
SE RESUELVE: 

En uso de las atribuciones conferidas al senor Rector de la Universidad 
Tecnol6gica de los Andes, dispuestas por la Ley Universitaria N° 30220, Ley 
de Creaci6n N° 23852, Ley N° 26280, el Estatuto de la Universidad; y la 
Resoluci6n del Comite Electoral N° 011-2015-CEU-UTEA-AB, del 28 de mayo 
de 2015. 

Que, mediante Oficio N° 029-2019-MEH-SD-CPBS-UTEA-Ab de fecha 18 de 
febrero del 2019, presentado porla Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes y 
Servicios, solicitando la aprobaci6n del Reglamento del Centro de 
Capacitaci6n en Informatica - CECINFO de la Universidad Tecnol6gica de los 

·-- Andes; ~---~ 
..... ~cNOLo"(,~~\~, 

~.p ~Ji~ "-f9:\ Que, el tema fue tratado en Sesi6n extraordinaria de Consejo Universitario de 
~ (~ 5\\techa 19 de febrero del 2019; analizada y debatida, el Consejo Universitario 
\ SE~RE r,.£} por unanimidad ACOR DO aprobar el Reglamento del Centro de Capacitaci6n 

/>."l~<=NE L ;fj1 en Informatica - CECINFO de la Universidad Tecnol6gica de los Andes, lo 
~~~11: ~~ que amerita la emisi6n de la presente resoluci6n; 

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art. 18, parrato segundo de la 
Constituci6n, cada Universidad es aut6noma en su regimen normativo, de 
gobierno, acadernico, administrative y econ6mico; concordante con el Art. 8 
de la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto Universitario. 

CONSIDERANDO: 

El Oficio N° 029-2019-MEH-SD-CPBS-UTEA-Ab de fecha 18 de febrero del 
2019, presentado por la Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes y Servicios, 
solicitando la aprobaci6n del Reglamento del Centro de Capacitaci6n en 
Informatica - CECINFO de la Universidad Tecnol6gica de los Andes, y; 

VISTO: 

Abancay, 20 de febrero del 2019 
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RITR/mjcg. 
Jae. 

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR, por Acuerdo de Consejo Universitario 
de fecha 19 de febrero del 2019, el Reglamento del Centro de Capacitaci6n 
en Informatica - CECINFO de la Universidad Tecnol6gica de los Andes. 
Formando pa rte de la presente resoluci6n en fojas 15. 

ARTiCULO SEGUNDO.- DISPONER, realice las acciones de su competencia 
para el efectivo cumplimiento de la presente Resoluci6n; para tal efecto, 
NOTIFICAR con la presente Resoluci6n a las instancias y dernas oficinas de 
la Universidad Tecnol6gica de los Andes. 
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Objetivos 

CAPITULO I. Disposiciones Generales. 

CAP[TULO II. Definici6n del CECINFO - Estructura Orqantca. 

CAP[TULO Ill. De las Funciones del Responsable de CECINFO. 

CAPiTULO IV. De las Obligaciones y Derechos del Personal Administrativo de CECINFO .. 

CAPiTULO V De los requisitos, condiciones y responsabilidades de los docentes. 

CAPITULO VI. De las Obligaciones y Derechos de los Estudiantes. 

CAPiTULO VII. Del Proceso de Matricula. 

CAP[TULO VIII. De la subsanaci6n. 

CAPiTULO IX. De la expedici6n del certificado de estudios. 

CAPiTULO X. De la expedici6n del certificado de estudios por segunda Vez. 

CAPiTULO XI De la convalidaci6n para egresados de la Escuela Profesional de lngenierla Civil - UTEA. 
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A efecto de organizar adecuadamente la prestaci6n de las servicios en CECINFO es que el presente 

reglamento regula el uso del Laboratorio, asimismo se describen las obligaciones del Responsable, 
docentes y usuarios, para lograr garantizar la seguridad y el buen uso de las instalaciones, como de los 

equipos, los que son parte integral de las actividades acadernicas de la comunidad universitaria. 

La Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes y Servicios y en el Centro de Capacitaci6n en Informatica 
CECINFO, se ha instalado el Laboratorio de Computaci6n en Red y, dado que resulta innegable la 
importancia que ha alcanzado la intorrnatica, en todos las ambitos de la sociedad, de tal manera que no 
se podra concebir el mundo actual sin ella. Ahora la informatica es imprescindible para entender y tener 
exito en el mundo actual. 

Solo algunos grupos sociales (intelectuales, o trabajadores de caracler especifico) utilizaban 
ordenadores, a partir del 2000, se fue generalizando su uso, coma la expansion del Internet y el uso 

masivo de m6viles intelectuales han acabado por convertir la informatica en un elemento imprescindible 
de la vida cotidiana. 

Es impresionante el aumento de la capacidad del Hardware (como la transformaci6n de los telelonos 
m6viles en potentes ordenadores) y tarnbien el aumento de la funcionabilidad del Software, cada vez 

mas flexible (coma son la Web x.O) los que han provocado un cambio en el rol del usuario, que ha dejado 

de ser un mero usuario de la herramienta para convertirse en agente que debe modificarla y adaptarla a 
sus necesidades en cada momenta. 

CONSIDERANDO. 
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Articulo 2°. CECINFO (Centro de Capacitaci6n en Informatica) de la Universidad Tecnol6gica de 

las Andes, es un area especializado en la ensefianza de la Informatica, mediante sus diferentes 
Programas mtormaticos cuya ensefianza esta a cargo de profesionales especializados. 

DEFINICION DE CECINFO • ESTRUCTURA ORGANICA 

CAPiTULO II 

Articulo 1 °.- El Laboratorio de CECINFO (Centro de Capacitaci6n en Informatica) de la Universidad 

Tecnol6gica de los Andes, es un area que brinda servicios de capacitaci6n cuenta con personal id6neo 
y un equipamiento computarizado adecuado, para el cumplimiento del requisite obligatorio para optar al 
Titulo Profesional en la UTEA 

DISPOSICIONES GENERALES 

CAPiTULO I 

./ Lograr conocimientos sabre la tecnologia y herramientas fundamentales de la computaci6n de 

manera que aprenda a usar las Tecnologias de la lnformaci6n y Comunicaci6n (TIC) como 
herramienta de trabajo . 

./ Ensefiar y ejercitar al alumna en programaci6n y procesamiento de programas de tipo tecnico- 
cientifico, de utilidad en su desarrollo profesional y laboral. 

./ Desarrollar capacidades y talentos en el campo de la intorrnatica . 

./ Capacitar en computaci6n a estudiantes y egresados de las escuelas profesionales para optar al 
Tlfulo Profesional. 

./ Motivar, Difundir y promover el estudio de los diferentes m6dulos, mediante serninarios, talleres a 
nivel local, con participaci6n de docentes especializados . 

./ Capacitar a docentes de CECINFO Centro de Capacitaci6n en Informatica, mediante pasantias a 

universidades fuera de la localidad, para elevar la calidad de ensenanza - aprendizaje de las 
estudiantes. 

OBJETIVOS 
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a) Proponer, mantener actualizado e implementar, reglamentos, norrnas, procedimientos de CECINFO 
de la Sede y Filiales. 

b) Participar en la formulaci6n y evaluaci6n de! Plan Operativo Anual, y Presupuesto, de la Sub 

Direcci6n de cuerdo a los lineamientos y prioridades establecidas. 

c) Formular y proponer la estructura curricular de ensenanza y syllabus de las m6dulos academkos y 

planes de estudios, que se imparten en el centro de Informatica CECINFO, para lograr una 

competitiva formaci6n acadernica en la Sede y Filiales 

d) .Proponer la tasa educativa o tarifa para los servicios que presta CECINFO previa evaluaci6n de los 

costos por servicios. 

e) Coordinar la programaci6n de las actividades acadarnicas y el proceso de evaluaci6n de acuerdo 

con las disposiciones academicas y administrativas establecidas. 

f) Centralizar y llevar el control de las notas de los alumnos de la Sede y Filiales, para la emisi6n de 

certificados, dictarnenes, constancias, actas de notas y otros. 

g) Efectuar la distribuci6n de la carga acadernica y horaria a los docentes de CECINFO, registrar en el 

sistema una vez autorizado, de acuerdo con las normas y las disposiciones establecidas. 

h) Coordinar, asistir y apoyar a la Sub Direcci6n en la selecci6n y contrataci6n de los docentes de 

CECINFO, de acuerdo con las normas y disposiciones establecidas. 

i) Registrar en el Sistema el plan curricular y las tasas educativas autorizadas del CECINFO para su 

control. 

j) Mantener permanentemente actualizado el inventario de bienes patrimoniales y equipos que se 

encuentran asignados en CECINFO. 

Articulo 5° Son funciones del responsable de CECINFO: 

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE CECINFO 

CAPiTULO Ill 

Articulo 3°. El personal de CECINFO y el personal administrativo, realiza la conducci6n del area 

acadernica y administrativa que dependen de la Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes y Servicios, 

esta a SU vez, depende de la Direcci6n General de Administraci6n (DIGA). 
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k) Orientar y asesorar a los usuarios internos, sobre el proceso de desarrollo de las actividades 
acadernicas y administrativas de CECINFO. 

I) Apoyar mediante el area administrativa, en el proceso de matriculas, elaboraci6n de carga 

academica horarios, rol de examenes y otras aclividades relacionadas con el aspecto academico 

por m6dulos. 
m) Supervisar y controlar el avance del desarrollo acadernico y el cumplimiento de los silabos. 

n) Mantener el control y verificaci6n del registro de alumnos matriculados y egresados en los diferentes 

ldiomas y cursos de especializaci6n de las servicios que se presta el Centro de Capacitaci6n en 
Informatica de la Sede y Filiales. 

o) Velar por el manejo adecuado y conservaci6n optima de bienes y equipos del Centro de Informatica. 
p) Controlar la emisi6n y entrega de constancias, diplomas, certificados y otros, previa verificaci6n de 

los pagos realizados, normas y disposiciones establecidas de la sede y filiales. 
q) Supervisar y controlar la asistencia de los docentes del Centro de Capacitaci6n en Informatica e 

informar para efectos de pago. 
r) Elaborar y proponer un plan de mantenimiento preventivo y correctivo, reparaci6n de las 

instalaciones, equipo de compute y otros. 

s) Elaborar, registrar y llevar el control de Diplomas, certificados de estudios, constancias de 

egresados, cursos libres, entre otros. 
t) Prever y solicitar las necesidades de materiales y equipos del CECINFO. 

u) Suministrar y mantener una informaci6n adecuada y actualizada para presentar informes y/o 

reportes por las instancias requeridas en asuntos de su competencia. 

v) Coordinar las actividades de capacitaci6n en materia de informatica para mejorar el 

aprovechamiento de los recursos y fortalecer el desarrollo intormatico. 
w)Coordinar actividades de investigaci6n sabre tecnologia de informaci6n y aplicarla para orientar 

adecuadamente el desarrollo intorrnatico. 
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a) El personal administrativo depende jerarquicarnente de la Sub Direcci6n del Centro de Producci6n 

de Bienes y Servicios y es responsable del cumplimiento de las funciones inherentes al area. 

b) Coordinar la labor tanto administrativa como acaderruca, con la autoridad inmediata del area. 

c) Redactar y administrar el trarnite documentario de documentos administrativos generados por las 

autoridades, docentes y alumnos, servidores y usuarios. 

d) Administrar y proteger permanentemente los registros, archivos 16gicos, fisicos, pasivos y activos 

acadernicos y administrativos. 

e) Realizar el proceso de matricula de los cursos que brinda el area. 

f) Custodiar y/o conservar los equipos, bienes y otros materiales que se le asigne. 

g) Recepcionar de la Oficina de Almacen las solicitudes con sus respectivos formates y recibos para su 

reg istro correspond iente. 

h) Adjuntar el recibo de matricula y consignar en el anverso de la solicitud las notas con sus 

respectivas fechas, nombre del docente, nombre y firma del que realiza el trabajo de la Sede Central 

y filiales. 

i) Digitar, imprimir y presentar conforme lo normado y bajo responsabilidad los certificados de estudios 

del Centro de ldiomas, en el caso de irresponsabilidad en la emisi6n del certificado, asurnira las 

responsabilidades administrativas y econ6micas de la negligencia. 

j) Registrar todos los certificados elaborados en el Registro de certificados, considerando nurnero de 

certificado, procedencia, Escuela Profesional, para la entrega a los usuarios de la Sede Central y 

envio a las filiales con oficio detallado. 

k) Realizar la entrega de los certificados a los usuarios directa y personalmente, previa firma en el 

Registro de Entrega, en el caso de existir documento de encargatura de las autoridades que firman 

el certiticado, se le debe entregar una copia simple. 

I) Remitir los certificados a las Filiales, en el terrnino de 02 dias, de estar expedito. Debe comunicar 

respecto de las solicitudes observadas en forma detallada. 

m) Brindar informaci6n, a los usuarios que requieran saber de detalles de los cursos. 

Articulo 6.- Son derechos y obligaciones del Personal Administrativo. 

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CECINFO. 

CAPiTULO IV 
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a) Para ser docente del CECINFO (Centro de Capacitaci6n en Informatica), debe presentar su 

Curriculum Vitae documentado mediante Mesa de Partes, con FUT, el que sera revisado y evaluado 

par el Sub Director del area, mas el Responsable de CECINFO, asimismo debe presentar un tftulo 

profesional en lngenieria de Sistemas con experiencia minima de 02 anos en la enserianza de la 

Informatica en universidades y/o institutes superiores. 

b) Depende jerarquicarnente de la Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes y Servicios, a su vez, de la 

Direcci6n General de Administraci6n. 

c) El docente debe actuar con la postura correspondiente: con efica profesional y lealtad. 

d) Recabar un dia antes del inicio de labores acadernicas el documento y/o n6mina de matriculados, 

detalladamente con nurneros de recibos y con fechas, con horario en el que se matriculo el usuario, 

fecha de inicio y finalizaci6n del curso a su cargo, como a la escuela profesional a la que pertenece 

cada estudiante, firmado por el Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes y Servicios, fecha de la 

elaboraci6n de dicha n6mina, nombre y apellidos del administrativo o del que digita el documento. 

e) Asistir puntualmente a sus clases de 02 horas exactas, en forma regular, en caso de retiro o 

inasistencia, u otros motivos, debera comunicar previamente a este Despacho, a la Sub Direcci6n 

de Recursos Humanos y a las estudiantes. 

f) Organizar en el aula un Cornite de Vigilancia compuesto maxima de 3 miembros, para custodiar las 

materiales y equipos de enserianza en el horario asignado. 

g) Comunicar a los alumnos que para aprobar el curso debe cumplir con las evaluaciones te6ricas y 

praclicas establecidas en el silabo, asimismo debe informar que para aprobar, debe cumplir con una 

asistencia al curso del 80 %. 

Art. 7. Son requisites, condiciones y responsabilidades de los docentes. 

DE LAS REQUISITOS, CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES 

CAPiTULO V 

n) Comunicar previamente a la Sub Direcci6n, en el caso de inasistencia al centro de trabajo para 

prever y garantizar la atenci6n sin ocasionar interrupci6n del servicio. 

o) Mantener una conducta adecuada dentro de los principios eticos, morales y de buenas costumbres. 
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h) El docente de CECINFO esta prohibido cambiar el horario de clases asignado a su cargo, de 

realizar fotocopias de material de enserianza original (libros, folletos, CDs, etc.) o venta directa de 
los mismos, caso contrario sera responsable directo de denuncias del autor mediante INDECOPI. 

i) El docente debe elaborar su propio material pedag6gico para lograr una eficaz labor acadernica y 

alcanzar las metas trazadas. 

j) El docente debe cuidar, resguardar todos los equipos y material audiovisual de ensefianza que este 

a su cargo, en el caso de perdida, deterioro, sustracci6n, sera el responsable, asimismo al concluir y 

salir del aula debe comunicar al vigilante. 

k) Presentar a CECINFO y a los estudiantes, el Sllabo del curso, el primer dia de clases, en la que 
senalara inclusive, el Cronograma de Evaluaci6n, Metodologia de ensenanza Fecha de entrega del 

Promedio Final a sus alumnos el ultimo dia de clases o en la fecha de finalizaci6n del curso. 

I) lnforrnar a los alumnos a su cargo, que para aprobar el curso de Computaci6n, el promedio final 

minima, es de once (11) puntos y maxima veinte puntos. 
m) Presentar al final del curso las Actas de Notas, impresas, con tinta roja los desaprobados y los que 

No Se Presentaron (NSP), con fecha de inicio y finalizaci6n del curso, con fecha de entrega, con 

firma y post firma, sin enmendaduras, adjunto a este, debe presentar la n6mina que recepcion6 al 
inicio del curso y la n6mina de matriculados externporaneos recepcionado y elaborado por el 

docente, un informe econ6mico, el informe del cumplimiento de su labor academics. Presentar 

estos documentos sequn modelo establecido) mas las ocurrencias y/o dificultades halladas como tal 

y los examenes escritos de todos sus alumnos. 
n) Peticionar a cada alumna a su cargo, la copia simple de cada mensualidad (03 meses) documentos 

que les servra para elaborar y presentar al final del curso su lnforme Econ6mico, el que constituye 

requisito obligatorio para el pago de sus horas dictadas. 
o) lniciar las labores acadernicas, con un mlnimo de 25 matriculados (previa recepci6n de n6mina de 

matriculados de la Sub Direcci6n de Producci6n de Bines y Servicios, area de CECINFO), no debe 

tener mas de 35 alumnos. 
p) El docente en el aula, debe presentar oportunamente a sus alumnos las notas de cada mes o cada 

ciclo, igualmente, el ultimo dia de clases debe entregar personalmente el promedio final y enviar a 

sus correos electr6nicos, la oficina no es la responsable de entregar notas. 
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v) Debera cumplir con la etica correspondiente, en el caso de maltrato al estudiante, falta de capacidad 

coma tal, incumplimiento de entrega de notas par ciclo o mes, o promedio final, inasistencia, 
tardanzas, comportamientos inadecuados o incorrectos, reclamos y protestas de sus alumnos, el 

docente sera retirado definitivamente previa evaluaci6n con intervenci6n de las autoridades 

correspond ien tes. 

w) Asistir a reuniones de trabajo o eventos oficiales que convoque la autoridad inmediata y/o superior. 
x) El docente tiene derecho a percibir sus haberes al concluir el mes, a sugerir, acciones y actividades, 

al respeto de los alumnos y de todo el personal de la instituci6n, a participar en cursos de 

capacitaci6n, pasantias, y eventos culturales, a ser informado y coordinar los cambios del sistema 

academico, administrativo de CECINFO. 
y) En el caso de incumplimiento a estas normas, el docente sera amonestado par escrito o separado 

definitivamente del centro de trabajo, coma sef\ala el Estatuto Universitario vigente. 

q) El docente debe elaborar ordenadamente el Registro Auxiliar de Notas del curso a su cargo y el 
Registro de Control de Asistencia, en el caso de ser visitado y/o supervisado par la autoridad 
inmediata, debera mostrar el avance silabico y manejo de metodologia. 

r) Conservar el numero de alumnos matriculados a su cargo (minima 20, mediante memorandum u 
otro documento) en el caso de presentar en Acta de Notas con menos de 20 participantes, este sera 

tornado en cuenta para el pr6ximo Contrato de Trabajo o evaluaci6n correspondiente. 

s) Elaborar su propio material de ensefianza especializado, en el caso de proporcionar al estudiante 
debe entregar al costo vigente de la fotocopia en el mercado de la localidad. 

t) Permanecer en su aula desde el inicio hasta la finalizaci6n de clases (02 horas) en el caso de 

retirarse antes de la hora, no debe registrar su salida coma clase dictada, debiendo recuperar en 

otra fecha, previa coordinaci6n con sus alumnos. 
u) Presentar a la autoridad del area, cuando le solicite: el Registro de Asistencia de sus alumnos, 

Registro Auxiliar actualizado, con notas de trabajos te6ricos y/o practices. examenes escritos, tanto 
fisico o virtualmente. 
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a) Para ser estudiante de los cursos de Computaci6n en CECINFO de la Universidad Tecnol6gica de 

los Andes, debe estar matriculado y haber pagado en Caja de la UTEA, presentar el recibo original 

a la Oficina correspondiente, una vez concluido el curso deja de ser estudiante. 

b) Asistir a sus sesiones academicas en el horario elegido por el mismo y acumular el 80% de 

asistencia, mas la presentaci6n de trabajos te6ricos, practcos y el cumplimiento de las 

evaluaciones, requisitos para aprobar el curso. 

c) Presentar y entregar a la Oficina correspondiente, el recibo original de la matricula, asimismo, 

voluntariamente elegir el turno y horario de estudios de Computaci6n. 

d) Presentar al docente, el recibo (fotocopia) de cada mes o ciclo, y la original debe reservarlos el 

mismo usuario, por ser requisito para solicitar su certificado de estudios de Camputaci6n. 

e) El alumna que tenga incompatibilidad con el docente del curso, puede solicitar con Fut. el cambio de 

docente, sustentando las razones para su evaluaci6n, calificaci6n que debe incluir en sus Actas de 
Notas del grupo que este a su cargo. 

f) El alum no puede realizar matricula externporanea hasta 10 dias de la fecha de inicio del curse, con 

la presentaci6n del recibo por derecho de matricula (original) al Centro de ldiomas y la copia al 

docente del idioma, bajo responsabilidad. 

g) El estudiante puede solicitar cambio de horario dentro de los 10 dias habiles a partir de la fecha de 

inicio de clases. 

h) El estudiante en el caso de obtener el Promedio Final Desaprobado, puede subsanar a los 3 dias 

de haber recibido sus notas, previo pago por derecho de sustituci6n. 

i) El estudiante, en el caso de desaprobar el curso, debe volver a estudiar y pagar por todos los 

derechos (matricula y las 03 mensualidades). 

j) El estudiante, en el caso de haber aprobado el curso, puede solicitar el certificado de estudios, para 

el que debe presentar os siguiente: el Fut, recibo por derecho de 03 mensualidades (original), 

recibo por derecho de certificado y 01 foto tamano carnet, a colores, con fondo blanco. Puede 

salicitar 02 certificados del mismo curso y pagar par el derecha correspondiente. 

Articulo 8. Son obligaciones y derechos de los estudiantes. 

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 

CAPiTULO VI 
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a) El estudiante desaprobado puede solicitar el Examen de Subsanaci6n, hasta los 03 dias habiles de 

la fecha de haber recibido su Promedio Final, para el caso, debe solicitar con Fut al Centro de 

ldiomas y con proveido de la autoridad inmediata, mas la presentaci6n del recibo (original) par el 

derecho de subsanaci6n, e inmediatamente el rnismo docente procedera con la evaluaci6n y la 

correspondiente presentaci6n de sus notas, con el mismo docente y horario que se matricul6. 

DE LA SUBSANACION 

CAPiTULO VIII 

a) Presentar el recibo de matricula (original) mas el recibo de 01 mensualidad, en el Centro de 

ldiomas, cuyo documento es aceptado o recepcionado en un determinado horario elegido por el 

interesado y que tenga vacantes, vale decir que, para iniciar con el dictado del curso, debe existir, 
minima 25 matriculados con respectivos recibos y maxrno 35. 

b) Para realizar la matricula externporanea, es procedente hasta los 05 dias habiles, desde la fecha 
que inici6 las labores academicas del idioma, siempre en cuando que exista vacantes. 

DEL PROCESO DE MATRICULA 

Articulo 9. El Proceso de matricula se procede coma sigue: 

CAPiTULO VII 

de terceros en los exarnenes. 

k) Presentar por escrito sus reclamos y/o abusos de autoridad, tardanzas, inasistencias, etc., de parte 
de su docente o del personal administrativo, mediante Fut, dirigido al sub director del area para 
conocimiento y fines pertinentes. 

I) Mantener y conservar el respeto a su docente y cornpaneros, con principios morales y de buena 

costumbre, como cuidar y no deteriorar las materiales audiovisuales, bienes e inmuebles del aula, 

en caso de deteriorar y/o sustraer, se intorrnara a la autoridad superior para tomar las acciones 

correspondientes y la aplicaci6n de sanciones, como se hara cargo de la reposici6n y/o reparaci6n 
del dano ocasionado. 

m) Presentar al docente su DNI flsicamente en cada evaluaci6n para evitar la suplantaci6n o presencia 

~ -----·-- - -·---·-·- 
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a) Solicitar mediante Fut, adjuntar la copia (simple) de ambas caras del primer certificado obtenido, 

mas el recibo por derecho de nuevo certificado y 01 foto tamaf\o carnet, a co/ores, con fondo blanco. 

Articulo 11 °. Para obtener certificado por segunda vez, se debera: 

DE LA EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL CECINFO POR SEGUNDA VEZ 

CAPiTULO X 

c) Escribir obligatoriamente, sus nombres apellidos y con tildes, si tuviera, en el caso de no cumplir con 

la escritura correcta, el certificado sera invalidado por la Oficina de Grados y Titulos, cuyo error sera 

asumido por el estudiante y no del personal que digita o procesa. En el caso de solicitar 02 
certificados de! mismo curso, se le expedira pagando por este concepto, mas 01 foto. Los alumnos 

de las filiales (Andahuaylas y Cusco) presentaran los mismos recibos, mas el recibo de matricula. 

d) El estudiante de la Sede Central debe recabar su certificado de estudios en el CECINFO, a los 08 
dias habiles desde la fecha de su presentaci6n en Mesa de Partes. Para los de las Filiales 

(Andahuaylas y Cusco), pueden solicitar rnediante la oficina de su procedencia, con oficio ernitido 

par la autoridad responsable, seran atendidos, y enviados con oficio sus certificados, en 13 dias 

habiles, (segun Flujograrna vigente). siempre en cuando cumplan con los requisitos obligatorios. 
caso contrario seran observados hasta que levanten la observaci6n, igualmente se comunicara con 
oficio a los directores de las filiales. 

a) El estudiante, despues de recibir en aula, su promedio final coma aprobado, se encuentra en 

condiciones para solicitar su certificado de estudios de! idioma, para el que debe presentar un Fut 
mediante Mesa de Partes de acuerdo a modelo establecido por el area. 

b) Adjuntar al Fut lo siguiente: recibo de las 03 mensualidades (original), recibo par derecho de 
certificado (original), 01 foto tamaf\o carnet. Para las estudiantes de las filiales adjuntar el recibo de 
matricula. 

Articulo 10. Para la expedici6n de certlflcado de estudios se procede como sigue: 

DE LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS 

CAPiTULO IX 
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a) Presentar el FUT, dirigido al Rector de la Universidad acompariado de la copia fedatada por 
Secretaria General de la UTEA del certificado de estudios de pre grado, mas recibos de 03 

mensualidades de derechos de estudio de computaci6n, recibo por derechos de certificado y una 
fotografia tamano carnet. 

b) Cumplido con los requisitos y procedirnientos respectivos, la Sub Direcci6n de Producci6n de Bienes 
y Servicios da conformidad a la convalidaci6n mediante un Decreto. 

c) Se irnprime y otorga el certificado respective. 

Articulo 12°. A efectos de exonerar de los estudios de computaci6n a los egresados de 

lngenieria Civil de la UTEA, se procedera a la convalidaci6n del curso de computaci6n, 

conforme el siguiente proceso: 

DE LA CONVALIDACION PARA EGRESADOS DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA 

CIVIL DE LA UTEA 

CAPiTULO XI 

b) En el caso de no contar con la copia de su primer certificado, debera pagar por el duplicado de 
todos los recibos (matricula, 03 mensualidades) los que debe adjuntar al Fut o puede solicitar en la 

Oficina de Contabilidad, el reporte de los pagos realizados, previo pago por este servicio. 
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