Iniciales 20.00
40 Intermedias 40.00
41 Terminales 60.00
Tramite de practicas pre-profesionales del
sistema modular
42 Zona urbana 30.00
43 Zona rural 35.00
44 Distritos 40.00
45 Interprovincial 80.00
46 Otros departamentos 120.00
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47 Boleta de notas 10.00

48 Certificado modular por cada modulo 33.00

49 3 fichas a S/. 11.00 del acta de sustentacion de 33.00
examen tedrico-practico

- Sustentacion de practicas pre-profesionales 100.00
modulo final (sistema modular)

- Sustentacion examen tedrico-practico del sistema 140.00
modular

- Sustentacion examen tedrico-practico del sistema 200.00
modular 2da oportunidad

- Derecho de uso de material para sustentacion de 20.00
examen tedrico-practico sistema modular

54 3 fichas a S/.7.00 cada una de las actas de 21.00
sustentacién de proyecto productivo

55 Inscripcién del curso de titulacion 60.00

c6 Sustentacion del proyecto productivo y/o 60.00
empresarial

- Derecho de uso de materiales y equipos ( 20.00
multimedia y otros)

58 Expedicion de silabo de estudios 3.00

59 Alquiler de indumentaria para colacién de 15.00
graduacion

60 Certificado de ofimatica, informéatica e internet 30.00

61 Caligrafiado de formato de titulo profesional 20.00

62 Tramite de duplicado de titulo profesional 250.00

63 Alquiler de aulas 40.00

64 Alguiler de auditorio y coliseo

65 Alquiler de auditorio implementado 120.00

66 Alquiler de coliseo en el horario diurno para 30.00
alumnos por hora
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Alquiler de coliseo en horario nocturno para 40.00

o alumnos por hora
Alquiler de coliseo por hora para particulares 40.00

o8 en horario diurno
Alquiler de coliseo por hora para particulares 50.00

o9 en horario nocturno

Xll.  ANEXO

Equipo de trabajo:

- Lic. José Saturnino Robles Machuca

Director General

- Ing. Wilson Ademar Delgado Olivera

Jefe de Unidad Académica

- Lic. Ma&ximo Rimarachin Castro

Jefe de Unidad Administrativa

- Mg. Wilma Matilde Llaja Alarcon

Coordinadora de Area Académica de

Enfermeria Técnica

- Ing. Willy Frederick Avellaneda Vasquez

Coordinador de Area Académica de

Computacion e Informatica

- Lic. Cintya Yamilet Cubas Alarcon

Coordinadora de Area Académica de

Administracion de Empresas

- Ing. Emer Yvan Horna Cadenillas

Coordinador de Area Académica de

Produccion Agropecuaria

Grupo de Trabajo N° 1: Revision y Actualizacion del MAPRO 2021
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