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1.

ASPECTOS GENERALES

1.1 MARCO GENERAL

Instituto De Educacién Superior Privado “ZEGEL” inicid su
funcionamiento en el afio 1994, mediante DS No. 09-94 ED.

La finalidad del presente reglamento interno es de sefalar las
principales normas y procedimientos que rigen el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas del instituto, por ello, su
cumplimiento es obligatorio tanto para estudiantes, docentes, como
colaboradores con el propo6sito de optimizar el desarrollo
administrativo del instituto.

El alcance del reglamento interno se conducente para la comunidad
educativa: estudiantes, docentes y trabajadores a nivel nacional en
todas las sedes, abarcando a todos los programas de estudio en sus
distintas modalidades.

1.1.1. OBJETIVOS DEL PRESENTE REGLAMENTO

Normar la gestibn administrativa, y las funciones de cada
organismo y area a fin de garantizar un servicio de calidad y de
satisfaccion a los usuarios.

Garantizar la administracion eficiente y transparente de los
recursos humanos, materiales y financieros contribuyendo a su
auto sostenimiento y desarrollo institucional.

Orientar los procesos académicos y técnico-pedagdgicos a fin de
garantizar la formacioén integral de los estudiantes, el aprendizaje
de nuevas tecnologias y su desempefio competitivo en el &mbito
laboral acorde con las necesidades del sector productivo, y el
desarrollo local y regional.

Garantizar la aplicacion de los Lineamientos Académicos
Generales para una adecuada gestion pedagdgica dispuestos por
el MINEDU.

Orientar y asesorar los procesos de titulaciébn y acreditacion
garantizando la realizacién personal, social y profesional de los
egresados

1.1.2. MODELO EDUCATIVO

Instituto De Educacion Superior Privado “ZEGEL”, se distingue por su
formacion practica con visiobn empresarial. Nuestro modelo educativo
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incorpora el desarrollo de un conjunto de competencias generales y
especializadas para cada carrera, gracias a la valoracién de la experiencia
de los estudiantes, quienes se convierten en sujetos activos del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

En esta institucién, el docente y el estudiante constituyen una unidad. De
acuerdo con nuestra metodologia, las actividades en el aula estan
centradas en el estudiante, y el docente juega un rol esencial dentro de
las mismas pues debe cerciorarse de que se alcancen los logros
esperados.

1.2 BASE LEGAL

El funcionamiento del Instituto De Educacion Superior Privado “ZEGEL, se
sustenta en los siguientes dispositivos legales:

a.
b.

Constitucién Politica de Peru.

Ley General de Educacion N° 28044 y su modificatoria por Ley N°.
28123.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED: Reglamento de la Ley General
de Educaciéon N°28044.

Decreto Ley N°.25762: Ley Organica del Ministerio de Educacion.
Modificado por Ley N° 56510.

Ley N° 30512: Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
y de la Carrera Publica de sus Docentes.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU: Reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes.

Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, Decreto Supremo que
modifica el Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones como
entidades no lucrativas con fines educativos, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-98-ED, el Reglamento de la Ley N° 29394, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2010-ED y el Reglamento de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU.

Decreto Supremo N° 016-2021-MINEDU, Decreto Supremo que
modifica el Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes y lo adecua a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N°
017-2020 que establece medidas para el fortalecimiento del
Licenciamiento de Institutos y Escuelas de Educacién Superior en
el marco de la Ley N° 30512 y en el Decreto Legislativo N° 1495,

que establece disposiciones para garantizar la continuidad y
9



calidad de la prestacion del servicio educativo en los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la Emergencia
Sanitaria causada por el COVID-19.

i. Ley N°28518: Ley de Modalidades Formativas Laborales.

j. Decreto Supremo N° 007-2005-TR: Reglamento de la Ley de
Modalidades Formativas Laborales.

k. Resolucion Viceministerial N°178-2018-MINEDU: Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

. Resolucién Viceministerial N°277-2019-MINEDU: Modificatoria
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educaciéon Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica.

m. Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU: Actualizan los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolégica” y aprueban el “Catalogo Nacional de la Oferta
Formativa de la Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico -
Productiva”.

n. Resolucién Viceministerial N° 103-2022-MINEDU: Norma Técnica
denominada Condiciones Bésicas de Calidad para el
Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

0. Ley N° 29510: Ley que exceptla del requisito de colegiacion
establecido en la Ley N° 25231, Ley que crea el Colegio
Profesional de Docentes del Perd, a los profesionales con titulos
distintos al de educacion que ejercen la docencia en areas de su
especialidad y a los profesionales de la educacién titulados en el
exterior que ejercen la docencia en forma temporal en el Pera.

p. Resolucién Ministerial N° 067- 2024-MINEDU, que aprueba la
Norma Técnica “Disposiciones para la prevencion, atencion,
seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en Centros de
Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de
Educacién Superior Tecnoldgica, Pedagoégica y Artistica Publicos
y Privados” y deroga la RM N° 048-2018-MINEDU.

1.3 DEPENDENCIA

Instituto De Educacién Superior Privado “ZEGEL”, cuenta con sede
principal en la ciudad de Lima (San Juan de Lurigancho), locales en
la ciudad de Lima (en el distrito de Lima Centro) y filiales en las
ciudades de Chiclayo, Ica, Piura y Trujillo y el “Instituto Peruano de
Accion Empresarial” para el convenio institucional con el local de
Iquitos.
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1.4 FIN INSTITUCIONAL

Instituto de Educacion Superior Privado “ZEGEL” es una institucion
educativa perteneciente a la segunda etapa del proceso educativo nacional.

Es vision del Instituto De Educacion Superior Privado “ZEGEL”: “En los
proximos 06 afios ser el Instituto de Educacion Superior referente en dar la
mejor experiencia de aprendizaje con un enfoque alineado al futuro y a la
creacion de valor para el Peru”.

Es mision Instituto De Educacion Superior Privado “ZEGEL”: “Construir el
camino entre las personas y sus suefios profesionales, a través de la
formacion integral de profesionales técnicos y técnicos que aporten al
desarrollo del pais”

Como parte de su cultura institucional, Instituto de Educacion Superior
Privado “ZEGEL” reconoce y fomenta los siguientes valores:

¢ Pasion por lo que hacemos

» Excelencia

« Innovacion centrada en el estudiante
« Integridad en nuestro actuar

« Vocacion de servicio

¢ Inclusion

1.5. OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

1.5.1. GESTION INSTITUCIONAL
Obijetivo estratégico general (OE-I):

Objetivo estratégico institucional:

(OE-I1): Consolidar el posicionamiento de la IES ZEGEL a nivel nacional
con énfasis en el prestigio que lo caracteriza, a través de la gestion
eficiente de sus recursos y de una infraestructura que responda a las
estrategias de la institucion.

Objetivos estratégicos especificos (OE-E1):

OE-E1: Consolidar nuestro posicionamiento llevando nuestra propuesta
educativa a mas estudiantes a través del crecimiento en captacion de
nuestras sedes actuales y la apertura de nuevos campus en Lima y
Provincias.
OE-E2: Aumentar la conciencia de marca en nuestra poblacién objetivo
a nivel nacional.
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OE-E3: Mantener una situacién financiera estable y solvente asegurando
el cumplimiento de compromisos de pago y promoviendo los programas
de beneficios por pronto pago para nuestros estudiantes.

OE-E4: Fortalecer el control de la gestién financiera de nuestra institucion
a fin de garantizar la ejecucién de la planificacion financiera.

OE-E5: Consolidar nuestra posicion como referente en brindar la mejor
experiencia al estudiante ofreciendo una infraestructura adecuada y
recursos a la vanguardia de nuestros programas educativos
profesionales.

1.5.2. GESTION ACADEMICA

Objetivo estratégico institucional:

(OE-I2): Fortalecer los procesos académicos a fin de brindar un servicio
educativo de calidad que garantice el desarrollo de conocimientos y
competencias de nuestros estudiantes para la investigacion e innovacion,
mediante una propuesta educativa acorde a las necesidades del mercado
laboral y del desarrollo de experiencias formativas.

Objetivos estratégicos especificos (OE-EA):

OE-E6: Fortalecer el area de Gestién Docente a fin de implementar de
manera eficaz los procesos de seleccion, programacion, observacion,
capacitacion y evaluacion de docentes. De igual manera propiciar un
buen clima laboral a nuestros docentes alineado a los valores
institucionales.

OE-E7: Incentivar el uso de recursos bibliograficos disponibles a fin de
promover una cultura de investigacion entre nuestros estudiantes.

OE-ES8: Incentivar la participacion de nuestros estudiantes en
actividades académicas como talleres, charlas, jornadas de orientacion,
entre otras.

OE-E9: Fomentar el emprendimiento dentro de su comunidad estudiantil
y de egresados mediante actividades como ferias de innovacion y
emprendimiento; promoviendo a su vez el desarrollo de proyectos de
responsabilidad social integrando la comunidad y la institucion.

OE-E10: Potenciar los procesos del area de disefio curricular, asi como
los contenidos, materiales y metodologia de todas las unidades
didacticas de nuestros programas de estudio apuntando a la mejora
continua de los mismos.

OE-E11: Garantizar que nuestros estudiantes fortalezcan sus
conocimientos, habilidades y actitudes a través del desarrollo de las
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experiencias formativas a fin de que logren insertarse en la dindmica
laboral.

OE-E12: Fortalecer los vinculos de nuestra institucion con empresas del
sector publico y/o privado a fin de disefiar y desarrollar una malla
curricular actualizada que responda a las necesidades del mercado
laboral.

1.5.3 SERVICIOS DE APOYO

Objetivo estratégico institucional:

(OE-13): Contribuir al desarrollo social inclusivo de nuestros estudiantes
a través de un Sistema de apoyo integral y servicios de bienestar
estudiantil; asimismo fortalecer los servicios ofrecidos a nuestros
estudiantes.

Objetivos estratégicos especificos (OE-EI):

OE-E13: Fortalecer el programa de monitores y los procesos de
fidelizacion estudiantil para reducir el indice de retiros.

OE-E14: Fortalecer los procesos de servicios al estudiante a fin de
brindar una oportuna atencion a nuestros estudiantes y cumplir con las
disposiciones y documentacion requerida por la direccion regional
correspondiente.

1.5.3. EMPLEABILIDAD

Objetivo estratégico institucional:

(OE-14): Promover el desarrollo y fortalecimiento de vinculos con
diferentes sectores que facilite la insercion e intermediacion laboral de
nuestros estudiantes y egresados. Asimismo, fortalecer la relacion con
nuestros egresados, a través de un seguimiento constante y estrategias
gque potencien su desarrollo laboral.

Objetivos estratégicos especificos (OE-EI):

OE-E15: Promover la vinculacién con el medio empresarial a través de
la realizacién de alianzas con empresas, actividades de formacion para
la vida profesional, eventos y bolsa de trabajo con el fin de brindar
oportunidades de desarrollo profesional a los estudiantes y egresados.
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OE-E16: Potenciar la gestion de egresados a través de la aplicacion de
encuestas, censos laborales y la elaboracién de la base de datos.

2. DELA NATURALEZA 'Y FUNCIONES GENERALES

2.1. NATURALEZA

Instituto de Educacién Superior Privado “ZEGEL”, esta patrocinado por
Servicio Educativo Empresarial S.A.C., que ofrece servicios educativos
generales y especializados a través de Programas de Formacion
Profesional, en el campo de la Administracion y Gestion de Organizaciones
Publicas y Privadas.

Instituto de Educacién Superior Privado “ZEGEL”, forma parte de uno de
los principales grupos empresariales del pais, comprometido con el
desarrollo y bienestar de las familias peruanas.

3. DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE CADA
ORGANO O DEPARTAMENTO

3.1 DISENO ORGANIZACIONAL

Para el cabal cumplimiento de su misién, el Instituto de Educacion Superior
Privado ZEGEL, cuenta, dentro de su organizacion, con:

3.1.1 GERENCIA

Responsable del planeamiento y direccion del Instituto en el ambito
administrativo y corporativo. Establece los objetivos institucionales
anuales y quinquenales, asi como, mantiene los estandares operativos
gue permitan la sostenibilidad del instituto en el largo plazo.

3.1.2 AREA ACADEMICA

Responsable del planeamiento 6ptimo del servicio académico con la
finalidad de lograr los resultados de aprendizaje esperados del
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estudiante y que contribuyan a su formacién integral establecida en el
perfil del egresado. Tiene como funciones el planeamiento educativo,
la programacion docente, la ejecucion del servicio académico y la
evaluacion de los procesos involucrados. Asimismo, disefia e
implementa los planes de estudios de cada plan de estudios.

3.1.3. AREA COMERCIAL

Responsable de la estrategia del mercadeo, publicidad y ventas, para
establecer las necesidades, intereses y expectativas del cliente.
Elabora el plan de mercadeo, técnicas y estrategias de investigacion
de mercado, publicidad y comercializacion sobre la base del
conocimiento de los clientes potenciales.

3.2 DEL ORGANO PROMOTOR

La entidad promotora responsable de la orientacion académico-
administrativa del Instituto de Educacion Superior Privado “ZEGEL”

Corresponde a la entidad promotora:

a. Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos del instituto.

h. Aceptar legados y donaciones.

¢. Implementar la planta fisica, equipo y material en base a las
necesidades de las actividades académicas.

d. Proponer la designacion del Director(a) ante la Direccion Regional de
Educacioén correspondiente.

e. Aprobar la estructura organica del Instituto de Educacion Superior.

f. Ejercer la personeria juridica del Instituto de Educacion Superior.

g. Supervisar y evaluar el desarrollo académico, administrativo y
financiero del Instituto de Educacion Superior.

h. Aprobar la contratacién de los docentes que presenta la Direccidn
Académica.

i. Disponer el receso temporal o definitvo de acuerdo a los
procedimientos normados por la autoridad educativa.

3.3 DEL DIRECTOR

Es la autoridad del Instituto responsable de la gestibn académica y
administrativa.
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3.4 DEL CONSEJO ASESOR

Es un 6rgano consultivo, encargado de brindar asesoramiento al Director
General en materias formativas e institucionales, siendo éste ad honorem.

Las funciones del Consejo Asesor son:

- Evaluar el Proyecto Educativo Institucional

- Resolver en dltima instancia los procesos disciplinarios de los
estudiantes

- Proponer alternativas para el fortalecimiento de la gestién y
mejoramiento institucional, sus acuerdos se registran en un Libro de
Actas.

- Apoyar y fortalecer alianzas para garantizar el desarrollo de
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo acorde a su
plan de estudios de los estudiantes.

El consejo asesor esta integrado por:

Responsable de Unidad Académica
Secretario Académico

Responsables de Areas

Representante de los docentes
Representante de los estudiantes
Representante del personal administrativo

~®oo0oTp

El Representante de los estudiantes: Debera encontrarse matriculado en los
dos ultimos ciclos o periodos académicos, y es elegido entre los estudiantes
por voto universal.

Los representantes del Sector Empresarial o Profesional seran elegidos a
propuesta del director general, vinculados con los programas del Instituto.

De acuerdo a la Ley 30512, en el articulo 30. Consejo Asesor. “En el caso
de los IES y EEST, lo conforman los responsables de las unidades, de las
areas, el secretario académico, el responsable de cada programa
académico, un representante de los estudiantes y un maximo de cinco
representantes del sector empresarial o profesional. Los representantes del
empresariado participan directamente en la elaboracion de los planes de
estudio.”
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DE LOS MECANISMOS DE DIFUSION

Instituto de Educaciéon Superior Privado “ZEGEL” publica el Reglamento Institucional
en la Plataforma Institucional, siendo de total acceso para los estudiantes de los
diferentes programas de estudio y modalidades, asi como para los docentes.

La version vigente del reglamento también es publicada en el portal Institucional
siendo de acceso para publico en general.
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4. REGLAMENTO DE ESTUDIOS

4.1.

a.

DURACION DE ESTUDIOS

La duracion de los estudios en los diferentes programas brindadas

por el Instituto de Educacion Superior Privado “ZEGEL”, van acorde con
la siguiente tabla

PROGRAMAS DE ESTUDIO DURACION
Gestién Administrativa 06 periodos académicos
Asesoramiento Operativo y Comercial 04 periodos académicos
de Productos Bancarios y Financieros
(Carrera de Formacion Dual)

Para el convenio institucional con el “Instituto Peruano de Accion
Empresarial’, local de Iquitos.

PROGRAMAS DE ESTUDIO DURACION
Administracion de Empresas 06 periodos académicos
Administracion de Negocios Bancariosy |06 periodos académicos
Financieros
Administracion de Negocios 06 periodos académicos
Internacionales
Contabilidad 06 periodos académicos
Gestion de Recursos Humanos 06 periodos académicos
Programacion de Sistemas de Informacion (04 periodos académicos

b.

4.2.

El afio lectivo comprende dos periodos académicos semestrales.

DEL PLAN DE ESTUDIOS

El plan de estudios es el documento que implementa el programa
de estudios de un nivel formativo determinado el cual considera
como referente directo el perfil del egreso y el itinerario formativo
correspondiente al programa de estudios. Establece los siguientes
aspectos:
* Organizacion del Itinerario Formativo (malla curricular
/ plan curricular).
+ Establecimiento de requisitos entre las unidades
didacticas.
Establecimiento de las competencias y/o logros de aprendizaje a
alcanzar.
La Gerencia supervisa permanentemente los curriculos
académicos de las carreras y los evalla para su ajuste a los
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4.3.

a.

requerimientos del mercado y a la innovacion tecnolégica segun
el cronograma establecido. En tal sentido, cuando lo considere
pertinente, podra actualizar las unidades didacticas que se
aplicaran en el periodo siguiente al disefio.

La Direccion General de Educacion Técnico — Productiva Superior
y Artistica del Ministerio de Educacién, mediante el
establecimiento de normas Técnico-Pedagobgicas y
Administrativas ajustan y/o actualizan el desarrollo de los
itinerarios formativos y/o de sus unidades didacticas, para lo cual
establece cambios en el Disefio Curricular Basico Nacional de la
Educacion Superior, que se aplicaran en el periodo siguiente a su
aprobacion.

Los cambios curriculares pueden implicar incorporar y/o eliminar
unidades didacticas, y/o cambiarlos de periodo. Dichos cambios
solamente se aplican a los estudiantes ingresantes, repitentes,
con traslado (interno o externo) o de reingreso, que deben cursar
un periodo en el que entra en vigencia un nuevo curriculo
académico.

En el caso de estudiantes repitentes, con traslado o reingresantes;
el cambio de curriculo académico podria implicar un retroceso de
periodo, ya que resulta obligatorio aprobar todas las unidades
didacticas del nuevo plan de estudios (ltinerario formativo) desde
el primer periodo y de acuerdo a la normativa vigente.

El cambio del plan de estudios involucra el someterse a una
convalidacion interna (traslado interno), en donde se reconoce las
unidades didacticas equivalentes en el nuevo plan de estudios y
cuyo desarrollo se efectla respetando los requisitos entre las
unidades didacticas (pre-requisitos) y la matricula prioritaria de las
unidades didacticas a subsanar que se ubiquen en los periodos
inferiores, debiendo de ir cerrando las unidades didacticas a
subsanar desde el tltimo periodo inferior.

Si se diera el caso que la autoridad educativa flexibilizara la
actualizacién de los silabos, contenidos y/o mejoras curriculares
de los planes de estudios, éstas se podran aplicar a partir del
periodo académico inmediato.

DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

Tipos de unidades did4cticas.

Las unidades didacticas que se desarrollan en el Instituto son
obligatorias y pueden desarrollarse en el aula, laboratorios,
talleres y/o en otros espacios (Unidad de Investigacion e
Innovacion: Incubadora de Negocios, Centro de Informacion,
etc.).
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C.

Para considerar que una unidad didactica ha sido cursada, se

requiere lo siguiente:

+ Matricularse en la unidad didactica.

+ Asistir a las clases programadas (al menos al 70 % de ellas).

e Cumplir con las evaluaciones exigidas en dicha unidad
didactica.

* Obtener un promedio aprobatorio superior o igual a 13.

Unidades didacticas comunes entre programas de estudios.

Los diversos planes de estudios presentan unidades didacticas
comunes las cuales pueden ser desarrolladas de manera
transversal con estudiantes de otros programas de estudios, con
la finalidad de propiciar espacios colaborativos, cooperativos, de
integracién, networking, entre otros

DEL REGIMEN DE ESTUDIOS

4.4, ASISTENCIA A CLASES

a.

Es obligatoria la asistencia a todas las clases practicas,
laboratorios y evaluaciones programadas. Para que el estudiante
pueda recibir calificacién aprobatoria en una unidad didactica,
debe asistir, al menos, al 70 % (setenta por ciento) de las clases.
El estudiante que no alcance el 70 % de asistencia en una unidad
didactica, desaprueba automaticamente dicha unidad didactica
por DPI (Desaprobado por Inasistencias), siendo su equivalente a
00 (Cero) para su registro en el sistema.

Se considera una asistencia a clases cuando el estudiante se
encuentra en el interior del ambiente donde se desarrollara la
unidad didactica, tiempo anterior a la hora programada de su
inicio.

Si el estudiante hace su ingreso al ambiente donde se desarrollara
la unidad didactica tiempo posterior a la hora programa de su
inicio, sera considerado tardanza, siempre que se ubique en el
rango de tolerancia permitido. Caso contrario sera considerado
como inasistencia.

La tolerancia autorizada para el ingreso a clases es de veinte (20)
minutos.

Cinco (05) tardanzas acumuladas en una misma unidad didactica
equivalen a una inasistencia para el computo final de faltas.

La asistencia, tardanza y/o inasistencia se registrara en el sistema
de informacién de La Institucion.

Es responsabilidad del estudiante verificar frecuentemente, en
Intranet (aplicativo EVA) en la opcién de consulta asignada para
tal fin, la cantidad de asistencias, inasistencias y tardanzas que
estd acumulando. Si existiese un error de digitacion, el estudiante
puede solicitar a su docente la rectificacién del registro dentro de
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las fechas programadas en el calendario a lo largo del periodo
académico vigente a través del trdmite correspondiente (Aplicativo
EVA). Transcurrido el plazo calendarizado para tal fin, no sera
procedente rectificacion alguna.

Los calificativos, aprobatorios o no, de aquellos estudiantes
desaprobados por inasistencia en una unidad didactica, seran
invalidados en los registros y/o actas correspondientes.

Los estudiantes desaprobados por inasistencia no tienen derecho
de ingresar al proceso sustitutorio y repiten la unidad didactica.
Si ninguno de los estudiantes se presenta al aula transcurridos los
minutos de tolerancia permitidos, el docente pasara la asistencia
correspondiente en el sistema y se considerarda como clase
dictada, evaluacion aplicada y/o presentacion de trabajos y/o
proyectos aplicada, para lo cual los estudiantes se someteran a
los resultados de calificacion que corresponda.

Las inasistencias de los estudiantes podran ser justificadas con
anticipacion, cuando se represente, por mérito reconocido, a
nuestro pais en competencias oficiales tales como: disciplinas
deportivas, artisticas o culturales; previa verificacion de la
documentacion correspondiente expedida por las entidades
gubernamentales competentes y siempre que el tiempo de
duracion de la representacion no comprometa significativamente
con el logro de aprendizaje del estudiante, el cual debera de ser
evaluado por la Jefatura de Gestion Académica. Cualquier otro
tipo de inasistencias no podran ser justificada.

Una inasistencia a clases puede ser justificada hasta un maximo
de tres veces por periodo del total de unidades didacticas
matriculadas, siempre que el motivo de la inasistencia se haya
producido por motivos de salud, laboral; y/o muerte de familiar
directo (papa, mama, hermanos, hijos) debidamente sustentados
con el documento correspondiente, segun corresponda, y en
donde se consigne claramente la fecha de la ocurrencia. Para
efectuarse la justificacibn se debera de presentar al area de
desarrollo estudiantil los sustentos correspondientes hasta un
maximo de cinco dias habiles posteriores a la fecha de inicio de la
ocurrencia, caso contrario no sera factible la justificacion.

No es posible modificar la informacibn académica de un
estudiante que ha sido oportunamente declarada ante la Direccién
/ Gerencia Regional de Educacién / MINEDU correspondiente. Por
lo que todo reclamo sobre una inasistencia y/o tardanza, que no
sea tramitado en las fechas calendarizadas para tal fin, quedara
sin posibilidad de resolucion.

4.5. DEL DICTADO Y RECUPERACION DE CLASES

a.

Las clases programadas son desarrolladas en las fechas y horas
previstas. Si por alguna razén esta disposicion no fuera cumplida,
el docente, debe recuperar la clase en otro dia y hora (pudiendo
programarse fuera de frecuencia), en acuerdo con los estudiantes,
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con conocimiento del area de Servicios al Estudiante y dentro del
calendario académico establecido.

b. En primera instancia, la recuperacion de la clase debera contar
con la aprobacion de la mayoria de los estudiantes asistentes a la
sesion donde se determina la reprogramacion.

c. El area de Gestibn Académica tiene la facultad de programar
clases de recuperacibn en un horario diferente al que se
encuentra matriculado el estudiante, sin la necesidad de su
aprobacién, con la Unica finalidad de poder completar el integro
de sesiones programadas de una unidad didactica dentro del
calendario académico.

d. A evaluacion del docente, las inasistencias a las clases de
recuperacion que se programen fuera de la frecuencia de estudios
podran ser contabilizadas dentro del margen de inasistencias
permitidas al estudiante (30%), tratando de no aplicar
evaluaciones en las sesiones de recuperacion.

e. El horario de clases de una unidad didactica podra modificarse
durante el inicio o desarrollo de un periodo académico con la
finalidad de garantizar el normal desarrollo de los aprendizajes y
actividades académicas.

f.  Los turnos y/o frecuencias ofrecidas para el dictado de clases de
las diversas unidades didacticas, podran ser modificados en un
siguiente periodo lectivo.

4.6. EVALUACION

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral, permanente y
sistematico que permite la obtencion de informacion, andlisis y reflexién
sobre la construccion de los aprendizajes del estudiante. Permite tomar
decisiones sobre los ajustes a realizar en los procesos de aprendizaje,
asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en
el logro de las capacidades asociadas a una unidad de competencia
y toma como referencia los indicadores de logro de las capacidades.

La evaluacion de competencias busca verificar la capacidad del
estudiante mediante su desempefio en situaciones concretas, en
aquellas que el estudiante debe utlizar sus conocimientos
(relacionados con el saber, saber hacer y saber estar) y manifestar
un comportamiento para resolver dichas situaciones.

Las evaluaciones podran desarrollarse haciendo uso de diferentes
instrumentos de evaluacion con sus respectivas rabricas. Estos podrian
ser informes de proyectos, resolucion de casos, trabajos académicos,
investigaciones aplicadas, sustentacion de trabajos y/o proyectos,
evaluaciones escritas, evaluaciones orales, entre otras.
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La evaluacion sustitutoria es voluntaria. El estudiante que desea
acogerse a esta evaluacion debera de inscribirse previamente acorde al
calendario académico, debiendo de cancelar los derechos establecidos
en el tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

4.7. TIPOS DE EVALUACION:

Evaluacion ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el
desarrollo de las unidades didacticas. Durante este proceso, de ser
necesario, los estudiantes pueden rendir evaluacién sustitutoria para
alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica, la evaluaciéon
sustitutoria sera registrada en un acta de evaluacién sustitutoria.

Las evaluaciones ordinarias podran desarrollarse haciendo uso de
diferentes instrumentos de evaluacion. Estos podrian ser informes de
proyectos, resolucién de casos, trabajos académicos, investigaciones
aplicadas, sustentacion de trabajos y/o proyectos, evaluaciones escritas,
evaluaciones orales, entre otras.

La evaluacion sustitutoria es voluntaria. El estudiante que desea
acogerse a esta evaluacién debera de inscribirse previamente acorde al
calendario académico, debiendo de cancelar los derechos establecidos
en el tarifario vigente ubicado en el EVA.

Para efectos de evaluacion ordinaria dentro del periodo académico, se
han contemplado las siguientes evaluaciones:

e Evaluacién Continua 40%
e Evaluacion Final 60%
e Evaluacion sustitutoria

Evaluacién extraordinaria: La evaluacion extraordinaria se aplica
cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02)
unidades didacticas / asignaturas para culminar el plan de estudios con
el que curso sus estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de
tres (03) afios. La evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta
de evaluacion extraordinaria

El proceso de evaluacién de cada unidad didactica sera comunicado a los
estudiantes en el syllabus respectivo el mismo que es colgado en el aula
virtual previo al inicio de clases.

CARACTERISTICAS DE LAS EVALUACIONES:

Continua: Se realiza de manera permanente durante todo el proceso
educativo, lo cual permite tomar decisiones de manera oportuna y
precisa.
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Flexible: Permite a los docentes administrar la evaluacion y
seleccionar los instrumentos a utilizar, considerando las caracteristicas
de las unidades didacticas, las necesidades y caracteristicas de los
estudiantes, de su modelo educativo y el medio educativo.

Integral: Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de
capacidades de los estudiantes a partir de sus desempefios,
habilidades, conocimientos, destrezas motrices y el comportamiento
actitudinal del estudiante en funcién de las competencias que debe
lograr.

Sistematica: Es planificada y por etapas, proporciona informacién sobre
los distintos procesos y productos del aprendizaje de los estudiantes,
la cual es registrada por el docente para el seguimiento del estudiante.

Criterial: Toma como referencia los requerimientos del sector
productivo, el cual brinda la base de comparacién para determinar el
grado de adquisicibn o desarrollo de capacidades, conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes.

4.8. DE LAS INDICACIONES PARA LA EVALUACION

a. El estudiante debera presentarse puntualmente al aula en las
fechas y horas oportunamente programadas portando su carné de
estudiante y/o documento de identidad con foto a fin de identificarse
con el aplicador del instrumento de evaluacion de ser necesario.

b. En el caso de evaluaciones calificadas de cualquier tipo, los
estudiantes estaran obligados a esperar al docente en el ambiente,
aula o lugar programado o que se les indique, a menos que reciban
indicacion contraria por parte del area de Servicios al Estudiante.

C. Para el ingreso al aula durante el desarrollo de una evaluacion, el
estudiante contard con 05 minutos de tolerancia, como maximo,
mientras que ningun estudiante se haya retirado del ambiente.

d. Solo una evaluacién no rendida podra ser justificada por unidad
didactica durante el desarrollo del periodo, siempre que la fecha de
inasistencia a clases concuerde con la de la evaluacion y sea
previamente justificada en el area de desarrollo estudiantil, acorde
a tiempo indicado para justificar, motivos aceptados y/o sustentos
presentados. Una vez aceptada la justificacion el docente debera
de aplicar una nueva evaluacion en una siguiente sesion de clases
de la unidad didactica o en una diferente seccién (grupo) de la
misma o no unidad didactica. No es valida ninguna justificacion de
cualquier tipo de evaluacién final de una unidad didactica.

4.9. DEL SISTEMA DE CALIFICACION
a. La calificacion es vigesimal para todo tipo de evaluaciones.
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El estudiante que no rinde una evaluacion o no cumple con la
entrega de algun trabajo académico o similar, se registrara la nota
como NSP = No se Presentd, la cual para efectos administrativos
ser& considerado con una calificacion de 00 (Cero).

Para aprobar una evaluacion de una unidad didactica se requiere
una calificacién minima de 13 puntos.

Para aprobar una unidad didactica se requiere un promedio final
minimo de 13 puntos. La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera
a favor del estudiante.

El médulo formativo se considera aprobado siempre que se haya
aprobado todas las unidades didacticas vinculadas con las
competencias especificas y de empleabilidad, incluyendo las
competencias vinculadas con investigacion, innovacion vy
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo.

4.10. DE LA REVISION DE NOTAS

a.

Los estudiantes que detecten un posible error en la calificacion de
alguna evaluacion (suma errada o se haya omitido la correccién
total o parcial de alguna respuesta en la evaluacion), podran
solicitar, en primera instancia, la revision de dicha nota
directamente, con el docente de la unidad didactica a través del
trdmite virtual correspondiente acorde a calendario establecido.
En segunda instancia, se podra realizar la solicitud de tramite de
revision de una calificacion ante el &rea de Servicios al Estudiante
y en tercera instancia ante el Jefe de Gestibn Académica o
Gerente acorde a calendario establecido, transcurrido dicho plazo
no sera posible gestionar el proceso de revision alguna nota.

No se admiten reclamos sobre los criterios de evaluacion ni sobre
la rigurosidad de la calificacién.

En caso de encontrar error en una nota registrada en el sistema,
el estudiante podra solicitar a través del tramite virtual
correspondiente la correccion de dicha nota, solo durante el
tiempo calendarizado para tal fin (calendario académico),
transcurrido dicho plazo no sera posible gestionar el proceso de
revision alguna nota.

Los estudiantes que tengan algun bloqueo de acceso a la
plataforma EVA (intranet) deberan de realizar el tramite para la
revision de nota de forma presencial en el area de Servicios al
Estudiante dentro de las fechas calendarizadas para tal fin. Es
responsabilidad del estudiante el comprobar y revisar que el
integro de sus evaluaciones, asistencias y promedios de cada
unidad didactica se encuentran debidamente registradas, acorde
al calendario académico.

Es responsabilidad del estudiante comprobar el debido registro en
el sistema académico (EVA) de sus evaluaciones, asistencias,
examenes sustitutorios, entre otros que involucren la debida
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acreditacion de su situacién académica ante las respectivas
entidades gubernamentales.

No es posible modificar la informacion académica de un
estudiante que ha sido oportunamente declarada ante la Direccion
/ Gerencia Regional de Educacién / MINEDU correspondiente. Por
lo que todo reclamo sobre una evaluaciéon y/o promedio, que no
sea tramitado en las fechas calendarizadas para tal fin, quedara
sin posibilidad de resolucién.

4.11. AUTORIDAD EN LAS EVALUACIONES

a.

El docente de cada unidad didactica indica la duracion de las
evaluaciones y el uso de materiales, apuntes, libros, entre otros;
para cuyo efecto lo comunica de manera verbal y/o escrita en el
encabezado de los instrumentos de evaluacién, segun
correspondan.

La calificacion de las faltas contra la probidad de la evaluacion
estd a cargo del responsable de controlar su aplicacion, o si la
falta se descubre al momento de corregir la evaluacién, la
calificacion de dicha falta esta a cargo del docente de la unidad
didactica. En ambos casos, se presenta la prueba junto con un
informe al area de Servicios al Estudiante a fin de que se apliquen
las sanciones correspondientes.

4.12. TIPOS DE EVALUACIONES

Evaluaciones Continuas:

Son tres evaluaciones que se aplican a lo largo de la ejecucion de
la unidad didactica, con un peso total del 40%.del promedio final
de la unidad didéctica.

Brindan informacion sobre el nivel de logro de los aprendizajes
previstos en una unidad didactica, hasta la sesion anterior a la
aplicacion de la evaluacion y segun calendario académico
establecido, el cual es impostergable.

El estudiante que ya desaprobd por inasistencias (DPI) la unidad
didactica en desarrollo no puede rendir la evaluacioén continua que
corresponda. Quedando invalidada la misma de comprobarse el
incumplimiento de dicha rendicion.

La calificacidon a obtener en la evaluacion continua va de 00 a 20,
la nota minima aprobatoria de 13.

Los estudiantes no podran rendir ninguna de las evaluaciones
continuas si presenta alguna sancion disciplinaria y/o separaciéon
de la institucién, vigente.
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Evaluaciéon Final

El peso de esta evaluacién es del 60 % del promedio final de la
unidad didactica.

Brinda informacién sobre el logro de los aprendizajes previstos en
una unidad didactica al término de la misma y segun calendario
académico establecido, el cual es impostergable.

El estudiante que ya desaprobé por inasistencias (DPI) la unidad
didactica en desarrollo no puede rendir la evaluacion final que
corresponda. Quedando invalidada la misma de comprobarse el
incumplimiento de dicha rendicion.

La calificacion a obtener en la evaluaciéon final va de 00 a 20,
siendo la nota minima aprobatoria de 13.

Los estudiantes no podran rendir la evaluacién final si presenta
alguna sancion disciplinaria y/o separacion de la institucion,
vigente.

Evaluacién Sustitutoria:

10.

La evaluacion sustitutoria aplica a todos los estudiantes que
cursaron una unidad didactica.

La evaluacion sustitutoria apunta a medir el logro planteado en una
unidad didactica.

El estudiante que desaprob6 por inasistencias (DPI) una unidad
didactica, no puede rendir la evaluacion sustitutoria.

La nota de la evaluacion sustitutoria a obtener va de 0 a 20 siendo
la nota minima aprobatoria de 13.

La evaluacién sustitutoria no es obligatoria. El estudiante que desea
acogerse a esta evaluacion debera de inscribirse previamente
mediante el aplicativo EVA (Secretaria Online) y acorde a
calendario académico, debiendo de cancelar los derechos
establecidos en el tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.
La inscripcion y aplicacion de la evaluacion sustitutoria es un
proceso que se realiza en funcibn al rol de evaluaciones
programadas por el area de Servicios al Estudiante, el cual es
impostergable.

El estudiante que no se presenta a la evaluacién sustitutoria, se le
registrara la nota como NSP = No se Presentd, la cual para efectos
administrativos sera considerado con una calificacién de 00 (Cero).
El estudiante que se somete a una evaluacién sustitutoria de una
unidad didactica no puede realizar el tramite de solicitud de beca
socioeconomica.

El estudiante que se somete a una evaluacién sustitutoria de una
unidad didactica no puede verse beneficiado con ningun tipo de
beca (incluye beca al mérito y beca a la excelencia).

El estudiante que no se inscribe al proceso de evaluacion
sustitutoria, mantiene las notas y promedio de origen en la unidad
didactica cursada.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La nota obtenida en la evaluacién sustitutoria reemplaza una de las
calificaciones de las evaluaciones (o promedio) final o continuas u
otras faltantes o desaprobadas, obteniéndose un nuevo y definitivo
promedio final para la unidad didactica.

En caso de que la nota obtenida en la evaluacion sustitutoria sea
menor a las notas de las evaluaciones (o promedios) final o
evaluaciones continuas u otras, esta nota reemplaza igualmente a
una de las anteriores a fin de obtener un nuevo promedio final.

No hay fecha de reprogramacion de las evaluaciones sustitutorias.
Los estudiantes no podran rendir la evaluacion sustitutoria si
presenta alguna sancién disciplinaria y/o separacion de la
institucion, vigente.

Es responsabilidad del estudiante el hacer seguimiento de su
situacion académica, a fin de que, al momento de iniciarse el
proceso de exdmenes sustitutorios, puedan determinar su inclusién
en este proceso.

Es responsabilidad del estudiante si éste rinde una evaluacion que
no le corresponde (ya sea al momento de su inscripcion y/o
aplicacion), no habiendo devoluciéon del importe cancelado y
obteniendo una calificacion de cero (00) en la evaluacién que debid
rendir.

Es responsabilidad del estudiante si éste cancela una evaluacion
que no le corresponde y/o no desea rendir, no habiendo devolucién
del importe cancelado y obteniendo una calificacién de cero (00) en
la evaluacion que debio rendir y por la cual canceld.

5. PROCESOS ORDINARIOS

El area de Servicios al Estudiante publicara la programacion de los
siguientes procesos ordinarios en el calendario de actividades:

Admision
Matricula de estudiantes.
Reserva de Matricula
Retiro De Periodo Académico
Licencia de Estudios
Reanudacion de Estudios (Reincorporacion)
Convalidacion
Equivalencias
Traslados (Externo — Interno / Cambio de programa de estudios)
Evaluacién de Suficiencia
Evaluacién Extraordinaria
Repitencia
. Baja Académica
Obtencidn de Certificados
De la Titulacién
De los Grados

Tos3T T Tse@ opao0o®
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Del Promedio Ponderado en el periodo

De la Reserva de Informacion

Del Cambio de Turno

Del Duplicado (Titulo Profesional — Bachiller)
Rectificaciones

v. Progresién curricular

w. De los pagos y tasas de otros servicios educativos

c ~wnw - Q9

a. ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes que han culminado
satisfactoriamente la educacion béasica o su equivalente en el extranjero
acceden a una vacante de un programa de estudios que oferta una institucion
educativa.

El proceso de admision, independientemente de la modalidad en la que se
desarrolle el programa de estudios elegido por el estudiante, puede ser
presencial, en los puntos de atencion o a distancia, a través de los canales de
comunicacion establecidos en la pagina web institucional (Chat por WhatsApp
o formulario solicitando informacion); debiendo hacer entrega de los requisitos
solicitados a través de presentacion fisica o virtual (documentos digitales o
digitalizados, remitidos via correo electrénico).

Las modalidades de Admisién son las siguientes:

e Admision Ordinaria: cuyo proceso se realizara en conformidad a las
normas establecidas por el Instituto. Ingresaran bajo esta modalidad
los inscritos provenientes de colegios nacionales, particulares y del
extranjero.

Los tipos de admision ordinaria son:

- Por admision general (ordinaria): se requiere haber culminado
satisfactoriamente la educacién basica o su equivalente en el
extranjero

- Por traslado externo: se requiere haber completado al menos el
primer periodo académico en una institucién educativa de educacién
superior (Instituto o Escuela de Educacién Superior) y que el ultimo
periodo cursado no exceda los cinco (05) afios de haberse
desarrollado.

- Por convalidacion: Proceso donde se reconoce las capacidades
adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral. La
convalidacion se puede realizar por la modalidad de Convalidacion
entre planes de estudio o Convalidacion por unidades de
competencia.

e Admisién por exoneracion: participan de esta modalidad de
admisién los deportistas calificados, estudiantes talentosos y otros
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similares que han aprobado satisfactoriamente toda la educacion
basica y aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario.

Requisitos
- El primer o segundo puesto de educacién basica en cualquiera

de sus modalidades.

- Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del
Deporte o Federacion Peruana de Deporte.

- Artistas calificados que hayan representado al pais o a la
region, acreditado por el Instituto Nacional de Cultura o una
Escuela Nacional Superior de Arte.

- Estar desarrollando su servicio militar voluntario

e Admisiéon Extraordinaria: Participan de esta modalidad de admision
todo aquel postulante que el Ministerio de Educacion - MINEDU autoriza
a realizar su proceso de admision bajo esta modalidad y se implementa
para becas y programas.

Requisitos
* Los requisitos seran de acuerdo con lo que defina dicho programa

por el tipo de modalidad de beca.

Durante el proceso de admision el IES “ZEGEL” garantiza lo dispuesto en la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley
gue crea el Plan Integral de Reparaciones-PIR, la Ley N°29600, Ley que fomenta
la reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta
Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccién al personal con discapacidad
de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Peru, en cuanto sea aplicable, y
otras normas segun corresponda.

Las personas con discapacidad tienen reservadas el 5% de las vacantes del
proceso de admision. Las mismas, antes de postular, deberdn recibir la
orientacion adecuada para asegurar su adecuado desarrollo personal vy
profesional en el programa de estudio elegido.

Requisitos
. Certificado de Discapacidad emitido por la autoridad competente.

Nota: El nimero de vacantes sera de acuerdo a la capacidad operativa,
publicacion de numero de vacantes, ampliacién de vacantes, disposiciones
promocionales para la admision y otorgamiento de beneficios. (Numeral 12.1 de
las LAG).
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b. MATRICULA:

La matricula es el acto formal y voluntario que acredita la condicién de
estudiante e implica el compromiso de éste para cumplir con los
reglamentos y politicas del Instituto descritos en el Reglamento
Institucional.

La matricula es un proceso que se realiza por unidades didacticas,
segun el plan de estudios del programa.

Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de
admisién, traslado, convalidacion, reserva de matricula o
reincorporacion (reingreso).

La ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académico.

Es requisito indispensable para la matricula acreditar haber concluido
los estudios de la etapa de la Educacién Basica mediante el
Certificado de Estudios del Colegio y no tener ninguna deuda
pendiente con el Instituto.

La matricula es responsabilidad del estudiante y a través de su correo
institucional se le indicard las fechas y cronograma para su inscripcion.
El proceso de matricula es virtual y podra obtener toda la informacion
a través de los canales de comunicacion autorizados, de acuerdo con
el calendario establecido para el presente periodo.

La matricula implica el compromiso de cumplir con los siguientes
procedimientos y reglamentos establecidos por el instituto:

El estudiante formaliza su matricula antes del inicio del periodo
académico en el plazo que se sefiala en el calendario de actividades.
El estudiante no puede matricularse en una asignatura, si no acredita
la aprobacién de aquellas otras que, en el curriculo respectivo, se
consideran requisito para su seguimiento.

La matricula en unidades didacticas de niveles diferenciados debe
comprender la totalidad de las unidades didacticas pendientes de
aprobacion correspondientes a los niveles inferiores y no puede
exceder a mas de dos niveles superior de su nivel actual.

No se acepta el cruce de horario. En caso de que el estudiante se
matricule con cruce de horario, se deja sin efecto la matricula en la
unidad didactica que en el curriculo esté situada en un nivel superior.
El estudiante que, en el periodo académico inmediato anterior, hubiera
recibido sancién disciplinaria tiene matricula condicional.

Para los estudiantes matriculados con repitencia se aplica lo siguiente:
Contactarse con SAE a través de los canales de comunicacion,
solicitando la matricula de la(s) unidad(es) didactica(s) de repitencia a
matricularse; estos informaran sobre la vigencia, disponibilidad y
apertura de los mismo.

Si se matricula en una unidad didactica de repitencia, debera cancelar
al contado.
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Si se matricula en dos o mas unidades didacticas, el costo total de
dichas unidades didacticas podra ser cancelado al contado o dividido
hasta en seis pagos (matricula y cinco cuotas).

La matricula en unidades didacticas de niveles diferenciados debe
comprender la totalidad de las unidades didacticas pendientes de
aprobacion correspondientes a los niveles inferiores y no puede
exceder a mas de dos niveles superior de su nivel actual.

No esta permitido matriculas con cruce de horario. En caso de que el
estudiante se matricule con cruce de horario, se deja sin efecto la
matricula en la unidad didactica que en el curriculo esté situada en un
nivel superior

Una vez matriculado, antes de iniciar el periodo académico, el
estudiante puede solicitar una licencia de estudios demostrando
causas justificadas, tales como enfermedad que requiere descanso
médico durante un periodo que imposibilite sus estudios acreditados
por certificado médico, Beca de estudios al extranjero, viaje por asunto
laboral, otras debidamente justificadas, por lo que se le reservara la
matricula segun lo establecido en el Proceso de reserva de matricula.
Respecto a la matricula extraordinaria: Concluido el plazo
calendarizado de matricula regular (matricula PPPM (Paga Puntual
Paga Menos)) inicia el proceso de matricula extraordinaria (matricula
a tarifa regular) segun calendario académico; misma que esta sujeto a
la existencia del plan de estudios, vigencia de su itinerario formativo y
a la existencia de vacantes.

Para los descuentos (Red de Partner Corporativos):

Como empresa miembro de la Red de Partner Corporativos (RPC) de
la Institucion, el estudiante debera presentar una carta o constancia
laboral vigente al inicio del proceso de matricula, de acuerdo a las
fechas establecidas en el calendario académico, mismo que aplica
cada mes si y solo si el estudiante cancela la matricula y cuotas
mensuales hasta el dia 17 de cada mes (pago puntual).

Para el caso de los estudiantes que pertenecen al Club Intercorp el
descuento se aplica de manera automéatica siempre y cuando el
beneficio se encuentre vigente al momento de realizarse
automaticamente la prematricula correspondiente, mismo que aplica
cada mes si y solo si el estudiante cancela la matricula y cuotas
mensuales hasta el dia 17 de cada mes (pago puntual).

Queda sin efecto la matricula de los estudiantes que hayan omitido y/o
proporcionada informacion falsa, debiendo acatar las sanciones y/o
denuncias legales a que hubiere lugar. En los casos que la institucién
considere pertinente, podra solicitar informacion complementaria o
sustentatoria para culminar su proceso de matricula.

Es responsabilidad del estudiante, verificar la matricula en un periodo
académico, asi como el registro correcto de sus nombres y apellidos
gue se encuentran consignados en la ficha de inscripcion. De ser
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necesario debe de indicar los nombres y apellidos de su apoderado o
representante legal (menores de edad).

vi.  Lainstitucion educativa estéa facultada a poder realizar incrementos del
servicio educativo, dentro de la racionalidad y que no afecte la
economia de los estudiantes de planes de estudios, de acuerdo a lo
estipulado en la ley Nro. 26549 de los Centros Educativos Privadas,
con la finalidad de asegurar la calidad de los servicios brindados.

vi.  Lainstitucién se reserva el derecho de iniciar un determinado periodo
(de cualquiera de sus planes de estudios) si es que éste no cuenta con
un namero minimo de estudiantes matriculados al cierre del proceso
de matricula en un periodo académico, pudiendo el estudiante realizar
un cambio de turno, frecuencia o programa de estudios.

c. RESERVA DE MATRICULA

La reserva de matricula es responsabilidad del estudiante y la realizara de
acuerdo con el calendario establecido para el periodo académico.

a. Lareserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para
el proceso de matricula.

b. Los ingresantes podran realizar reserva de matricula hasta por un
plazo no mayor a los diez (10) periodos académicos dentro de los
plazos establecidos, para ello la solicitud presentada debe de estar
debidamente sustentada.

c. De proceder la solicitud y de haber diferencias en el itinerario
formativo (plan de estudios) motivo de la reserva de matricula, se
debe de proceder a un cambio curricular y para el cual se aplica el
cuadro de equivalencias de unidades didacticas respectivo y
vigente establecido por el Instituto.

d. Las convalidaciones internas se hacen efectivas a partir del periodo
académico motivo de la reserva de matricula.

Son requisitos indispensables para la reserva de matricula:

1. Haber sido admitido por el Instituto de Educacioén Superior Privado.

- El cédigo de matricula asignado al estudiante es el niumero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para
extranjeros se considera el nimero de su carné de extranjeria o
pasaporte, este cddigo le serd asignado en toda la duracion del
programa de estudios.

2. No tener ninguna deuda pendiente con la institucion.
3. Causales indicadas en el reglamento interno:

- Enfermedad debidamente acreditada.

- Fallecimiento del padre, tutor o responsable legal debidamente
acreditada.

- Motivo econémico debidamente acreditado.
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Tienen derecho a reserva su matricula, estudiantes regulares, las personas
que pasen por el proceso de admisién, convalidacion, reserva o licencia de
matriculas, traslado o reingreso.

d. RETIRO DE PERIODO ACADEMICO

El retiro de periodo académico es el tnico procedimiento formal que anula,
para todos sus efectos, la matricula en el periodo lectivo.

RETIRO TEMPORAL:

Vi

Vii.

viii.

Para efectuar este procedimiento, el estudiante debera realizar el
tramite antes de emitirse la pendltima cuota. Este tramite se realizara
a través de la plataforma institucional EVA. Asimismo, el estudiante
debera comunicarse con el area de Servicio al Estudiante para
solucionar su situacién econémica en caso tenga deuda

El proceso de retiro temporal, relacionado al pago de cuotas, obliga
al estudiante a cancelar solo los servicios brindados hasta la fecha
de la solicitud.

Al efectuarse el retiro del periodo, el estudiante, el estudiante recibe
la condicién de RETIRADO en todas las unidades didacticas en los
gque estuvo matriculado (incluye unidades didacticas de repitencia).
El nUmero méaximo de retiros temporales, en el transcurso de todo el
programa de estudios es de dos (02).

El retiro formal o la inasistencia a las unidades didacticas no implica
un reintegro o devolucion de los derechos abonados a la fecha.

Las inasistencias del estudiante a clases de manera continua no son
consideradas como retiro del periodo académico.

El estudiante en condicion de retiro temporal no tendra derecho a
devolucion o préstamo de sus documentos personales presentados
en el proceso de admision a la institucién.

Todo retiro efectuado luego del vencimiento de la pendltima cuota
generara el pago de todas las obligaciones pendientes.

RETIRO DEFINITIVO:

El estudiante que decida retirarse de la institucion deber realizar el
tramite en la plataforma institucional EVA.

Asimismo, el estudiante debera apersonarse al area de Servicio al
Estudiante para solucionar, su situacién econémica en caso tenga
deuda.

El proceso de retiro definitivo, relacionado al pago de cuotas, obliga
al estudiante a cancelar solo los servicios brindados hasta la fecha
de la solicitud.

El estudiante retirado definitivamente debe entregar su carné de
estudiante en Servicio al Estudiante.
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V.

Todo retiro efectuado luego del vencimiento de la penultima cuota
generara el pago de todas las obligaciones pendientes.

RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

Vi.

Vii.

viii.

Iniciado un periodo lectivo, el estudiante puede retirarse
académicamente de una unidad didactica en situacion de
matriculado, incluyendo una unidad didactica de repitencia (unidad
didactica a cargo). No habiendo devolucién del monto cancelado ni
del proporcional por el tiempo que se resta por cursar de la unidad
didactica motivo del retiro.

El retiro académico de una unidad didactica no involucra el recalculo
de las cuotas pendientes de cancelacién de un periodo de estudios
en desarrollo. Debiendo de cancelarse el integro del monto
comprometido desde el momento de la matricula.

El retiro de una unidad didactica debera gestionarse a través del
EVA. Es un tramite opcional que solo podra realizarse hasta dos
semanas antes de finalizar el periodo lectivo.

Es responsabilidad del estudiante la solicitud de retiro de una unidad
didactica, debiendo tener en cuenta que solo podré retirarse en un
maximo de dos unidades por periodo lectivo y que solo aplica para
estudiantes regulares desde el segundo periodo académico.

La unidad didactica no debe estar en condicion de repitencia o
retirado en un periodo anterior o en condicion de DPI para proceder
con el retiro. Autorizado el retiro, la calificacion final registrada en
actas sera de 00.

El estudiante debe inscribirse obligatoriamente en el siguiente
periodo en la unidad did4ctica retirada, siendo esta inscripcion su
segunda matricula equivalente a una unidad didactica de repitencia.
Es de total responsabilidad del estudiante la solicitud de retiro que
realice con posibilidad de que esta unidad didactica no se programe
en el periodo siguiente.

Es obligatorio que los estudiantes que tengan 4 o mas unidades
didacticas por acumulacion de repitencia, retiro de unidad didactica
o retiro temporal, se matriculen en dichas unidades didacticas, no
pudiéndose matricular en un periodo académico superior.

Este trdmite no implica ninglin descuento ni reduccién en las cuotas
programadas durante el periodo lectivo actual.

Solo podras realizar este trdmite en dos oportunidades, incluido el
retiro del periodo.

RETIRO DE OFICIO:

Si el estudiante registra inasistencias y/o evaluaciones no rendidas
al momento de la revision realizada por el area de Servicio al
Estudiante y, ademas no se tiene comunicacidon con dicho
estudiante, se procedera a evaluar su caso para efectuar el registro
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del retiro de oficio por dicha éarea, quien informara de ello al
interesado y a Facturacion.

ii. Asimismo, el estudiante deberd comunicarse al area de Servicio al
Estudiante para solucionar su situacidon econémica en caso tenga
deuda.

iii. El proceso de retiro, relacionado al pago de cuotas, obliga al
estudiante a cancelar solo los servicios brindados hasta la fecha de
asistencia a clases la evaluacion.

iv. Es responsabilidad del estudiante mantener actualizados sus datos
de contacto e informar al area de Servicio al Estudiante sobre
cualquier dificultad que considere que pueda afectar la continuidad
de sus estudios a fin de evaluar su caso y el apoyo por parte de la
institucion.

e. LICENCIA DE ESTUDIOS

La licencia de estudios es responsabilidad del estudiante y la realizara de
acuerdo con el calendario establecido para el periodo académico.

i. El estudiante puede solicitar licencia de estudios hasta por un
plazo no mayor a los diez (10) periodos académicos dentro de los
plazos establecidos, para ello la solicitud presentada debe de
estar debidamente sustentada.

ii. Este tramite se debe realizar dentro del proceso de Reinscripcion
o Reincorporacion segun los plazos establecidos en ambos
casos. (Antes de inicio de clases).

iii. De proceder la solicitud y de haber diferencias en el itinerario
formativo (plan de estudios) motivo de la licencia de estudios, se
debe de proceder a un cambio curricular y para el cual se aplica
el cuadro de equivalencias de unidades didacticas respectivo y
vigente establecido por el Instituto.

iv. Las convalidaciones internas se hacen efectivas a partir del
periodo académico motivo de la licencia de estudios.

Son requisitos indispensables para la Licencia de estudios:
1) Haber sido admitido por el Instituto
e EIl codigo de matricula asignado al estudiante es el nimero del
Documento Nacional de Identidad (DNI) para nacionales y para
extranjeros se considera el numero de su carné de extranjeria o
pasaporte, este codigo le serd asignado en toda la duraciéon del
programa de estudios.
2) No tener deuda pendiente con la institucion.
3) Adjuntar sustento segln causales especificas. (motivos de indole
personal o de salud).
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4) Realizar solicitud hasta 7 dias habiles antes del inicio de clases.

f. REANUDACION DE ESTUDIOS (REINCORPORACION)

El proceso de reincorporacion se acepta a tramite segun lo indicado en el
calendario académico del periodo correspondiente, antes de iniciado el plazo
para el proceso de matricula.

a. La reincorporacion (reingreso) es un proceso por el cual el
ingresante o estudiante retorna al Instituto durante o una vez
concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de
estudios.

b. Un estudiante que solicita la reanudacion de sus estudios debe
actualizar sus pagos pendientes en caso los tuviera y presentar
una solicitud de reingreso.

c. El proceso de reincorporacion implica continuar en el mismo
programa de estudios. Si el estudiante desea cambiar de
programa de estudios, debera tramitar un traslado interno (la
reincorporacion esta implicito en este tramite)

d. EIl proceso de reincorporacion implica continuar en el mismo
campus. Si el estudiante desea cambiar de campus:

* Debera tramitar un traslado externo, si el campus de
destino se encuentra en una jurisdiccibn DRE distinta a
la del campus de origen

* Debera tramitar un cambio de sede, si el campus de
destino pertenece a la misma jurisdiccion DRE que el
campus de origen (la reincorporacion esta implicito en
este tramite)

e. En caso de proceder la solicitud y de haber diferencias en el
itinerario formativo (plan de estudios) motivo del reingreso, se
debe de proceder a un cambio curricular y para el cual se aplica
el cuadro de equivalencias de unidades didacticas respectivo y
vigente establecido por el Instituto.

f. El estudiante reingresante debera de cancelar los derechos
correspondientes acorde al tarifario vigente ubicado en la
plataforma institucional.

g. Las convalidaciones internas se hacen efectivas a partir del
periodo académico motivo del reingreso.

Los estudiantes del Instituto de Educacién Superior Privado podran
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realizar el tramite si cumplen con los siguientes requisitos:
i. Haber culminado al menos un periodo académico.
ii. No acreditar deuda con la institucion.
iii.No debe haber sido sancionado y/o retirado de la institucion
por medidas disciplinarias.

g. CONVALIDACION

La convalidacién es un proceso mediante el cual se reconocen las
capacidades adquiridas de un estudiante en el ambito educativo y/o
laboral. La convalidacién no conduce a un titulo o certificacion.

El proceso de convalidacion reconoce un médulo, una o mas unidades
didacticas del programa de estudios, asi como unidades de
competencia para el caso de ambito laboral y permite la continuidad de
estudios respecto a un determinado plan de estudios.

El estudiante puede solicitar la exoneracion de determinadas unidades
didacticas aprobadas en otra institucion de estudios superiores con
valor oficial. El proceso puede ser presencial, en los puntos de atencién
en las sedes o a distancia, a través de los canales de comunicacion
oficial de Servicios Al Estudiante (SAE Call y SAE Chat) donde recibira
orientacion del proceso, debiendo presentar los documentos solicitados
en formato fisico o digital a través del correo electrénico (antes de
efectuar su matricula).

La convalidacion se realiza conforme al calendario establecido, siendo
Secretaria General el encargado de evaluar y aprobar los documentos
presentados por el estudiante, expidiéndose un informe técnico sobre
las unidades didacticas convalidadas a fin de establecer el periodo
académico en el cual se ubicara al estudiante al hacerse efectivo el
traslado solicitado, previo a su matricula y teniendo en consideracion la
vacante disponible en el respectivo plan de estudios.

También puede acreditar su dominio sobre la base de una habilidad
adquirida en la unidad didactica a convalidar (evaluacion de suficiencia);
esta evaluacion puede ser rendida en forma presencial o virtual, previa
coordinacion a través de Servicios al Estudiante.

La convalidacion puede ser de dos tipos:
a) Convalidacion entre planes de estudio: Que pueden ser:

- Cambio de plan de estudios, para estudiantes que iniciaron
sus estudios con un plan de estudios que ha perdido vigencia y
deben continuar con un nuevo plan.

- Cambio de programa de estudios, para estudiantes que se
trasladan a otro programa de estudios.
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- ConlaEducacion Secundaria bajo convenio, estudiantes que
en el marco de un convenio con una institucion de educacion
secundaria desarrollaron cursos o mddulos vinculados a un
programa de estudios determinado.

b) Convalidacién por unidades de competencia: Que pueden ser:

- Certificacion de competencias laborales, mediante el cual se
convalida la unidad de competencia laboral descrita en un
certificado de competencia laboral vigente y emitido por un
centro de certificacién autorizado, con la unidad de competencia
asociada a un programa de estudios.

- Certificacion modular, mediante el cual se convalida la unidad
de competencia o unidades de competencia (provenientes de un
programa autorizado o licenciado), de ser el caso, descritas en
un certificado modular, con la unidad de competencia asociada
a un programa de estudios.

Respecto a los tipos de convalidacion entre planes de estudios:

i. Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener
en cuenta que las unidades didacticas (UD) constituyen las unidades
académicas minimas para la convalidacion y deben estar aprobadas.

ii. El postulante podra solicitar convalidar unidades didacticas, siempre y
cuando el ultimo periodo de estudios haya sido cursado en un tiempo
no mayor a los cinco (05) afos.

iii.El instituto realiza un analisis comparativo de las unidades didacticas
(UD) de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del
programa de estudios.

iv. La unidad didactica contrastada para la convalidacion debe tener como
minimo un 80 % de contenidos similares y ser del mismo nivel de
complejidad.

v. A la unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el crédito de
acuerdo con el plan de estudios del Instituto.

vi. Valido para estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que han perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan.

vii. Valido para estudiantes que se trasladan a otros planes de estudios de
la institucion.

viii. Valido para estudiantes de la Educacion Secundaria que han
desarrollado unidades didacticas o médulos afines a los planes de
estudios vigentes.

ix. La convalidacién se podra realizar en un maximo del setenta por ciento
(70%) de unidades didacticas del plan de estudios vigente teniendo en
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consideracion la similitud del 80% de los contenidos de la unidad
didactica.

X. La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de
acuerdo al plan de estudios del plan de estudios elegido por el
estudiante.

xi. Cuando la convalidacién es por modulo se debe de reconocer el total
de las capacidades técnicas y de empleabilidad.

xii. Al médulo convalidado se le asignara el total de créditos de acuerdo al
plan de estudios del plan de estudios elegida por el estudiante.

xiii. Para el caso de convalidacion de estudios de la Educacién Superior
tanto los planes de estudios como la institucién educativa de origen
deben de encontrarse autorizadas y/o licenciadas, segun corresponda.

xiv. El instituto emitira una resolucion directoral de convalidacion
consignando las unidades didacticas convalidadas, la justificacion
correspondiente y la ruta formativa complementaria.

Respecto a convalidacién de unidades de competencias:

i. Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion
debe contrastar la unidad de competencia descrita en el certificado de
competencia laboral y el perfil asociado, con la unidad de competencia
e indicadores de logro asociado a un programa de estudios.

ii. Para el caso de certificaciéon modular, la institucién debera contrastar la
unidad de competencia e indicadores de logro descritos en el certificado
modular con la unidad de competencia e indicadores de logro asociado
a programa de estudios.

ii. Las unidades de competencias contrastadas para la convalidacion
deben tener contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.
De ser el caso, si la unidad de competencia convalidada corresponde a
un modulo formativo sera reconocido el moédulo en su totalidad.

iv. Si la convalidacién es por todo un mdédulo, se le asignara el total de
créditos de acuerdo con el plan de estudios del Instituto donde
continuard los estudios.

v. Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado
de competencia laboral otorgada por una institucion debidamente
autorizada, con la unidad de competencia correspondiente al plan de
estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de competencia
laboral debe de estar vigente.
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xv. El instituto emitira una resolucion directoral de convalidacidon consignando

las unidades de competencia convalidadas, la justificacion correspondiente
y la ruta formativa complementaria.

Los cursos o modulos desarrollados por instituciones de Educacion
Secundaria mediante convenios con el Instituto seran convalidados o
reconocidos, de acuerdo con los lineamientos académicos generales
establecidos por el Minedu.

Toda convalidacion es aprobada mediante una resolucién directoral emitida
y registrada por el instituto, de conformidad con los lineamientos académicos
generales establecidos por el Minedu.

Acciones vinculadas al proceso

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser
admitidos por el IES. Esta solicitud puede realizar en forma presencial o
virtual a través de los canales de atencidn de Servicios Al Estudiante).

ElIES formula una ruta formativa de las capacidades faltantes con
sus correspondientes unidades didacticas.

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.

El IES registra las convalidaciones.

Los cursos o modulos desarrollados por instituciones de Educacion
Secundaria mediante convenios con el IES, pueden ser convalidados o
reconocidos por estos ultimos, de acuerdo con los lineamientos académicos
generales establecidos por el Minedu.

EQUIVALENCIA

El proceso de equivalencia se da como consecuencia de los cambios
curriculares en los planes de estudios existentes, en el cual la Direccion
General establece un cuadro de equivalencia de unidades didacticas.

Solo procede la equivalencia en el mismo plan de estudios, siempre y
cuando esta permanezca con la misma denominacibn o se haya
realizado alguna variacion, acorde a normativas y autorizacion
gubernamental vigente.
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Vi.

vii.

La ejecucion en el sistema académico de la equivalencia se realiza a
través de un traslado interno, exonerando al estudiante del pago
correspondiente.

La determinaciéon de la cantidad de unidades didacticas y/o niveles a
convalidar estdn debidamente amparados en normativas
gubernamentales vigentes.

Las unidades didacticas por subsanar deberan de ser canceladas
acorde a tarifario vigente ubicado en la plataforma institucional y las
cantidades de unidades did4cticas a cursar.

Sélo se evaluara aquellas asignaturas, cursos o unidades didacticas
cuya calificacion en el sistema vigesimal sea igual o superior a trece
(13). De proceder la equivalencia la calificacion maxima a considerar en
los registros académicos sera trece (13) y para lo cual el ingresante
debera de cancelar los derechos correspondientes al integro de
unidades didacticas a cursar.

Para el caso de estudiantes que en el Gltimo periodo académico cursado
hayan obtenido una repitencia de periodo (de tres a mas unidades
académicas desaprobadas por nota o inasistencias), éste ultimo periodo
cursado no sera reconocido si la denominacion del plan de estudios ha
sido modificada acorde a las disposiciones gubernamentales vigentes,
debiendo de matricularse nuevamente al integro de unidades didacticas
del nivel de periodo motivo de la repitencia.

DEL TRASLADO

- El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se
encuentran matriculados en un plan de estudios solicitan, siempre que
hayan culminado por lo menos el primer periodo académico, el cambio
a otro programa de estudios sujeto a la existencia de vacantes

disponibles.

-« Cuando el traslado se realiza a otro plan de estudios se denomina
traslado interno y si se realiza proveniente de otra institucién educativa

se denomina traslado externo.

-« La solicitud de traslado debe de realizarse antes de haber culminado el

proceso de matricula correspondiente.

TRASLADO INTERNO

Se denomina traslado interno al cambio de plan de estudios, se realiza al

finalizar el periodo académico y antes de iniciar un nuevo periodo.
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b)

9)

h)

)

k)

El area encargada de administrar el proceso es Servicios a Estudiante.
Un estudiante podra realizar el tramite si cumple con los siguientes
requisitos:
« Haber culminado el periodo académico (por lo menos un primer
periodo académico).

» Existe vacante disponible en el programa de estudios destino.

- No presentar deuda con la institucion.

- No tener una sancién disciplinaria vigente.
La inscripcién y pagos correspondientes se realizaran en las fechas
establecidas en el calendario de actividades que se brinda al estudiante
a inicios de cada periodo.
El estudiante podré solicitar traslado interno, siempre y cuando el tltimo
semestre de estudios haya sido cursado en un tiempo no mayor a los
cinco (5) afos.
El estudiante podra realizar el trdmite de traslado entre programas de
estudios como maximo 2 veces durante su permanencia en el Instituto,
sin ninguna posibilidad de retornar al programa de estudios cursado con
anterioridad y no procede la devolucién del monto (por convalidacion de
cambio de programa de estudios).
El estudiante podré solicitar traslado interno antes de iniciar su segundo
periodo académico de estudios.
El traslado interno procede solo entre programas de estudios de mallas
curriculares modulares, cuyos planes de estudio se encuentren
vigentes.
De pretenderse cursar un nuevo programa de estudios una vez
ejecutado el traslado interno, el estudiante debera de matricularse en el
programa de estudios de su elecciébn como postulante y acorde al
proceso de admision vigente, no pudiendo convalidar ninguna unidad
didactica cursada y aprobada.
El estudiante no debera tener deuda alguna para poder realizar el
traslado interno.
El proceso de reconocimiento o convalidacion interna de unidades
didacticas se da como consecuencia del cambio de programa de
estudios, en el cual la Direccibn Académica establece un cuadro de
equivalencia de cursos.
La determinacién de la cantidad de unidades didacticas y/o niveles a
convalidar estdn debidamente amparados en normativas
gubernamentales vigentes.

TRASLADO EXTERNO
Se denomina traslado externo cuando un estudiante de otra institucion
educativa se somete a este procedimiento.

También es considerado traslado externo, para efectos de registro, cuando
un estudiante del instituto requiere continuar el desarrollo de su plan de
estudios en otro local de la institucién ubicado en otra region, es decir esté
bajo el &mbito de otra DRE / GRE.
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a)

Se requiere haber completado al menos el primer periodo académico en
una institucion educativa de educacion superior universitaria 0 no
universitaria (Instituto de Educacién Superior).

De provenir de una instituciébn educativa de educacion superior no
universitaria, los estudios han debido de ser cursados bajo el sistema
modular, no aceptandose estudios cursados bajo el sistema por
asignaturas.

El dltimo periodo cursado no debe de exceder los cinco afios de haberse
desarrollado.

Para el caso de traslado externo de estudiantes del Instituto de Educacion
Superior Privado ZEGEL, entre locales pertenecientes a diversas
regiones y que en el ultimo periodo académico cursado hayan obtenido
una repitencia, éste ultimo periodo cursado no sera reconocido, acorde a
las disposiciones gubernamentales vigentes, debiendo matricularse
nuevamente al integro de unidades didacticas del nivel de periodo motivo
de la repitencia.

El estudiante del Instituto de Educacién Superior Privado ZEGEL, que
realice un traslado externo, debera asumir los pagos correspondientes en
la sede destino, acorde al tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.
Debera de cancelar los derechos correspondientes a tramite y
convalidacién de unidades didacticas, de darse este ultimo, acorde a
tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

Un estudiante podra realizar el trdmite si cumple con los siguientes
requisitos:

* Haber culminado por lo menos el primer periodo académico en la
institucion educativa de educacién superior universitaria 0 no
universitaria (Instituto o Escuela de Educacion Superior) y sujeto
a la existencia de vacantes disponibles

* No acreditar deuda con la institucion.

* Presentar en la sede de destino un juego de certificados oficiales
de estudios debidamente visados por la Direccién / Gerencia
Regional de Educacion /MINEDU correspondiente al ambito de la
sede origen de los estudios y los silabus visados.

Para casos de convalidacion

El proceso de convalidacion externa solo se realiza antes del inicio del
primer periodo de estudios del estudiante. No esta permitido presentarse
a un proceso de convalidacion externa de unidades didacticas durante el
desarrollo del programa de estudios (periodos superiores).

El postulante podra solicitar convalidar unidades didacticas, siempre y
cuando el ultimo periodo de estudios haya sido cursado en un tiempo no
mayor a los cinco (05) afios.

El postulante no podra realizar convalidacién de unidades didacticas si
cuenta con una sancion disciplinaria vigente.
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j)

El postulante que desea convalidar unidades didacticas debe de haber
cursado como minimo un afio de estudios en la institucion educativa de
origen.

En caso de que el postulante proceda de Escuela de Educacion Superior
Tecnologica, la malla curricular del programa de estudios de origen debe
de estar alineada al sistema modular.

La nota minima aprobatoria de las unidades didacticas, cursos y/o
asignaturas estudiadas a convalidar, debe ser como minimo de trece (13).
Se reserva el derecho de verificar el grado de dominio de la competencia
si se estima conveniente.

La nota méaxima a ser reconocida en una convalidacién sera de trece (13).

Para la convalidacion de unidades didacticas aprobadas en otra
institucion se requiere presentar los siguientes documentos:

- Una vez admitidos el estudiante presenta la solicitud de convalidacion
indicando las unidades didacticas a convalidar provenientes de
instituciones educativas autorizadas y/o licenciadas.

- Para el caso de estudios universitarios: Original de los certificados de
estudios oficiales conteniendo las unidades didacticas a convalidar
(cursos y/o asignaturas) y una copia fedateada de los certificados
por la universidad de origen.

- Para el caso de estudios no universitarios: Original de certificados de
estudios oficiales conteniendo las unidades didacticas a convalidar,
el cual debera de estar debidamente visado por la Direccién /
Gerencia Regional de Educaciéon/ MINEDU correspondiente.

- Para el caso de estudios cursados en el extranjero: Original de
certificados de estudios oficiales debidamente visados por las
instituciones gubernamentales competentes o apostillados en el
pais de procedencia de los estudios.

- Silabos originales visados por la institucion educativa de procedencia.

De ser necesario se podra aplicar una evaluacion de dominio de las
habilidades adquiridas a fin de complementar el proceso de convalidacion
y/o se podra solicitar una constancia de disciplina o buena conducta de
la institucién educativa de origen.

Servicios al Estudiante central evalla y dictamina la solicitud de
convalidacién, segun calendario académico. Para que dicha
convalidacién proceda, el contenido de la unidad didactica a validar debe
tener un 80% de equivalencia con la unidad didactica aprobada, entre
otras condiciones, siendo la Jefatura Central de Servicios al Estudiante
quien apruebe o rechaza dicha evaluacion.

Servicios al Estudiante informa los resultados del proceso acorde a
calendario establecido indicandole la ruta formativa de las capacidades
faltantes con sus correspondientes unidades didacticas.

46



J-

Vi.

Vii.

viil.

m) De proceder la solicitud, el postulante abonard los derechos

correspondientes a la respectiva convalidacién, pagando el integro del
total de unidades didacticas reconocidas, segun tarifario vigente ubicado
en la plataforma EVA a fin de proceder con la emisién y registro de la
respectiva Resolucién Directoral de aprobacion.

La determinacién de la cantidad de unidades didacticas y/o niveles a
convalidar estdn  debidamente @ amparados en  normativas
gubernamentales vigentes.

Las unidades didacticas por subsanar deberan de ser canceladas acorde
a tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA y las cantidades de
unidades didacticas a cursar a fin de proceder con su registro en el
sistema académico.

EVALUACION (EXAMEN) DE SUFICIENCIA

Para la convalidacién por dominio de la unidad didactica sobre la base de
una habilidad adquirida por no contar con una certificacion o, si la tiene,
ésta carece de valor oficial, el estudiante debera rendir una evaluacion
previa de verificacion de conocimientos, denominada evaluacion de
suficiencia.

La evaluacion de suficiencia tiene por finalidad comprobar la adquisicion
de la competencia de aprendizaje acorde al silabo de la unidad didactica
que se pretende convalidar.

En el caso de no aprobar dicha evaluacion de suficiencia (nota minima
aprobatoria= 13), el estudiante desaprueba la unidad didactica motivo de
la evaluacion, no teniendo derecho a examen sustitutorio ni examen de
cargo.

En el caso de no aprobar dicha evaluacion de suficiencia (nota minima
aprobatoria= 13), el estudiante desaprueba la unidad didactica motivo de
la evaluacion, no pudiendo cursar la unidad didactica de manera regular
(regresar a la seccion matriculada) en el periodo lectivo vigente.

En el caso de no aprobar dicha evaluacion de suficiencia (nota minima
aprobatoria = 13), el estudiante desaprueba la unidad didactica no
pudiendo retirarse de la misma en el periodo lectivo vigente.

La evaluacion de suficiencia se aplica durante los primeros dias de haber
iniciado un periodo académico y éste se encuentra debidamente
calendarizado durante su desarrollo, debiéndose de inscribir y aplicar en
las fechas establecidas.

La institucion se reserva el derecho de limitar la cantidad de evaluaciones
de suficiencias a la que puede aplicar un estudiante a lo largo de un plan
de estudios.

La instituciéon se reserva el derecho de limitar la aplicacion de la
evaluacion de suficiencia en algunas unidades didacticas que se
consideren que son necesarias para el logro de competencias superiores.
La nota que los estudiantes obtienen en la evaluacién de suficiencia
guedara como nota convalidada de la unidad didactica.
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x.  La aprobacion de una evaluacion de suficiencia no supone la devolucion
del importe pagado por dicha unidad didactica y el calendario de pagos
de cuotas se mantiene al establecido al momento de la matricula.

xi. ~ No se puede solicitar examen de suficiencia de una unidad didactica si
ésta ha sido desaprobada (por nota o inasistencia) con antelacion.

xi.  Los estudiantes no podran rendir la evaluacion de suficiencia si presenta
alguna sancion disciplinaria y/o separacion de la institucién, vigente.

k. DE LA EVALUACION EXTRAORDINARIA

a. Podran inscribirse en esta modalidad los ex estudiantes que
culminan su respectivo plan de estudios con unidades didacticas
desaprobadas por nota y que cumplan con los siguientes
requisitos:

- Ex estudiantes que culminaron su plan de estudios en una
malla curricular que no se encuentra vigente y que presentan
de una o dos unidades didacticas desaprobadas por nota, y
estas ya no se desarrollaran por cambio curricular. (si se
programard la unidad didactica o existe una unidad didactica
equivalente en un periodo académico siguiente, el estudiante
debera de esperar a dicha programaciéon para cursar dicha
unidad didactica).

- No haber transcurrido mas de tres (03) afios desde su egreso.
- No haber sido separado de la institucion.

- No haber sido sancionado por medidas disciplinarias

« No tener deuda vigente.

b. Una malla curricular sera considerada como no vigente cuando
la misma no ha tenido admision reiterativa que ocasione que un
ex estudiante pueda cursar sus unidades didacticas
desaprobadas.

¢. Los ex estudiantes que culminaron su plan de estudios en una
malla curricular con una a dos unidades didacticas
desaprobadas por nota, y el plan de estudios cursado aun
permite la matricula en dichas unidades didacticas en grupos
posteriores (en posteriores periodos académicos), deberan de
esperar la programacion de las mencionadas unidades
didacticas en dichos grupos a fin de poder cursarlas.

d. La evaluacion extraordinaria se rinde de acuerdo con el
calendario establecido por el area de Servicios al Estudiante, al
término de un periodo académico.

e. El egresado debe de inscribirse y cancelar los derechos
correspondientes acorde al tarifario vigente ubicado en la
plataforma EVA.

f.  El egresado que no se presente en la fecha y hora para rendir la
evaluacion extraordinaria, perdera esta opcion, debiendo de
participar de un nuevo proceso.
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g. La Direccidon del Instituto en circunstancias especiales podra
autorizar el desarrollo del Programa Acelerado de Subsanacion
Extraordinario orientado a regularizar la situacién académica de
los egresados con cursos pendientes.

h. Los ex estudiantes que desaprueben la evaluacién
extraordinaria tendran que participar de un nuevo proceso. Solo
el ex estudiante se puede someter a dos procesos.

i.  El examen serd calificado de 0 a 20, pero la calificacibn maxima
considerada sera 15, la cual se registrara al término del periodo
en ejecucion.

j.  Los ex estudiantes con cursos de repitencia (curso a cargo) que
no llegaron a culminar su plan curricular (actualmente no
vigente) no podran someterse a esta evaluacion.

. DE LA REPITENCIA

a. Son considerados repitentes en un periodo académico, los
estudiantes que tuvieran tres (03) o mas unidades did4cticas
desaprobadas por nota o por DPI en el mismo periodo 6 tres (03)
a mas unidades didacticas acumuladas de periodo anteriores.

b. Es obligatorio que los estudiantes que tengan tres (03) o mas
unidades didacticas de repitencia pendientes de aprobacién, se
matriculen en dichas unidades didacticas, no pudiéndose
matricular en un periodo superior al dltimo cursado en un
siguiente periodo académico.

¢. Elestudiante que tenga una (01) o dos (02) unidades didacticas
desaprobadas, deberan matricularse en la(s) unidad(es)
didactica(s) desaprobadas.

d.  El estudiante que mantiene una (01) o mas unidades didacticas
desaprobadas, dos (02) periodos previos al periodo actual en el
gue debe matricularse, debera subsanarlos antes de continuar
con los periodos siguientes.

.1 DEL PROCESO DE CARTA DE PERMANENCIA

a. Este proceso estd dirigido a los estudiantes que hayan
desaprobado uno o mas unidades didacticas por tercera vez
y/o se encuentren en condicién de baja académica

b. La carta de permanencia se otorga previa evaluacion del
Comité de Permanencia, conformado por el Gerente y Gestion
Académica.

c. La carta de permanencia debe solicitarse al concluir el periodo
donde se determina la baja académica del estudiante, con un
periodo de gracia adicional. El periodo de gracia aplica también
para el caso en que el estudiante no haya solicitado la carta.
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d. El estudiante que sea beneficiado con una carta de
permanencia s6lo podra matricularse en las unidades
didacticas desaprobadas por tercera vez o en aquellas que
motivaron la baja académica.

e. Sien lamatricula no estuviera disponible la unidad didactica de
repitencia o el estudiante no pudiera matricularse, la carta de
permanencia tiene vigencia para el siguiente periodo
académico o para el reingreso del estudiante.

f. El estudiante que desaprueba por cuarta vez una unidad
did4ctica serd dado de baja definitivamente del Instituto.

m. DE LA BAJA ACADEMICA

La baja académica procede en los siguientes casos:
Para estudiantes ingresantes hasta el periodo lectivo 2024-2

a. Desaprobar por tercera vez una o varias unidades didacticas;
b. Desaprobar por tercera vez un mismo nivel
c. Ser expulsado por medida disciplinaria.

Para estudiantes ingresantes desde el periodo lectivo 2025-1 en
adelante:

» Desaprueba todas las unidades didacticas de un periodo lectivo.

+ Desaprueba por tercera vez una o varias unidades didacticas.

» Desaprueba més de 10 unidades didacticas por al menos una vez.

» Lleve mas de doce (12) periodos lectivos (programas de estudios de
6 periodos académicos) o dieciséis (16) periodos lectivos
(programas de estudio de 8 periodos académicos) en el mismo
programa de estudios.

» Se retira mas de tres (03) veces.

» Ser expulsado por medida disciplinaria.

Ante la separacion del estudiante, €l mismo puede solicitar una carta de
permanencia.

n. OBTENCION DE CERTIFICACION

n.1 CERTIFICACION MODULAR

Es el documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de un médulo
formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas vy
experiencias formativas correspondientes, de acuerdo con el programa de
estudios.
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Es un proceso opcional de certificacién intermedia acorde a la normativa
gubernamental para las carreras modulares que corresponda.

Los Certificados Modulares acreditan la aprobacién de un determinado
modulo a nivel de formacién profesional dentro de programa de estudios
cursado.

El certificado Modular acredita la adquisicion de las capacidades terminadas
del médulo técnico profesional.

Para que el estudiante obtenga la certificacion modular debe cumplir con los
siguientes requisitos:

- Llenado de la solicitud de tramite.

- Haber aprobado todos los cursos que componen el médulo con
una nota minima de trece (13).

- Haber sustentado ante el Instituto la realizacion de la
experiencia formativa en situaciones reales de trabajo
correspondiente a los modulos del plan de estudios cursada.

- Realizar el pago correspondiente por derecho a tramite acorde
a tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

El plazo de expedicién de la certificacién modular es de 30 dias habiles
desde la fecha de entrega de los requisitos establecidos.

n.2 CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

El certificado de estudios es el documento que acredita la calificacion que
obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del programa de estudios,
desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

Para que el estudiante obtenga los certificados oficiales de estudio debe
cumplir con los siguientes requisitos:

e Llenado de la solicitud de tramite.

e Haber culminado por lo menos un periodo académico.

e Realizar el pago correspondiente por derecho a tramite acorde a
tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

n.3 CONSTANCIA DE EGRESO

Es el documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en
situacion real de trabajo vinculadas a un programa de estudios.
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0.

Para que el estudiante obtenga una constancia de egreso debe cumplir
con los siguientes requisitos:

e Llenado de la solicitud de tramite.

¢ Haber aprobado un plan de estudios.

o Haber acreditado la realizacion de las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo del plan de estudios correspondiente.

e Realizar el pago correspondiente por derecho a tramite acorde a
tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

DE LA TITULACION

Proceso que permite a la institucion educativa acreditar la culminacion
satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles formativos a
través de otorgar un documento oficial.

El instituto otorga titulos de técnico y profesional técnico.

El titulo de técnico y profesional técnico es emitido acorde con el modelo
Unico nacional establecido por el MINEDU, los mismos que son publicados
en el portal institucional del MINEDU.

Los titulos se obtienen en el Instituto, salvo que haya dejado de funcionar o
el programa de estudio haya sido cerrado. En estos casos, el egresado
podra obtener el titulo en una institucidon distinta, previo proceso de
convalidaciéon y cumpliendo los requisitos exigidos por la institucion
educativa.

Es responsabilidad del instituto emplear un servicio de deteccion de plagio
para constatar la originalidad de los manuscritos.

0.1 TITULACION DE NIVEL FORMATIVO TECNICO

El titulo de técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de
los siguientes requisitos:

- Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel
formativo técnico y al cumplimiento de los requisitos del Instituto.

- No registra deuda con la institucion.

- Realizacion del pago correspondiente acorde a tarifario vigente,
ubicado en los portales institucionales. Es responsabilidad del
Instituto solicitar al MINEDU el registro del titulo de nivel formativo
técnico de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
norma técnica especifica.
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0.2 TITULACION DE NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL TECNICO

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al
cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel
formativo profesional técnico y al cumplimiento de los requisitos del
instituto.

¢ Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

¢ Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional o un examen
de suficiencia profesional.

- TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Orientado a proponer solucion técnica a una probleméatica del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudios y a plantear alternativas
de mejora viables con la justificacion correspondiente.

Para ello el Instituto debe asignar un docente responsable de la especialidad
0 especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y
sustentacion del trabajo de aplicacién profesional, que debe estar vinculado
al quehacer laboral del programa de estudios o0 programas de estudios en
caso sea un trabajo multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacion profesional de estudiantes del mismo programa
de estudios, el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02)
egresados; debiendo sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un
jurado calificador integrado como minimo por tres (03) personas y con un
maximo de cinco (05) personas de especialidades vinculantes al programa
de estudios.

Para el caso, sustentacion de trabajos de aplicacién profesional vinculados
con programas de estudios de formacion dual o alternancia el jurado
calificador debe estar integrado por un representante del sector productivo
afin al programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el
resultado de la sustentacion. El trabajo de aplicacion no implica
financiamiento de equipos o infraestructura institucional.

- EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Examen a través del cual el estudiante evidencia sus conocimientos teorico-
practicos y practicos, a través de una evaluacion teérica-practica. El examen
de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudios.

El jurado calificador deberd emitir un acta de titulacion, indicando el
resultado de la evaluacion.
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p. DEL GRADO
El grado es el reconocimiento académico que se otorga al estudiante que ha
culminado satisfactoriamente un programa de estudios y ha cumplido con
los requisitos establecidos por el MINEDU y por la Instituciéon Educativa.

El grado académico de bachiller técnico es emitido acorde con el modelo
Unico nacional sefialado por el MINEDU publicado en el portal institucional
del MINEDU

DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

El instituto otorga el grado de bachiller técnico en reconocimiento académico
a los egresados que han culminado satisfactoriamente un programa de
estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512, correspondiente al nivel
formativo profesional técnico.

El grado de bachiller técnico se otorga, al cumplimiento de los siguientes
requisitos:

e Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento
veinte (120) créditos.

¢ Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada médulo,
de acuerdo con su malla curricular, y los requisitos dispuestos por el
Instituto para su obtencion.

¢ El conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

¢ No registrar deuda con la institucion.

¢ Realizacién del pago correspondiente acorde a tarifario vigente,
ubicado en los portales institucionales.

El egresado debe presentar al Instituto, una solicitud de obtencién del grado
de bachiller técnico con un documento adjunto que acredite el conocimiento
de un idioma extranjero o lengua originaria.

Si hubiera un egresado de otra institucién educativa superior que solicite la
obtencion del grado de bachiller técnico del Instituto, debera pasar por un
proceso de convalidacion con un programa de estudios similar debidamente
licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos en el presente
reglamento.

Es responsabilidad del Instituto solicitar al MINEDU el registro del grado de
bachiller técnico de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
norma técnica especifica.

ACREDITACION DEL CONOCIMIENTO DE UN IDIOMA EXTRANJERO O
LENGUA ORIGINARIA

El egresado que solicite el grado de bachiller técnico debe acreditar el idioma
extranjero, de preferencia el inglés en el nivel B1 de acuerdo con los
pardmetros del Marco Comun Europeo de Referencias para las Lenguas
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Modernas al que hace referencia la Politica Nacional de Ensefianza,
Aprendizaje y Uso del idioma inglés, Puertas al Mundo, aprobada por
Decreto Supremo N° 012-2015-MINEDU.

La acreditacion puede ser emitida por una institucion especializada, o del
Instituto a través de un proceso de evaluacion previamente establecido,
siendo responsabilidad del instituto que la evaluacion sea elaborada por un
profesional que acredite el nivel minimo exigido de acuerdo con cada grado.

g. DEL PROMEDIO PONDERADO EN EL PERIODO
Cada unidad didactica en el itinerario formativo de un plan de estudios
presenta un creditaje, el cual es determinado en el disefio de la malla
curricular y debidamente aprobado por la entidad gubernamental de
educacién correspondiente.

El promedio ponderado en el periodo es obtenido de la sumatoria de los
promedios finales (en nimeros enteros) de cada unidad didactica cursada
ponderada con el respectivo creditaje de las unidades didacticas
involucradas, dentro de un periodo académico, entre el total de créditos de
las unidades didéacticas cursadas en dicho periodo académico y se registra
hasta con dos decimales.

Para poder optar por algunos de los beneficios (becas) el promedio
ponderado a considerar sera el extraido antes del antes de iniciarse el
proceso de examen de recuperacion.

El promedio ponderado final y orden de mérito a considerarse para todo
efecto de certificacion oficial (actas semestrales, certificados, constancias
de notas y/o mérito, entre otros) sera el obtenido al final del proceso de
examen sustitutorio.

Para los estudiantes que ingresen desde el afio 2025 en adelante se estaran
calculando tres nuevos promedios que son el Promedio Ponderado
Académico, Promedio Histérico Ponderado y el Coeficiente Académico
Estandarizado (CAE) los que podran ser visualizados en el EVA.

Las formulas para el calculo de los promedios son las siguiente:

Promedio  Académico PAP = Y.(Nota final x Créditos de cada UD)
Ponderado - PAP " Total de Créditos del Periodo Académico
Promedio Historico PHP = Y.(Nota final x Créditos de cada UD)
Ponderado - PHP " Total de Créditos Cursados en el Programa de Estudio
Coeficiente Académico CAE = Y.(NEC x Créditos de cada UD)
Estandarizado - CAE " Total de Créditos Cursados en el Programa de Estudio

* Nota final en numeros enteros. La fraccion mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.
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DE LA RESERVA DE LA INFORMACION

Sélo se brindara informacion académica y de expedicion documentaria, de
manera directa a aquellos estudiantes que al momento de su matricula sean
mayores de edad; salvo, que el estudiante mayor de edad al momento de
registrar su matricula consigne a un tercero como pagante de sus estudios.

Se podra brindar informaciéon académica y de expedicién documentaria a
padres, tutores y/o apoderados de aquellos estudiantes que al momento de
su matricula sean menores de edad y siempre que sean registrados como
tal en nuestro sistema.

DEL CAMBIO DE TURNO

Un estudiante podra solicitar ante Servicios al Estudiante el cambio de turno
y/o frecuencia de estudios de una o del integro de unidades didacticas
matriculadas a fin de poder continuar el desarrollo de su periodo de estudios,
siempre y cuando la ocupabilidad del ambiente de la seccion de destino lo
permita y exista la programacion de las unidades did4cticas en el turno y/o
frecuencia, en otra seccion del mismo plan de estudios.

Tener en cuenta que si el turno elegido tiene un precio mayor debera de
cancelar la diferencia el cual se incluira en las préximas cuotas a fin de que
en el periodo pague el total del costo del nuevo turno.

DEL DUPLICADO

t.1 DEL DUPLICADO DE TiTULO

Los requisitos son:

- Llenado de la ficha de tramite.

- Pago de los derechos correspondientes.

- Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro.
- 2 Copias legalizadas del DNI.

- 4 Fotografias tamafio pasaporte.

t.2 DEL DUPLICADO GRADO DE BACHILLER TECNICO
Los requisitos son:

- Llenado de la ficha de tramite.
- Pago de los derechos correspondientes.
- Declaracion jurada de la pérdida, robo y/o deterioro.
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- 2 copias legalizadas del DNI.
- 4 fotografias tamafo pasaporte.

DE LA RECTIFICACION

u.1 DE LA RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES
Los requisitos son:

- Solicitud de rectificacion de nombres y apellidos debidamente suscrita por el
estudiante.

- Documento que acredite el nombre y/o apellido a ser rectificado.

- Pago por los derechos de tramitacion, el cual no aplica para los casos en los
que la Institucion incurra en el error.

De lo no previsto en la presente guia, el estudiante debera remitirse a lo establecido
en el reglamento vigente para realizar el presente tramite.

u.2 DE LA RECTIFICACION DE NOTAS

El proceso de rectificacion de nota es un tramite que se realiza segun lo indicado en
el calendario académico del periodo correspondiente.

No es posible modificar la informacién académica de un estudiante que ha sido
oportunamente declarada ante la Direcciéon / Gerencia Regional de Educacion/
/MINEDU correspondiente. Por lo que todo reclamo sobre una inasistencia y/o
tardanza, que no sea tramitado en las fechas calendarizadas para tal fin, quedara
sin posibilidad de resolucion.

u..3 DE LA RECTIFICACION DE INASISTENCIAS

Los estudiantes del instituto podran realizar el tramite de rectificacion de asistencias
con anticipacion cuando se represente por mérito reconocido, a nuestro pais en
competencias oficiales tales como: disciplinas deportivas, artisticas o culturales,
siempre y cuando presente la siguiente documentacion:

- Documento emitido por las entidades gubernamentales competentes.

Los estudiantes del instituto podran realizar el tramite de rectificacion de asistencias,
gue sobrepasan el limite permitido (30%) y si se encuentre en condicion de DPI
durante el desarrollo de alguna de las unidades didacticas matriculadas, ya sea por
motivos laborales, de salud o motivos personales, siempre cuando presente la
siguiente documentacion:

- Presentar sustento como: Certificado médico y/o constancia de trabajo u otro
documento segun corresponda.

Para ello debe de estar claramente consignada la fecha de la ocurrencia en los
documentos sustentatorios. Para tal fin, el estudiante podra registrar la justificacion
a través del respectivo tramite virtual (Secretaria On Line — EVA), anexando los
sustentos correspondientes, hasta un maximo de tres ocurrencias (eventos) por
periodo académico, siempre que la inasistencia a justificar no sobrepase los siete
(07) dias calendarios a la fecha del registro. No es factible justificar inasistencia en
una unidad didactica en la cual se ha adquirido la condicion de retiro.
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V.

PROGRESION CURRICULAR

Un estudiante pertenece al periodo académico menor en el que tenga
unidades didacticas pendientes de aprobacion. Solo serd promovido al
siguiente periodo académico al aprobar todas las unidades didacticas del
periodo académico anterior.

Si un estudiante ha desaprobado o se ha retirado de una unidad didactica,
solo podra adelantar unidades didacticas por hasta un maximo de 16
créditos y en un maximo de dos (02) periodos académicos posteriores.

Una vez alcance los 16 créditos maximos que puede adelantar no podra
seguir avanzado a menos que regularice los periodos académicos previos.
(Aprobacion de todas las unidades didacticas pendientes).

Un estudiante es separado de la institucion cuando:
Para estudiantes ingresantes hasta el periodo lectivo 2024-2

a. Desaprobar por tercera vez una o varias unidades didacticas;
b. Desaprobar por tercera vez un mismo nivel
c. Ser expulsado por medida disciplinaria.

Para estudiantes ingresantes desde el periodo lectivo 2025-1 en
adelante:

- Desaprueba todas las unidades didacticas de un periodo lectivo.

- Desaprueba por tercera vez una unidad didactica.

- Desaprueba mas de 10 unidades didacticas por al menos una vez.

- Lleve mas de doce (12) periodos lectivos (programas de estudios de 6
periodos académicos) en el mismo programa de estudios.

- Se retira més de tres (03) veces.

- Ser expulsado por medida disciplinaria.

Ante la separacion del estudiante, €l mismo puede solicitar una carta de
permanencia

DE LAS PAGOS Y TASAS DE OTROS SERVICIOS EDUCATIVOS

La institucion debe con contar con el tarifario vigente donde se visualice las
tasas, montos u otros pagos de los diversos servicios que brinda a la
comunidad estudiantil.
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5

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

5.1 INTRODUCCION

Las disposiciones del presente Reglamento rigen a partir de la fecha de
aprobacién y se incorporan automaticamente a los términos y condiciones
del acuerdo de servicios educativos vigente entre el Instituto de Educacion
Superior Privado ZEGEL, y el estudiante.

5.2 MATRICULA

Es condicion indispensable para matricularse que el estudiante se encuentre
al dia en el pago de sus cuotas o mensualidades correspondientes al periodo
anterior y que no tenga deuda pendiente con la institucion.

5.3 NUMERO DE PENSIONES
a. Para los programas de estudios el monto correspondiente a los
periodos académicos se puede cancelar en cuotas o al contado.
b. Para los estudiantes matriculados con repitencias se aplica lo

siguiente:

- Si se matricula en una unidad didactica, debera cancelar al
contado.

- Si se matricula en dos 0 mas cursos, podra pagar al contado o
en cuotas.

5.4 FECHA DE FACTURACION O EMISION DE PENSIONES
Las cuotas serdn emitidas la lera semana de cada mes, las cuales podran
ser pagadas en los bancos afiliados a la Institucion, desde su emision.

Si se solicita factura, la empresa debera emitir una carta u orden de servicio,
con sello y firma del representante legal indicando los datos
correspondientes de la empresa (nimero de R.U.C, raz6n social, direccién
fiscal y datos del participante); dicho documento debera ser entregado (Para
matricula al &rea de ventas, para cuotas al &rea de Servicios al Estudiante)
antes de la emision del comprobante de pago. Esta solicitud se debe realizar
en cada periodo.

Una vez emitido el comprobante no se puede realizar el cambio, se puede
solicitar para las cuotas pendientes de emitir.

5.5 FECHA DE PAGO pDE PENSIONES
Las fechas de pago son establecidas al inicio del proceso de matricula en el
calendario de pago publicado en las vitrinas de la Servicios al Estudiante,
Intranet y aplicativo EVA.
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5.6 PAGO DE PENSIONES

a.

Las cuotas de pago son canceladas en los distintos canales ofrecidos
por los bancos autorizados (agencias, agentes, portales web, etc.) los
pagos realizados pasados los 17 dias calendarios de su vencimiento,
se le cobrard un recargo por gestion de cobranza de S/ 50.00 soles
por cuota

Las cuotas canceladas y/o pagos por todo tipo de tramites
administrativos no son materia de devolucion.

Si el estudiante desiste de continuar con sus estudios antes del inicio
de clase, 0, se retira durante el periodo académico habiendo efectuado
el pago al contado, de dicho monto cancelado se le descontara la
matricula y cuotas vencidas hasta la fecha de la presentaciéon de su
solicitud de retiro; con precio de lista sin descuento; tomando el
importe de la matricula y cuotas del cronograma de pago en cuotas, y
los gastos administrativos segun tarifario vigente. En caso presente
excedente se genera el saldo a favor del alumno. Todo saldo a favor
tiene una vigencia de doce meses desde su emision, en caso el
alumno no desee el saldo a favor procede devolucién de dicho saldo.
A los estudiantes que cancelen en cuotas el periodo y soliciten su retiro
dentro del periodo permitido, se le generara un saldo a favor sélo para
cuotas adelantadas y canceladas. Se le descontara los gastos
administrativos, no se generara devolucion, ni reserva, ni saldos a
favor por pagos de matricula;

La inasistencia al periodo no supone el reembolso del dinero abonado
ni la eliminacion de la cuota vencida.

El estudiante debera informar formalmente su retiro llenando y
firmando el formato de retiro el cual se le brindard en Asuntos
Estudiantiles o por correo electronico siempre y cuando este sea
dirigido al area de Asuntos Estudiantiles, a fin de que no se emita las
siguientes cuotas, a partir de la fecha de la presentacién de la solicitud
de retiro.

Si al momento de presentar la solicitud de retiro la cuota del mes ha
sido emitida, debera ser cancelada.

g. Paralos Traslados de Sedes:

- En caso el estudiante se traslade a otra sede, debera asumir el
costo del periodo de la sede de destino.

- Sielestudiante cancela en el valor de la primera cuota o el periodo
completo en la sede de origen, este monto se trasladara como
pago a cuenta a la sede destino

Para los descuentos (Red de Partner Corporativos)

h.

El estudiante debera presentar una carta o constancia laboral vigente
de la empresa miembro de los Corporativos de La institucion, de
acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de matricula,
mismo que aplica cada mes si y solo si el estudiante cancela su
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matricula y cuotas mensuales hasta el 17 de cada mes (pago
puntual).

5.7 RECARGOS POR GESTION DE COBRANZA
Por cuota se cobrard un recargo por gestiéon de cobranza, pasado los
17 dias de vencida la cuota.

5.8 CONTINUIDAD CON EL SERVICIO EDUCATIVO

a. El estudiante asume el compromiso de pagar las pensiones de
ensefianza dentro del plazo establecido.

b. Si durante el periodo lectivo del programa de estudios, diplomado o
curso; el estudiante presenta deuda, o a incumplido el compromiso
de pago, se procedera a hacer efectiva las siguientes acciones:

No se entregara el certificado de estudios.
Se reportara como status de moroso a las centrales de riesgo.

c. Sidurante el periodo lectivo del programa de estudios, diplomado o
curso; el estudiante presenta deuda, o a incumplido el compromiso
de pago, se procedera a hacer efectiva las siguientes acciones:

No se permitird el acceso a la Biblioteca virtual.

Se les restringira el servicio en el Centro de Informacion y a los
Laboratorios.

No se entregara el certificado de estudios, certificado de notas,
constancias de egreso, cartas de presentacion, entre otros.

No se entregara certificados ni diplomas.

No podra participar del acto de sustentacion del trabajo aplicativo
empresarial.

No podré participar de los eventos organizados por la institucion.

5.9 DISPOSICIONES FINALES
El presente Reglamento es interpretado o modificado por la Jefatura de
Tesoreria y Cobranzas. Las interpretaciones y modificaciones
correspondientes rigen a partir del dia siguiente a su publicacién en la
pagina web y en los sistemas de informacién de la institucion.

Ver Términos y condiciones Paga Puntual Paga menos (aplicativo EVA).
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6 REGLAMENTO DE DISCIPLINA

El presente Reglamento establece las normas referidas a las responsabilidades
de los estudiantes, a la conducta y al respeto de las disposiciones de disciplina
establecidas en el Instituto, que se deben cumplir durante su permanencia en
sus instalaciones.

6.1DERECHOS DEL ESTUDIANTE:

Recibir la formacion integral correspondiente al perfil profesional y estructura
curricular establecidos en el plan de estudios que esta cursando el estudiante
(Tasas, montos de pensiones u otros pagos).

Ser tratado con dignidad, respeto, sin discriminacién y ser informado de las
disposiciones que le conciernen como estudiante.

Utilizar los ambientes, equipos, materiales, herramientas y servicios ofrecidos
por la Institucién, con las limitaciones establecidas en el presente Reglamento y
demas que resulten aplicables.

Hacer uso de las areas de biblioteca, laboratorios, psicologia, psicopedagdgica,
y topico que presta la Institucion, segun las normas establecidas en cada
ambiente.

Formar organizaciones culturales, deportivas, sociales y participar en ellas de
acuerdo a las normas vigentes y sus respectivos estatutos.

Recibir los servicios en la Institucion de acuerdo a las normas del presente
Reglamento.

Participar en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
propuestas por la institucion a través de distintos espacios.

Presentar solicitudes y sugerencias por escrito de manera individual o colectiva
con la debida identificacion de los firmantes.

6.2DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

a. Cumplir las disposiciones reglamentarias de la educacién superior, las normas

b.

internas de la institucién y adicionales.

Participar de forma responsable en las actividades educativas y otras
auspiciadas por Instituto de Educacion Superior Privado “ZEGEL” (en adelante,
la Institucién o el Instituto). El estudiante debera abstenerse de intervenir en
acciones politico-partidarias dentro de la Institucion, en actos refiidos con la
moral y las buenas costumbres o cualquier otra actividad que atente contra la
salud fisica o mental que desdiga de su condicién de estudiante de nivel de
educacion superior.

Cultivar las buenas relaciones interpersonales y contribuir al mantenimiento de
un clima institucional apropiado.

Informarse de las actividades programadas para el periodo, usando el calendario
académico, el mismo que, cada inicio de periodo, elabora y entrega el area de
Servicios al Estudiante y los canales de comunicacién oficiales sefialados por el
Instituto.

62



e. Proporcionar datos personales fidedignos (domicilio, teléfono, nombre del
apoderado). Para ello, cuando solicite un cambio de datos en el sistema, debera
adjuntar copia simple de recibos de agua o teléfono.

6.3NORMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ESTUDIANTES

6.3.1

6.3.2

6.3.3

DE INGRESO AL LOCAL INSTITUCIONAL

Para ingresar al centro de estudios, el estudiante debe identificarse
con el respectivo carné de la institucion; no podra hacerlo con el carné
de medio pasaje (educacién superior). Ademas, por razones de
seguridad, se permitira que el personal de seguridad revise las
mochilas, maletas, entre otros.

En caso el ingreso a la institucion sea controlado por molinetes, es
obligatorio el acceso mediante el respectivo carné de estudiante
entregado por la Institucion, siendo considerado falta grave la
suplantacion de identidad de otro estudiante (intercambio de carné).
Solo esta permitido el ingreso de laptops (las cuales deberan ser
registradas al momento del ingreso) a la institucion; no se permite el
ingreso de otros equipos de computo de los estudiantes.

El estudiante es responsable de la cautela de todos los objetos que
ingresa al Instituto. El Instituto no se hara responsable por pérdidas,
robos u robos, ocurridos dentro, o fuera, de sus instalaciones.

El estudiante debera pagar puntualmente las pensiones de ensefianza
y cualquier otro concepto que le adeude al Instituto.

DE LA PRESENTACION

La presentacién adecuada de los estudiantes a la institucion debe
denotar limpieza, orden y respeto al ambiente educativo al que
pertenecen.

Los estudiantes deben portar una vestimenta acorde con las
actividades de la institucion.

DE LAS FALTAS

Constituye una falta el incumplimiento -por desconocimiento o
violacién- de las normas que se establecen en el presente reglamento.
Se consideran responsables de las faltas, tanto a los autores directos,
autores intelectuales, complices y quienes hayan omitido la obligacién
de denunciarlos oportunamente.

Las faltas disciplinarias sancionadas en el presente Reglamento
pueden ser leves, graves 0 muy graves.
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6.3.4 FALTA LEVE:

6.3.5

Utilizar cualquiera de los recursos de la institucion (computadoras,
mobiliarios, ambientes, cubiculos, etc.) con fines distintos a los
académicos o cualquier fin no autorizado.

Faltar a la verdad, falsearla u ocultarla, siempre que esto no cause
dafios a terceros o a la Institucion.

Mostrar comportamientos y actitudes contrarias a los valores de
la Institucion y buenas costumbres que no favorezcan al desarrollo
de las actividades de la Institucion, ni a la convivencia entre toda
la comunidad de la Institucion.

Ingresar u ocupar ambientes del Instituto en momentos y horas
inadecuadas e inoportunas.

Promover ventas sin autorizacion de la Institucion.

Incumplir con la presentacion y vestimenta adecuada sefialada
por la Institucién.

Entregar o facilitar documentos personales, carné de ingreso o
claves de acceso a servicios informaticos propios, a otros
estudiantes, para que se favorezcan de algun beneficio, o
conozcan una informacion, que no les corresponde.

Realizar, individual o colectivamente, juegos de azar en las
instalaciones del Instituto.

Cometer cualquier acto que interrumpa el dictado de clases o el
trabajo administrativo.

Hacer uso de teléfonos celulares y/o equipos de sonido dentro del
aula o laboratorio en hora de clase.

Las expresiones o0 actos vulgares realizados dentro de las
instalaciones y que constituyan faltas de palabra o de obra.

El uso de ropa inapropiada.

. El uso de las aulas, laboratorios, biblioteca y demas ambientes

para actividades ajenas al quehacer educativo.

Consumir alimentos y/o bebidas dentro de las aulas, laboratorios
y/o biblioteca.

Utilizar radios, juegos u otros elementos contrarios a la actividad
educativa.

No ingresar a clases estando fisicamente dentro del campus.

FALTA GRAVE:

Cometer la falta leve en forma reiterada. Para todo efecto se
considera falta reiterada a partir de 2 faltas leves.

Dafar, destruir, atentar o usar indebidamente las edificaciones,
los acabados, los ambientes, el mobiliario, equipos, sistemas de
informacién, el correo electrénico y, en general, los bienes y
servicios de la Institucion.

Adulterar documentos personales como DNI, carné del
estudiante, constancias, certificados, entre otros.
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Entregar Declaraciones Juradas, Certificados de Estudios u otros
documentos que falten a la verdad.

Alterar la informacion presentada en cualquier documento
presentado a la Institucion.

Realizar cualquier acto de bullying, dafio psicolégico u otro que
perturbe la tranquilidad de cualquier persona que labore o estudie
en la Institucion.

Ingresar a la Institucion portando cualquier clase de arma.
Acceder a informacion de los sistemas de la Institucion sin la
autorizacion correspondiente o vulnerando claves o cédigos de
acceso.

Utilizar los sistemas de informacién de la Institucion para dafar la
imagen, el honor o el patrimonio de la Institucion, de sus miembros
o de terceros.

Copiar de cualquier manera un trabajo académico y/o examen o
evaluaciéon de cualquier tipo. Esto es, sin pretender limitar el
alcance de la falta, una prueba, un examen, una practica o una
asignacién académica. Esta falta puede detectarse durante la
evaluacién propiamente dicha, o comprobarse durante la
calificacion de la misma. El intento de esta actividad también sera
considerado como una falta.

Alterar, sustraer o destruir listas o registros de notas o
calificaciones, certificados, constancias o0 documentos de
acreditacion académica.

Copiar o permitir que otros se copien, las respuestas de una
prueba, examen u otra evaluaciéon. En este punto también esta
comprendida la utilizacién de documentos de apoyo (plagio) o de
cualquier material no autorizado expresamente por el docente.
Esta falta puede detectarse durante la evaluacion propiamente
dicha o durante la calificacién de la misma.

. Presentar como propio el trabajo (trabajo académico, proyecto,
proyecto profesional o similar) total o parcial de otra persona, o el
desarrollado con otras personas, o utlizar un documento o,
fragmento de documento, sin citar o reconocer la fuente original.
Falsear el trabajo intelectual, como citar autores que no existen,
referirse a trabajos no realizados o tergiversar datos presentados
como parte de un trabajo académico o cualquier otra accion que
revele falta de honestidad.

Presentar el mismo trabajo, en todo o en parte, en mas de una
unidad didactica y/o periodo académico, sin el consentimiento de
los facilitadores y/o estudiantes interesados.

Entregar o facilitar documentos personales, carné de ingreso o
claves de acceso a servicios informaticos a terceros ajenos a la
Institucién, para permitirles el ingreso a la Institucion o a los
servicios que se brinda a los estudiantes.

Realizar actos individuales o colectivos que impidan, atenten o
perturben el normal desenvolvimiento de las actividades
académicas o institucionales.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

Realizar proselitismo politico partidario dentro de las instalaciones
del Instituto.

Asistir a la Institucion con evidentes signos de ingesta de alcohol,
droga, estupefaciente, alucindégeno u otra sustancia prohibida.
Destruir, sustraer o alterar la informacion de los sistemas del
Instituto o de terceros a través de cualquier medio.

Acceder a informacion de los sistemas del Instituto sin la
autorizacién correspondiente o vulnerando claves o cédigos de
acceso.

Utilizar los sistemas de informacion del Instituto para dafar la
imagen, el honor o el patrimonio de la institucion, de sus miembros
o de terceros.

Ocasionar dafios por negligencia en infraestructura, materiales o
demés bienes del Instituto.

Utilizar el nombre o logotipo del Instituto sin autorizacién o en
forma distinta a la autorizaciéon otorgada.

Consumir, ofrecer o vender productos elaborados con tabaco o
sus derivados en las instalaciones del Instituto (Resolucion
Ministerial Nro. 707-2000-ED 21.11.00).

Adulterar documentos personales como DNI, carné del
estudiante, carné de medio pasaje, carné u identificacién contra
accidentes, entre otros.

Retirar, sin autorizacion, cualquier documento del manejo
académico administrativo de la institucion.

Mostrar conductas que contrarien los principios o valores que
cultiva la institucion.

Dafar o destruir las edificaciones, los acabados, los ambientes, el
mobiliario, equipos, sistemas de informacion, servicios
informaticos, correo electronico y, en general, los bienes y
servicios del Instituto, y de sus miembros, asi como, los bienes y
servicios de terceros que se encuentren dentro del recinto
institucional. En este caso el estudiante sera sancionado
conforme a lo establecido en el presente Reglamento y debera
pagar el monto de lo dafiado, de su reparacién o reposicion. En
caso el dafo sea causado a la Institucién, el monto de lo
adeudado sera cobrado a través de la boleta de pensiones.
Emplear de manera inadecuada los ambientes, mobiliario,
equipos de la Institucién, softwares, servicios informaticos y
similares.

Alterar, sustraer o destruir un trabajo académico después de
haberse entregado, aunque estuviese pendiente de calificacion.
Cualquier otra acciébn no mencionada en esta lista, pero que
vulnere los principios de la Institucién, sus normas y/o cualquier
Leyy que, a criterio del Comité de Disciplina, sea considerada una
falta grave.
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6.3.6 FALTA MUY GRAVE:

3)

b)

Apropiarse indebidamente de bienes de la Institucion o de
cualquier persona.

Alterar, sustraer o destruir listas o0 registros de notas o
calificaciones, certificados de asistencia u otros certificados,
constancias o documentos de acreditacion académica.
Suplantar, permitir que suplanten o le suplanten, la identidad de
un estudiante para rendir una evaluacion, practica, exposicion y/u
otra actividad que no sea de indole académica. El intento de esta
accion también sera considerado como falta muy grave.

Poseer, consumir u ofrecer cualquier tipo de estupefaciente,
alucinégeno, alcohol o cualquier sustancia prohibida, en las
instalaciones del Instituto.

Ingresar, comercializar o consumir bebidas alcohdélicas, armas,
droga, alucin6genos o cualquier otra sustancia prohibida, en
cualquiera de sus variantes, en las instalaciones del Instituto.
Adquirir o divulgar, gratuita u onerosamente, el contenido de las
pruebas académicas, antes de su distribucién

Agredir de modo verbal, fisica o virtual a cualquier persona que
forma parte de la comunidad educativa de la institucion (personal
administrativo, docentes, estudiantes entre otros) o atentar contra
la integridad fisica o moral, la estima, la imagen o el honor de las
personas en general o instituciones

Realizar actos de hostigamiento y/o acoso. Los casos de
hostigamiento y/o acoso sexual seran tratados acorde a la politica
institucional establecida para este tipo de casos, la cual esta
acorde a lo establecido en la R.M. N° 067-2024-MINEDU).
Realizar manifestaciones discriminatorias hacia cualquier persona
0 grupo de personas por cualquier medio

Alterar la informacion presentada en certificados médicos,
constancias de trabajo u otros, faltar a la verdad, falsearla u
ocultarla, a fin de obtener — 0 que otra persona obtenga - un
beneficio académico, econdémico o cualquier otro.

Realizar acciones que puedan atentar o poner en peligro a
compafieros o personal administrativo de la institucion.

Afectar la imagen del Instituto o de cualquier miembro de la
comunidad educativa mediante actos o conductas inapropiadas,
por cualquier medio,

Tener una denuncia policial donde se afecte la imagen de la
institucion o de sus integrantes.

Recibir condena judicial por delito doloso, con pena privativa de la
libertad.

Pertenecer a agrupaciones fuera de la ley.

Mostrar publicamente comportamiento o conductas no aceptadas
como morales por la sociedad.

Cometer falta grave en forma reiterada. Para todo efecto se
considera falta reiterada a partir de 2 faltas graves.
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rn Cualquier otra accién no mencionada en esta lista, pero que
vulnere los principios de la Institucion, sus normas, las buenas
costumbres y/o cualquier Ley y que, a criterio del Comité de
Disciplina, sea considerada una falta muy grave.

6.4DE LAS SANCIONES:
De acuerdo con la gravedad de las faltas, los estudiantes reciben las
siguientes sanciones:

Amonestacion Verbal.
Amonestacion Escrita.
Separacion temporal.
Separacion definitiva.

a o op

Las sanciones indicadas se registran en el archivo personal del estudiante
y, si este es menor de edad, se le informa a su padre o su apoderado.

e Amonestacion. - Constituye una llamada severa de atencién al
estudiante por la falta cometida. Es, ademas, una advertencia de
gue su conducta estd sometida a prueba y de que, en caso de
cometer nuevamente la misma falta u otra distinta, se hace
merecedor a sanciones mas graves. La acumulaciéon de dos
amonestaciones en el periodo académico da lugar,
automaticamente, a la separacion temporal del estudiante.

e Separacion temporal. - Esta sancién priva al estudiante de todos
sus derechos hasta el término de la sancién. Para los efectos de
la separacion de periodo, las asignaturas en las que estuvo
matriculado en dicho periodo se consideraran como cursadas y
desaprobadas. La acumulacion de dos separaciones temporales
da lugar, automaticamente, a la separacion definitiva del
estudiante.

e Separacion definitiva. - Esta sancién supone la separacion total
0 expulsion del estudiante del Instituto y lo priva,
permanentemente, de todos sus derechos.

La aplicacion de las sanciones no excluye, en su caso, la exigencia de la
reparacion de los dafios cometidos y el pago de la indemnizacion
correspondiente, asi como de las consecuencias académicas que de aquella
se deriven

6.4.1 Las faltas leves seran sancionadas con amonestaciones.
En caso el estudiante tenga reincidencia de faltas leves, se
le impondra la separacion temporal o definitiva.

6.4.2 Las faltas graves serdn sancionadas mediante la
separacion temporal. La acumulacién de dos faltas graves,
trae como consecuencia la separacion definitiva.

6.4.3 La separacion temporal puede durar hasta la culminacion
del periodo en el cual se cometi6 la falta, a criterio del
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6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

6.4.10

6.4.11

Comité de Disciplina y dependiendo de la gravedad de la
falta cometida. La suspension priva al estudiante de todos
sus derechos hasta el término de la sancion.
Si durante el periodo de separacién temporal, el estudiante
lleva asignaturas en otras instituciones, éstas no se
convalidaran ni reconoceran.
Durante el periodo de separacion temporal, el estudiante
mantiene la obligacion de cancelar las pensiones de
ensefianza.
La falta muy grave sera sancionada mediante la
separacion definitiva.
6.4.6.1 La separacion definitiva supone la separacién
total del estudiante del Instituto y lo priva,
permanentemente, de todos sus derechos como
estudiante de la Institucion, salvo el del poder
solicitar los certificados de estudios pertinentes.
6.4.6.2 Una vez que la separacion definitiva quede firme
(es decir, que el estudiante no haya apelado o
gue, habiendo apelado, no haya obtenido un
resultado favorable), se dejaran de devengar las
pensiones de ensefianza.
El estudiante sancionado por haber cometido una falta,
cualquiera sea el nivel de la sancién, no podra acceder
durante el tiempo que duren sus estudios a:
- Beneficio de beca
- Realizar practicas pre-profesionales a través del area
de empleabilidad
- Ser representante estudiantil.
- Gozar de cualquier otro beneficio que vigente al
momento de la sancion.
El estudiante que reciba una sancion sea cual fuera, en el
siguiente semestre de estudio, tendrda matricula
condicional.
La aplicacion de las amonestaciones o sanciones no
excluye, en su caso, la exigencia de la reparacion de los
dafios cometidos y el pago de la indemnizacion
correspondiente, asi como de las consecuencias
académicas que de ella se deriven.
La informacién que se suministre a las autoridades del
Instituto, que ayude a la identificacion de los responsables
de las faltas cometidas, es mantenida en estricta reserva 'y
confidencialidad en cuanto a sus fuentes.
Para determinar la sancién aplicable se toma en cuenta la
falta cometida, la reincidencia o reiteracion, considerando
los principios de legalidad, proporcionalidad, asi como
parametros objetivos que evidencien la evaluacion.
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6.5 DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

La autoridad competente para la aplicacion de una sancién por
faltas graves y muy graves es el Comité de Disciplina. EI Comité
estd compuesto por el Gerente, la persona encargada de la jefatura
de Gestion Académica y la persona encargada de la jefatura de
Servicios al Estudiante. El Gerente sera el responsable del Comité
de Disciplina.

Todo procedimiento sancionador se tramita bajo un expediente
identificado con un numero anual correlativo, en un informe escrito
gue se eleva al Comité de Disciplina donde estudia el estudiante
gue cometio la falta.

Cualquier persona que labora en la Institucién esta habilitada para
presentar un caso ante Servicios al Estudiante, en un plazo maximo
no mayor a cinco dias habiles posteriores de haber tomado
conocimiento del hecho que a su juicio considera que debe ser
elevado ante la autoridad competente, con el objeto de iniciar una
investigacion.

Una vez recibido el caso, dependiendo del mismo, se procede a
sancionar al estudiante.

Si es una falta leve, el encargado para sancionar mediante una
amonestacion es el Gerente.

Para las demas faltas, se debe instalar el Comité de Disciplina en
un plazo no mayor a tres dias habiles, informando del hecho al Area
Legal de la institucion.

Instalado el Comité de Disciplina se dara inicio a las investigaciones
de los hechos denunciados, para lo cual se tiene un plazo maximo
de cinco dias habiles, los cuales podran ser ampliados,
dependiendo de la complejidad del caso, por diez (10) dias habiles
adicionales.

Durante el plazo de investigacion, el Comité de Disciplina podra
solicitar declaraciones orales y/o escritos, realizar encuestas, test,
recabar documentos, informes, fotografias y cualquier otro tipo de
prueba que crea conveniente, a fin de obtener informacion de lo
ocurrido. Pudiendo para ello realizar citaciones tanto a los
implicados como a los testigos en caso se requiera a la direccién
registrada en el sistema.

En caso de inconcurrencia a las citaciones por parte del presunto
inculpado, los hechos atribuidos seran dados por ciertos.

El docente es la maxima autoridad dentro del aula y, por lo tanto,
su manifestacion debe ser contradicha por documentos fehacientes
0 por un numero considerable de testigos y otros indicios. Lo mismo
ocurre con cualquier otro trabajador de la Institucién, respecto a los
hechos que ocurran dentro de la misma.
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6.5.7

6.5.8

6.5.9

6.5.10

6.5.11

Vencido el plazo de investigacion, el Comité de Disciplina dentro de
los tres dias habiles posteriores debera de emitir su decision sobre
los hechos investigados, poniendo en conocimiento este resultado
al Area Legal de la institucion.

Una vez tomada una decisién, el Comité de Disciplina citara al
implicado o implicados, a fin de informarles la decisién y notificarlos.
En caso alguno de los implicados no pueda asistir a la citacion, se
deberd notificar la decisién al domicilio registrado del estudiante

La decision del Comité de Disciplina, podra ser impugnada en un
plazo no mayor de cinco dias habiles por quien reciba la sancion,
siempre que presente nuevos probatorios relevantes que no fueron
presentados en su oportunidad.

La presentacion del recurso de apelacion y el trdmite de la misma
no suspende la sancion impuesta por el Comité de Disciplina.

La apelacion sera resuelta en un plazo maximo de quince dias
habiles, por las personas que ocupen los cargos de Director
General y Gerente de Operaciones, de la entidad promotora del
Instituto. Durante este tiempo, de ser necesario, se podra recabar
declaraciones.

La decision final sera notificada mediante una cita al apelante y no
podra ser impugnada.

Si el estudiante se niega a recibir cualquiera de las sanciones, estas
se reputan validas al ser enviadas a su domicilio mediante carta
remitida por conducto notarial.
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7 REGLAMENTO DE BECA

7.1 FINALIDAD
El otorgamiento de becas a estudiantes del Instituto de Educacién Superior
Privado “ZEGEL”, est4 orientado a apoyar econdmicamente a los estudiantes
gue lo requieran y que mantengan un destacado desempefio académico, asi
como reconocer y promover un desempefio de excelencia en aquellos que
cumplan los requisitos de elevado rendimiento académico.

7.2 DISPOSICIONES GENERALES

Las becas de estudios que otorga la institucion aplican anicamente al pago
de las cuotas de ensefianza durante un periodo académico.

La beca solo se otorga para el periodo académico a matricularse.

Las becas no son acumulativas. Los estudiantes que obtengan mas de un
beneficio (pronto pago, descuento corporativo, becas) por diferentes
conceptos obtendran la de mayor porcentaje. De igual manera, si durante
un periodo académico un estudiante que ya tiene beca obtiene otra con
mayor porcentaje se le reconocerd la nueva beca a partir de la siguiente
cuota desde la fecha de su aprobacion.

Las becas otorgadas son de caracter personal e intransferible.

El estudiante que participe de una evaluacién sustitutoria no puede ser
beneficiario de una beca.

El estudiante con unidades didacticas a cargo no puede ser beneficiario de
una beca.

A partir del proceso de asignacién de becas académicas para el 2024-I, el
célculo del orden de mérito se agrupara por periodo lectivo mayor del afio
(I o ). Los otros periodos lectivos que inicien seran considerados dentro
del periodo lectivo mayor que corresponda de acuerdo con la fecha fin. Por
ejemplo, los periodos 2023-11A, 2023-11B y 2023-Il formaran una sola base
de la cual se calculara el orden de mérito para identificar a los primeros
puestos; y los que seran beneficiarios de las becas académicas, para el
2024-1.

7.3 TIPOS DE BECA:

Beca Socioecondémica
Beca por Orfandad
Beca al Mérito

Beca a la Excelencia
Becas Extraordinarias
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7.4

BECA SOCIOECONOMICA

Dirigida a aquellos estudiantes que presenten dificultades econémicas que no
le permitan afrontar el pago de sus estudios pero que, a la vez, mantienen un
desempefio académico satisfactorio.

La beca se otorga de acuerdo con la necesidad econdmica comprobada de la
familia del estudiante y se renueva atendiendo a su rendimiento académico,
siempre y cuando persista la necesidad econdmica que dio origen a la misma.

Un estudiante califica para solicitar o renovar una beca cuando los ingresos
familiares por todo concepto son manifiestamente insuficientes para cubrir sus
necesidades primarias ademas de la educacion.

Los estudiantes que aplican al tramite son aquellos que estan en condicién de
invictos en su promedio ponderado acumulado obtenido de las evaluaciones
realizadas a lo largo del semestre académico, antes de iniciarse el proceso de
examen sustitutorio.

7.4.1 CONDICIONES:

Haber finalizado al menos un periodo de estudio en el Instituto.
Haber obtenido el promedio ponderado minimo aprobatorio en las
evaluaciones realizadas en el transcurso del semestre académico en
el que se solicita el beneficio. Para el calculo se tomara en cuenta la
nota y fecha que establezca el area de Desarrollo Estudiantil.

c¢. No tener unidades didacticas desaprobadas pendientes de periodos
anteriores a la postulacion

d. Acreditar, mediante documentacion escrita y fehaciente, que su
situacion socioeconémica y/o familiar, no le permite asumir el costo
total de la pension en el Instituto.

e. Compartir debidamente llenados los formatos de Ingresos y Egresos
con la informacion que evidencie cada punto compartido.

f. No tener deudas pendientes con la institucién o tener vigente un
compromiso de refinanciacion de su deuda.

g. El descuento se aplica en base al precio de lista del periodo.

h. El descuento solo se aplica a las cuotas del periodo matriculado en
Curso.

i. Los pagos deberan efectuarse antes del vencimiento de cada cuota
(17 de cada mes) para poder acceder al descuento correspondiente.

j  El descuento se aplica en base al precio de lista del periodo.

k. No haber sido sancionado por incumplimiento del Reglamento General
de Estudios.

. Debe de cancelar los derechos correspondientes al tramite acorde a
tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

m. Las becas otorgadas son de caracter personal e intransferible.

n. La beca se otorga para el periodo académico a matricularse.

0. Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor
porcentaje.
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p. El suministrar informacion o datos falsos, incompletos o dolosos,
constituye una falta que sera sancionada de acuerdo con el Articulo
7.4 del Reglamento de Disciplina y quedara impedido de postular al
proceso de becas en el periodo inmediato siguiente.

7.4.2 PROCESO

El proceso que deberd seguir cualquier postulante al beneficio de beca
socioecondmica esta detallado en la guia elaborada por Desarrollo
Estudiantil para este fin.

La aprobacién esta a cargo del Comité de Becas conformado por el Gerente,
Jefe de Gestion Académica, y/o Servicios al Estudiante, y el representante
de la oficina de Desarrollo Estudiantil.

El beneficio a otorgar puede ser del 25%, 50% y para casos excepcionales,
se podran otorgar becas del 100% previa aprobacion de la Gerencia.

7.4.3 PERDIDA DEL BENEFICIO
El beneficiario perderé la beca otorgada:

a. Si por cualquier razén, deja de cumplir con las condiciones indicadas.

b. Siincumple las normas estipuladas en el Reglamento Institucional, en
el periodo que se encuentre becado.

¢. Si no hace efectiva su matricula en el periodo que le otorga el
beneficio.

d. En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de
vencimiento (17 de cada mes). Sélo en el mes de retraso, no se hace
efectivo el beneficio.

e. Si se retira 0 suspende su asistencia en el periodo, salvo casos de
fuerza mayor debidamente sustentados al &area de Desarrollo
Estudiantil.

f. Si el estudiante solicita traslado de sede.

g. Si el estudiante solicita cambio de programa de estudios.

h. Cuando se matricule solo en unidades didacticas de repitencia,
teniendo la posibilidad de cambio de frecuencia para matricula de
periodo regular completo

i. Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor
porcentaje.

7.5 BECA POR ORFANDAD
Dirigida a aquellos estudiantes que, estando matriculados y cursando un

periodo de estudios, pasen por la situacion de pérdida del padre, tutor o
persona encargada de solventar su educacion.
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La beca se otorga de acuerdo con la necesidad econdmica comprobada de
la situacion actual del estudiante y se renueva atendiendo a su rendimiento
académico, siempre y cuando persista la condicion econémica que dio
origen a la misma.

7.5.1 CONDICIONES:

a) Acreditar, mediante documentacion escrita y fehaciente, que su
situacion socioecondmica actual, ya no le permite asumir el costo total
de la pension del instituto.

b) No tener deudas pendientes con la institucibn o tener vigente un
compromiso de refinanciacién de su deuda.

c) Eldescuento se aplica en base al precio de lista del periodo.

d) No haber sido sancionado por incumplimiento del Reglamento
Institucional.

e) Las becas otorgadas son de caracter personal e intransferible.

f) La beca se otorga luego de la evaluacion y comunicacion del Comité de
Becas.

g) Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor
porcentaje.

h) El suministrar informacién o datos falsos, incompletos o dolosos,
constituye una falta que sera sancionada de acuerdo con el Punto 7.4
del Reglamento de Disciplina y quedara impedido de postular al proceso
de becas en el periodo inmediato siguiente.

7.5.2 PROCESO

El proceso que deberd seguir cualquier estudiante que solicite este tipo de
beca esta detallado en la guia elaborada por Desarrollo Estudiantil para este
fin.

Adjuntar los documentos probatorios (Partida de defuncién del padre, tutor
0 persona encargada de solventar su educacion, segun sea el caso).

El estudiante debera realizar una solicitud para evaluacion del caso y debera
presentar los documentos de sustento en la oficina de Desarrollo Estudiantil.

La aprobacion esta a cargo del Comité de Becas conformado por el Gerente
de Sede, Jefe de Gestion Académica, y/o Servicios al Estudiante, y el
representante de Desarrollo Estudiantil.

El beneficio otorga el 100% de descuento durante toda la carrera y para la
matricula y cuotas, previa aprobacion de la Direccién General Corporativa.

Esta beca puede ser reevaluada cada periodo, y el estudiante debera
presentar la documentacion solicitada segun sea el caso.

7.5.3 PERDIDA DE LA BECA OTORGADA
El beneficiario perdera la beca otorgada:
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7.6

a. Si por cualquier razén, deja de cumplir con las condiciones indicadas.

b. Si incumple las normas estipuladas en el Reglamento General de
Estudios, en el periodo que se encuentre becado.

c. Si no hace efectiva su matricula en el periodo que le otorga el
beneficio.

d. Si se retira 0 suspende su asistencia en el periodo, salvo casos de
fuerza mayor debidamente sustentados al area de Desarrollo
Estudiantil.

e. Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor
porcentaje.

BECA AL MERITO

Esta dirigida a aquellos estudiantes que han ocupado los dos primeros puestos
de su periodo a nivel general de todos los programas de estudios y periodo
lectivo mayor por sede.

Este tipo de beca es un reconocimiento de La Institucion hacia los estudiantes
con desempefio académico superior y como incentivo hacia todos los
estudiantes en esforzarse en la busqueda de la excelencia académica.

Los estudiantes que aplican al beneficio son aquellos que estan en condicion de
invictos en su promedio ponderado acumulado obtenido de las evaluaciones
realizadas a lo largo del semestre académico, antes de iniciarse el proceso de
examen sustitutorio.

7.6.1 CONDICIONES:

a. Ocupar el primer y segundo puesto del periodo académico culminado
a nivel de todos los programas de estudio articulados y periodo lectivo
mayor.

b. Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor
porcentaje.

c. Si alguno de los estudiantes con este beneficio obtiene,
adicionalmente, otro tipo de beca, se le otorgara el beneficio mayor.

d. Este tipo de beca no es transferible a otro estudiante.

e. No tener la condicion de Repitente en el periodo anterior.

. No haber recibido sancién disciplinaria.

g. En caso de que mas de un estudiante haya alcanzado el mismo
puntaje en su promedio final, el beneficio se definira por el nimero de
cursos del porcentaje de asistencia en el periodo. El desempate por el
namero de unidades didacticas matriculadas se realizara entre
estudiantes con matricula convencional (6 a 8 unidades didacticas) y
estudiantes que se han reincorporado a su programa de estudios o
han tramitado un cambio de curriculo, teniendo la mejor opcién de
ganar la beca el estudiante que ha realizado una matricula
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7.7

convencional y mejor porcentaje de asistencia total a clases durante el
periodo inmediato anterior al que solicita el beneficio. Si el empate se
mantiene, el beneficio se otorgara al estudiante con mejor ponderado
acumulado

El descuento se aplica en base al precio de lista del periodo.

El descuento solo se aplica a las cuotas del periodo en curso.

Los pagos deberan efectuarse antes del vencimiento de cada cuota
(17 de cada mes) para poder acceder al descuento correspondiente.

7.6.2 PROCESO

a.

Al cierre del periodo, el Area de Servicios al Estudiante emitira los
promedios ponderados finales antes de iniciarse el proceso de
examen sustitutorio.
Se seleccionaran los dos primeros puestos que han ocupado por
periodo a nivel general de todos los programas de estudio articulados
y periodo lectivo mayor
Los seleccionados recibiran, como reconocimiento a su esfuerzo, el
siguiente beneficio:

+ 1°|lugar: ¥2 Beca

+ 2°lugar: ¥ Beca

7.6.3 PERDIDA DEL BENEFICIO

a
b.

En caso de que el estudiante no se matricule en el periodo académico.
En caso el estudiante sea sancionado por incumplimiento al
reglamento general de La Institucién.

En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de
vencimiento (17 de cada mes). Sélo en el mes de retraso, no se hace
efectivo el beneficio

La evaluacion de las solicitudes de becas esta a cargo de la Oficina de
Desarrollo Estudiantil.

Si el estudiante solicita traslado de sede.

Si el estudiante solicita cambio de programa de estudios.

Cuando se matricule en unidades didacticas libres, teniendo la
posibilidad de cambio de frecuencia para matricula de periodo regular
completo.

BECA A LA EXCELENCIA

Esta dirigida a aquellos estudiantes que han ocupado el mas alto promedio a
nivel general de todos los programas de estudio y periodo lectivo mayor, por
sede por lo que el Instituto, les ha otorgado el beneficio de beca a la
excelencia.

Los estudiantes que aplican a este reconocimiento son aquellos que estan en
condicion de invictos en su promedio ponderado acumulado obtenido de las
evaluaciones realizadas a lo largo del periodo académico, antes de iniciarse
el proceso de examen sustitutorio.
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Para el calculo del orden de mérito y la seleccion del mas alto promedio, se
agruparan por programas de estudios y por periodo lectivo mayor del afio (1 o
II). Los otros periodos lectivos que inicien serdn considerados dentro de
periodo lectivo mayor que corresponda de acuerdo con la fecha fin.

7.7.1 CONDICIONES:

a.

Ocupar el més alto promedio a nivel general de todos los programas
de estudio y periodo lectivo mayor.

No haber recibido sancion disciplinaria.

En caso de que mas de un estudiante haya alcanzado el mismo
puntaje en su promedio final, el beneficio se definira por el nimero de
unidades didacticas matriculadas y el porcentaje de asistencia en el
periodo. El desempate por el numero de unidades didéacticas
matriculadas se realizard entre estudiantes con matricula
convencional (6 a 8 cursos) y estudiantes que se han reincorporado a
su programa de estudios o han tramitado un cambio de curriculo,
teniendo la mejor opcidon de ganar la beca el estudiante que ha
realizado una matricula convencional y mejor porcentaje de asistencia
total a clases durante el periodo inmediato anterior al que solicita el
beneficio. Si el empate se mantiene, el beneficio se otorgara al
estudiante con mejor ponderado acumulado.

Los pagos deberan efectuarse antes del vencimiento de cada cuota
(17 de cada mes) para poder acceder al descuento correspondiente.
El descuento se aplica en base al precio de lista del periodo.

Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor
porcentaje.

El descuento se aplica en base al precio de lista del periodo.

El descuento solo aplica a las cuotas del periodo en curso

Si alguno de los estudiantes con este beneficio obtiene,
adicionalmente, otro tipo de beca, se le otorgara el beneficio mayor.
Este tipo de beca no es transferible a otro estudiante.

7.7.2 PROCESO

a.

Al cierre del periodo académico, el area de Servicios al Estudiante
emitird los promedios ponderados finales antes de iniciarse el proceso
de examen sustitutorios.
Se seleccionaran el estudiante que haya obtenido el mas alto
promedio a nivel general de todos los programas de estudio y periodo
lectivo mayor.
Los seleccionados recibiran, como reconocimiento a su esfuerzo, el
siguiente beneficio:

1° lugar: ¥2 Beca
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7.8

7.7.3 PERDIDA DEL BENEFICIO

a En caso de que el estudiante no se matricule en el periodo
académico inmediato.

h. En caso el estudiante sea sancionado por incumplimiento al
reglamento general de La Institucion

c¢. En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de
vencimiento (17 de cada mes). S6lo en el mes de retraso, no se hace
efectivo el beneficio.

d. La evaluacion de las solicitudes de becas esta a cargo de la Oficina
de Desarrollo Estudiantil.

e. Si el estudiante solicita traslado de sede.

f.  Si el estudiante solicita cambio de carrera.

g Cuando se matricule a cursos libres, teniendo la posibilidad de
cambio de frecuencia para matricula de periodo regular completo.

BECA EXTRAORDINARIA

Las Becas Extraordinarias aplica a todos aquellos estudiantes que hayan sido
aprobados por el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo —
PRONABEC.

7.8.1 CONDICIONES

a. Para mantener su condicién de becarios deben cumplir a cabalidad
las condiciones estipuladas en los convenios firmados entre el Instituto
de Educacion Superior Privado “Instituto Peruano de Administracion
de Empresas - ZEGEL” y el Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo — PRONABEC.

b. Como cualquier estudiante de La Institucion, los becarios deben de
cumplir a cabalidad el reglamento general de estudiante.

7.8.2 PROCESO

a. Deben de cumplir a cabalidad el proceso de admisiéon y/o matricula
establecido por La Institucion.

h. Deben cumplir con los requisitos establecidos por el Programa Nacional
de Becas y Crédito Educativo— PRONABEC en el marco de sus
convocatorias anuales.

¢. Otros establecidos en el convenio N° 075-2016-MINEDU/VMGI-
PRONABEC.

7.8.3 PERDIDA DEL BENEFICIO
a. Establecidos en las diferentes modalidades de PRONABEC bajo
convenio.
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b. En caso de que el estudiante no se matricule en el periodo académico
origen del beneficio.

c¢. En caso el estudiante sea sancionado por incumplimiento al
reglamento general de La Institucion.

DISPOSICIONES FINALES

En casos excepcionales se puede aplicar a una beca socioeconémica durante el desarrollo de
un periodo académico, para ello el gerente de sede debera de presentar el caso ante las areas
centrales correspondientes a fin de revisar el cumplimiento de las condiciones, proceso y
situaciones de pérdida del beneficio acorde al tipo de beca y segun sea el caso de aplicacion.
Toda excepcién a las condiciones, proceso y situaciones de pérdida del beneficio debera de ser
aprobado por la Gerencia General.
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8 REGLAMENTO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

8.1DE LAS EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE
TRABAJO

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo, tienen como
objetivo consolidar e integrar los conocimientos, habilidades y actitudes a fin de
complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas a un
programa de estudios.

Las EFSRT buscan que el estudiante consolide sus conocimientos, habilidades y
actitudes, involucrandose en la dinamica laboral.

Estas EFSRT se ejecutan mediante el desarrollo de proyectos productivos de
bienes y servicios, actividades conexas a los procesos institucionales, la
participacién en lineas o proyectos de investigaciéon o innovacion o en Centros
Laborales a partir de los vinculos generados por el Instituto; las cuales estan
vinculadas al desarrollo de capacidades de un plan de estudio determinado.

Estos proyectos seran desarrollados de la siguiente manera:

e Los proyectos extracurriculares son desarrollados por los grupos de
investigacion.
e Los grupos de investigacion son equipos de trabajo en materia de
investigacion aplicada e innovacién cuya finalidad es potenciar el desarrollo
de las lineas de investigacion, estan conformados por docentes y
estudiantes contando con la participacion de cuanto menos:
o Un docente especializado en investigacion e innovacion, quien dirige
al grupo
o De 3 a9 estudiantes
e Los grupos de investigacion se conforman por iniciativa de docentes y
estudiantes presentando una solicitud ante el coordinador de investigacion
aplicada e innovacion de su sede para su evaluacion inicial. La solicitud pre
evaluada es luego remitida a la coordinacion general para su evaluacion final
y puesta en consideracion ante el comité, instancia que aprueba o deniega
la solicitud.
¢ Adjunta a la solicitud los grupos deben presentar un plan de actividades
semestral y un plan de actividades individual por cada integrante, los
criterios para la evaluacion de la solicitud incluyen como minimo los
siguientes:
o Eje tematico
- Correspondencia con politica y linea de investigacion aplicada
e innovacion.
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@)

Claridad conceptual.
Coherencia entre actividades, productos y resultados
esperados.

Factibilidad

Disponibilidad de los materiales y equipos necesarios.
Consistencia del presupuesto.

Impacto

Aplicabilidad de los resultados esperados.
Potencial de vinculacién con sectores productivos.
Potencial generacién de propiedad intelectual.
Potencial generacién de publicaciones.

Potencial innovador.

e Los grupos de investigacion deben orientar sus actividades al desarrollo de
una linea de investigacion especifica y a un sector productivo en particular,
pueden desarrollar entre otras actividades las siguientes:

Exposicion de avances de investigacion.

Discusion de propuestas de investigacion para atraer financiamientos.

Organizacién de conferencias, talleres y seminarios.

Publicacion de articulos, cuadernos de trabajo, reportes, boletines y

cualquier otro medio que permita la difusién del conocimiento y

actividades desarrolladas por el equipo de trabajo de investigacion.

O

O
O
o

e Los grupos de investigacion presentan trimestralmente un informe de avance
de sus actividades al coordinador de investigacién aplicada e innovacién de
su sede, quien evalla y remite luego el informe con su respectiva calificacion
a la coordinacién general. Los criterios minimos para evaluar el desempefio
de los grupos de investigacion son:

Cumplimiento de actividades

Impacto

O
o

Aplicabilidad de los resultados esperados.
Potencial de vinculacién con sectores productivos.
Potencial generacién de propiedad intelectual.
Potencial generacién de publicaciones.

Potencial innovador.

Ejecucién presupuestal

Para validar su desarrollo se evalla a los estudiantes a través de
criterios establecidos por el Instituto y esta a cargo de un facilitador
responsable del proyecto o actividad.

La cantidad de horas de EFSRT requeridas depende de cada Programa de estudio.
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9 REGLAMENTO Y NORMAS DEL CENTRO DE RECURSOS
PARA EL APRENDIZAJE E INVESTIGACION

9.1DISPOSICIONES GENERALES

El Centro de Recursos para el Aprendizaje e Investigacion (CRAI) tiene como
mision determinar y satisfacer las necesidades informativas de la comunidad
educativa a través de servicios y recursos de informaciéon especializados, que
incentivan la investigacion y el aprendizaje continuo.

Atiende a los siguientes grupos de usuarios:

Estudiantes, docentes y colaboradores de todos los programas que imparte La
Institucion.

9.2SERVICIOS

El CRAI brinda diferentes servicios de informacion alineados a las necesidades
informativas de los estudiantes, docentes y colaboradores. Estos servicios se
solicitan y brindan de manera virtual.

9.2.1 ATENCION AL USUARIO:

El CRAI ofrece un nuevo canal de comunicaciéon a través del whatsapp, para
responder a las consultas de manera directa.

Proceso del servicio:

Se brinda orientacion e informacion sobre servicios, actividades y recursos virtuales
que se tiene disponible el CRAI.

El usuario debe redactar mensajes claros y precisos en tono cortés y respetuoso.

Un asistente del centro de informacion recibe la consulta y la resuelve en un lapso
no mayor a las 24 horas, dentro de los horarios indicados.

Si la consulta lo requiere, el bibliotecario remitird al usuario al servicio, persona,
pagina web o correo electronico pertinente para resolverlo de manera adecuada y
rapida.

Nota: Evitar las consultas sobre datos de caracter personal y llamadas de voz.
Horario de atencion:

e Lunes a viernes: 9:00 am — 06:00 pm.
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9.2.2 REFERENCIA VIRTUAL:

Este servicio consiste en brindar informacién personalizada a estudiantes y
docentes, segun sus necesidades informativas. La informacién que se envia consta
de documentos a texto completo de las bibliotecas virtuales suscritas por la
institucion y de recursos de acceso libre.

La solicitud se envia a través del correo craizegel@zegel.edu.pe para ser resuelta
por el asistente del centro de informacién, quien enviara la informacién solicitada en
un lapso no mayor a las 48 horas.

9.2.3 ACCESO A BIBLIOTECA VIRTUAL:

El CRAI brinda acceso a plataformas de bibliotecas virtuales con recursos
informativos de diferentes disciplinas tematicas en linea y a texto completo.

Se accede a travées de la pagina web del Centro de Informacion
https://crai.zegel.edu.pe/ ingresando a la seccién de Biblioteca Virtual y colocando
el usuario y contrasefa correspondiente.

Se tiene acceso a las siguientes plataformas virtuales:

e E-Libro: Esta base de datos multidisciplinaria ofrece una gran variedad de
textos digitales, entre libros, revistas y obras de investigacion de las mejores
casas editoriales del mundo.

e Macro: Es la biblioteca digital que contiene libros de esta prestigiosa casa
editorial especializados en temas de Negocios, Disefio Gréfico y
Tecnologias de la Informacion.

e Pearson: Es la plataforma que nos ofrece libros electronicos especializados
en Negocios de la editorial Pearson.

e Cengage Learning: Es la plataforma que pone a disposicion los libros
electronicos especializados en Negocios de la editorial Cengage Learning.

El acceso a la biblioteca virtual es solo para los estudiantes, docentes y
colaboradores con matricula y contrato vigente y/o con usuario y contrasefia activa.

9.2.4 ALFABETIZACION INFORMACIONAL:

El CRAI brinda el servicio de alfabetizacién informacional a través de talleres y
capacitaciones, las cuales van alineadas con las principales competencias
informacionales que se desean desarrollar en los usuarios.
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Las capacitaciones son comunicadas a través de una invitacion por correo, con el
calendario de fechas y turnos, en el cual, los usuarios realizan su registro e
inscripcion. Asi mismo, pueden solicitar capacitaciones personalizadas fuera del
calendario, enviando una solicitud al correo craizegel@zegel.edu.pe.

Las capacitaciones que se imparten son las siguientes:

e Capacitaciones virtuales sobre estrategias de blsqueda de informacion de
una manera eficaz y eficiente.

e Capacitaciones virtuales sobre identificacion de fuentes de informacion

e Capacitaciones virtuales de las Normas APA 7ma edicion: Citas y
referencias bibliograficas.

e Capacitaciones virtuales sobre uso y manejo de las bases de datos E-
libro, Macro, Pearson y Cengage Learning.
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10REGLAMENTO DEL DOCENTE

10.1 ASPECTOS GENERALES

10.1.1MARCO GENERAL.:
El presente reglamento tiene por objetivo compilar y difundir el conjunto de
disposiciones que definen y regulan las relaciones y condiciones laborales de los
docentes del Instituto de Educaciéon Superior “ZEGEL”

Este documento tiene como fin promover la buena marcha de la institucion, asi
como la claridad y armonia requeridas para su adecuado funcionamiento.

10.1.2MISION
“Generar valor compartido entre el IES ZEGEL y el entorno donde estemos
presentes para aportar el desarrollo del Perd”

10.1.3VISION
“Ser el Instituto referente en la creacion de valor para el Perq, a través de la
investigacion aplicada e innovacion de nuestra comunidad educativa en los
proximos 6 anos”

10.1.4 VALORES
e Pasion
e Integridad
¢ Excelencia
¢ Innovacién
¢ Vocacién de Servicio

10.1.5 MODELO EDUCATIVO

El IES ZEGEL se distingue por su formacion practica con vision empresarial.
Nuestro modelo educativo incorpora el desarrollo de un conjunto de
competencias generales y especializadas para cada carrera, gracias a la
valoracion de la experiencia de los estudiantes, quienes se convierten en sujetos
activos del proceso de ensefianza-aprendizaje.

En esta institucion, el docente y el estudiante constituyen una unidad. De
acuerdo con nuestra metodologia, las actividades en el aula estan centradas en
el estudiante, y el docente juega un rol esencial dentro de las mismas pues debe
cerciorarse de que se alcancen los logros esperados.
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10.2 NORMAS EXIGIDAS A LOS DOCENTES

10.2.1DE LOS PRINCIPIOS GENERALES

De conformidad con la Ley N° 30512 y DS. N° 010-2017 MINEDU-Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y su Reglamento, el Instituto de
Educacién Superior Privado “ZEGEL” establece el régimen de sus docentes. El
personal docente del Instituto de Educaciéon Superior Privado “ZEGEL” se rige
exclusivamente por las normas propias del régimen laboral de la actividad
privada. Los contratos del personal docente se rigen por los principios de la
libertad contractual.

10.2.2 DE LA CLASIFICACION DE DOCENTES POR TIPO DE DEDICACION:

Docentes a tiempo completo (DTC)

Son aquellos docentes cuyas funciones comprenden tareas académicas y
administrativas, con un minimo de 25 horas semanales y maximo de 48 horas
de trabajo semanales cronolégicas, de acuerdo a lo que disponga la institucion.

Docentes a tiempo parcial (DTP).

Son docentes que cumplen funciones académicas de dictado de clases a tiempo
parcial en la institucion. De acuerdo a la normativa legal, su carga horaria no
puede exceder de 18 horas cronolégicas a la semana. La carga lectiva de estos
docentes estara sujeta a las necesidades de programacion de la sede.

10.2.3 DE LOS DEBERES DE TODOS LOS DOCENTES:

Generales

a) Cumplir con los principios y fines de la institucién, dentro como
fuera de ella.

b) Cuidary promover, permanentemente, un ambiente de cordialidad
y respeto en el trato con las diferentes personas que participan en
la institucion.

c) Hacer un uso apropiado y responsable de las instalaciones,
equipos, mobiliario, materiales, plataforma virtual y servicios en
general que contribuyan al desempefio de sus funciones.

d) Revisar diariamente su correo ZEGEL.
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Sobre el proceso de enseflanza aprendizaje

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Desarrollar clases dinamicas y participativas, aplicando la
metodologia ZEGEL.

Asistir y/o conectarse puntualmente a las clases que le hayan sido
programadas.

Asistir con vestimenta apropiada, denotando orden y pulcritud,
cuidando siempre su imagen como docente.

Registrar su asistencia en la PC del aula y/o en el EVA docente.
Ademads, ingresar 5 minutos antes del inicio de sus clases. Puede
hacerlo como maximo hasta 5 minutos después del inicio del horario
formal de clases; de lo contrario, se considera tardanza.

Apagar su celular antes de ingresar a clases, dando el ejemplo para
gue los estudiantes cumplan con la misma disposicion.

Registrar la asistencia de los estudiantes en el EVA. En sesiones
virtuales, el registro de asistencia lo realizan los mismos estudiantes.
Subir los instrumentos de evaluacién y rubricas al Smart Web en las
fechas indicadas en el cronograma correspondiente, en el caso de
Carreras Tradicionales.

Descargar y revisar los materiales de clase proporcionados por
Disefio Curricular y Evaluacion a través del EVA docente en el caso
de Carreras Nuevas y Adecuadas.

Calificar las evaluaciones y los examenes correspondientes a los
cursos y médulos a su cargo.

Ingresar las notas de las evaluaciones en el EVA docente en las
fechas indicadas en el cronograma correspondiente.

Participar en la supervision de los examenes, previa convocatoria y
coordinacién con Gestion académica.

Sobre talleres de capacitacion y reuniones de coordinacion

a) Participar en los talleres de capacitacién presenciales o virtuales

ofrecidos por la Jefatura de Gestion Académica y el area de
Gestion Docente.

b) Participar en la elaboracion de los silabos y/o materiales

académicos de los cursos y/o modulos a su cargo cuando sean
convocados por la Jefatura de Gestion Académica.

c) Participar de las reuniones de coordinacion presenciales y/o

virtuales, convocadas por las autoridades de la institucion:
Gerente de sede y/o Jefaturas.

Sobre la relacion con los estudiantes, los canales de comunicacion y la
conducta del docente

a) Establecer con los estudiantes una relacion empética y motivadora

para fines de ensefianza, lo cual no implica propiciar vinculos
amicales o sentimentales entre docentes y estudiantes. Esto Ultimo
es contrario a los principios que la institucion considera éticos. El
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docente que transgrediera esta norma estaria cometiendo una falta
grave que demandaria la intervencion del Comité de Etica para
determinar la sancion respectiva. Este procedimiento obedece a la
responsabilidad que tiene la institucion frente a la comunidad
educativa.

b) Comunicarse con sus estudiantes solo por la via oficial de su correo

ZEGEL, MS teams y/o Moodle. De ninguna manera debera utilizar
su correo personal, brindar su nimero de celular o redes sociales u
otra plataforma virtual para comunicarse con sus estudiantes. De
ser transgredido este punto, la institucibn puede sancionar al
docente de acuerdo a la normativa vigente.

¢) No ofrecer ni solicitar trabajo directamente a los estudiantes. Acudir

para ello, al area de Empleabilidad de la sede.

d) El docente ha sido contratado para brindar un servicio de

ensefianza, por ende, no debe realizar otras actividades ajenas a
esta labor, como por ejemplo vender productos de diversa indole,
tanto a los estudiantes como a docentes y personal administrativo.
Tampoco debe ofrecer sus servicios profesionales a los
estudiantes, como asesorias privadas o similares.

e) No emplear los medios de comunicacién oficial de ZEGEL (correo

f)

y campus), asi como las redes sociales (Facebook, Twitter) u otra
plataforma virtual para emitir opiniones que contravengan la imagen
y/o principios de la institucion.

El docente debe buscar la satisfaccion de los estudiantes,
promoviendo un ambiente de respeto, tolerancia, dignidad e
igualdad dentro y fuera del aula fisica y/o virtual. La institucion no
acepta discriminacion de ningun tipo en ninguna circunstancia.

g) Segun la Ley N°29988 (D.S 004-2017-Minedu, 05/19/2017), la

institucion establece destituir o separar definitivamente al personal
docente o administrativo implicado en delitos de terrorismo,
apologia al terrorismo, violacion de la libertad sexual y trafico ilicito
de drogas.

De los derechos o atribuciones del docente:

a) Los docentes del Instituto de Educacion Superior Privado “ZEGEL”

tienen derecho a recibir una remuneracion acorde con su carga
horaria.

b) Recibir su remuneracién oportunamente, de acuerdo con las

politicas institucionales enmarcadas dentro de las respectivas
normas vigentes.

c) Los docentes se encuentran en planilla y perciben los beneficios

laborales que les corresponden de acuerdo con la legislacion
laboral vigente aplicable al régimen de la actividad privada.
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d) Los docentes tienen derecho a usar los servicios del Centro de
Informacion y los sistemas informéticos del Instituto de Educacion
Superior Privado “ZEGEL” les brinda. Los detalles sobre estos
servicios se sefialan en los reglamentos respectivos.

e) Recibir un trato digno, respetuoso y humano como corresponde a
su condicion profesional, sin ningun tipo de discriminacion.

f) Recibir informacion completa y oportuna respecto de las normas,
reglamentos, disposiciones, citaciones, actividades, cronogramas,
evaluaciones, etc. que les correspondan como docentes.

g) Recibir las constancias que requieran con respecto de las
actividades o funciones que hayan cumplido y/o estén cumpliendo
en el Instituto.

De las prohibiciones del docente:
a) Ingerir alimentos mientras esta en sus horas de clase.

b) Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias alucin6genas en los
ambientes del Instituto y/o durante las sesiones virtuales.

¢) Producir ruidos molestos innecesarios que interfieran de alguin
modo la labor de los demas docentes, o de los estudiantes.

d) Abandonar el centro de labores y/o la sesién de clase sin
autorizacion ni conocimiento de Jefatura académica y Servicios al
Estudiante.

e) Distribuir informacion no permitida por la ley, dentro de los
ambientes o canales virtuales del instituto; sean estos, periédicos,
folletos, revistas, volantes, correos electronicos y similares.

f) Presentarse al Instituto o la sesion virtual sin la vestimenta
adecuada, desaseado o en evidente estado de embriaguez por
ingesta de bebidas alcohdlicas o estupefacientes.

g) Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o
de terceros, aprovechando el cargo o la funcidén que tiene.

h) No puede utilizar el nombre o logo de la institucién para eventos o
fines personales o profesionales.

10.3 NORMAS EXIGIDAS A LOS ESTUDIANTES

10.3.1 DE LA PUNTUALIDAD Y DE LAS ASISTENCIAS DE LOS ESTUDIANTES:

Respecto de las tardanzas y faltas de los estudiantes, los docentes deberan
tener presente lo siguiente:

a) La asistencia a clases y las evaluaciones continuas (controles de
lectura, trabajos en grupo y examenes) son obligatorias.
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El docente iniciar4 puntualmente su clase a la hora programada,
independientemente del nimero de estudiantes presentes.

Al inicio de cada clase, el docente entrara al sistema para tomar
la asistencia a los estudiantes. Para ello, debe considerar los
siguientes items: Presente (P), Tardanza (T), Ausente (A). En
sesiones virtuales esto no serd necesario puesto que los
estudiantes registran su asistencia.

La tolerancia autorizada para el ingreso a la primera clase del
turno (madrugador, mafana, tarde y noche) es de 20 minutos. El
estudiante que ingrese a la clase hasta el minuto 5 sera
considerado en el registro y/o modulo de asistencia como
presente, mientras que si ingresa entre el minuto 6 y el minuto 20
adquirira una tardanza.

Después de los 20 minutos, se incurrird en una falta.
Cinco tardanzas equivalen a una falta.

El retiro automatico se considera cuando el estudiante acumule 4
inasistencias consecutivas en el 50 % de las unidades didacticas
matriculadas regulares (no incluye retiro de unidades didacticas).

Si la totalidad de estudiantes no se presenta al aula transcurridos
los minutos de tolerancia permitidos, el docente pasara asistencia
en el sistema y se considerard como clase dictada, evaluacion
aplicada, o presentacion de trabajos o proyectos. El docente
debera notificar en el mismo dia a la Jefatura Académica de la
sede, de presentarse esta situacion.

La Jefatura Académica de la sede aprueba los casos, por
excepcion, en el manejo de las inasistencias tomando en cuenta
el récord académico del estudiante y los informes del docente y
del personal que tenga directa relacion con el control de asistencia
de los estudiantes.

En el Sistema de Informacién del Instituto de Educacién Superior
Privado “ZEGEL” se registrara la asistencia. Es responsabilidad
del estudiante verificar frecuentemente en Intranet, en la consulta
asignada para tal fin, la cantidad de inasistencias que esta
acumulando.

El estudiante podrd justificar sus inasistencias debidamente
sustentado por motivos de salud (con original de certificado
médico que indique la fecha de la falta) y/o trabajo (con carta de
la empresa que indique la fecha de la falta), hasta un maximo de
3 justificaciones por periodo y siempre que sea reportado hasta
un maximo de cinco dias habiles posteriores a la ocurrencia de la
falta.

El estudiante podra justificar su inasistencia a una evaluacion no
rendida siempre que sea por motivos laborales y/o salud que haya
sido previamente justificada la inasistencia acorde al punto
anterior. No es valido para la evaluacion final y sélo aplica para
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una evaluacion por unidad didactica. Se fijara fecha de
recuperacion segun programacion establecida por la Jefatura de
Gestion Académica de la Sede.

El estudiante podra solicitar su retiro por unidad didactica durante
el semestre académico.

En sesiones virtuales, el registro de asistencia de estudiantes se
realiza de manera automatica. Las normativas indicadas en este
acapite aplican para sesiones presenciales; para las sesiones
virtuales, debera estar atento a las indicaciones brindadas cada
semestre por la Jefatura Académica.

10.4 PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS

10.4.1 DE LA SELECCION DE DOCENTES

Procedimiento para el ingreso a la docencia en carrera

a)

b)

El postulante completa sus datos en el formulario de postulacion
gue se encuentra en la pagina web de ZEGEL.

El CV del postulante a docente es revisado por el Jefe de
Gestiébn Académica de la sede, quien efectia la evaluacién
preliminar considerando experiencia laboral y profesional, y
tomando en cuenta sus méritos académicos.

Sobre la base de la revision del CV, el Jefe de Gestidn
Académica cita al candidato a una entrevista en la que verifica
el cumplimiento del perfil basico. Si el candidato aprueba la
entrevista técnica se le programa una entrevista por
competencias a cargo del coordinador de Gestién Docente. Si el
candidato aprueba esta ultima entrevista debe presentar una
Clase Modelo y de aprobar de manera exitosa el proceso de
seleccion, queda apto para poder matricularlo en la Escuela de
formacion docente.

La Escuela de Formacion Docente es un programa de
capacitacion que busca familiarizar a los candidatos postulantes
con el Modelo Académico de ZEGEL, sus fundamentos teéricos
y su aplicacién practica en el aula.

Al finalizar la Escuela de Formacién Docente, los participantes
gue hayan aprobado con observaciones su primera Clase
Modelo, deben presentar una segunda.

Con todas estas actividades completadas, el equipo académico
de la sede elegira a los candidatos aptos para programacion.

10.4.2 DE LA PROGRAMACION DE DOCENTES
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El Jefe de Gestion Académica establece la dedicacién horaria del
docente para la unidad didactica o médulo, tomando en cuenta su
disponibilidad horaria, sus resultados en la Evaluacion de 360° y la
Encuesta Académica. Durante la modalidad virtual la programacion
del docente es de acuerdo con el requerimiento de la institucién a
nivel nacional. La apertura de la unidad didactica esta sujeta a la
cantidad de estudiantes matriculados.

Cabe recalcar que aquellos docentes que abandonen su
programacion en el transcurso del semestre tendran una asignacion
de carga horaria menor o no podran ser programados en el semestre
siguiente, de acuerdo con lo que establezca el area de Gestion
Académica de la sede.

10.4.3LA EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS DOCENTES: EVALUACION 360°

La Evaluacién 360° es un proceso clave de la calidad educativa que
permite calificar de manera integral a todos los docentes de la
institucion. Esta evaluacion esta compuesta por las siguientes
dimensiones:

Evaluacién 360°

Dimensiones Criterios Pesos Fuente
Aspectos Pedagogicos Observaciones en aula 40% Gestion
Docente
Encuesta Académica Encuesta Académica 25% Estudian
tes
Asistencia 10% Smart

Asistencia y puntualidad

Puntualidad 10% Smart

Puntualidad al ingreso de notas 7.5% Smart
Responsabilidad

Capacitacion 7.5% EVA

10.4.4 DE LA REMUNERACION DE DOCENTES

Pago de horas dictadas
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Durante los semestres académicos el pago a los docentes se hace teniendo
en cuenta las siguientes pautas:

El pago a los docentes se realiza de acuerdo con el calendario de fechas
establecido por el area de Gestién de Desarrollo Humano (GDH).

El pago se basa en el criterio de hora dictada, hora pagada de acuerdo con
las tarifas establecidas.

Las clases no dictadas (por causas estrictamente imponderables) deben
recuperarse en horarios previamente coordinados con los estudiantes e
informadas a Gestion Académica por correo para la programacion
respectiva.

En el caso de existir error en el pago, el docente debe enviar un correo al
Jefe de Gestion Académica y al Jefe de Servicios al Estudiante
especificando el error detectado.

Las boletas de pago las puede descargar el docente directamente desde
compensaciones net colocando su usuario y contrasefia.

Pago de horas eventuales por otros ingresos
El pago eventual considera los siguientes puntos:
Entrevistas realizadas dentro del programa de tutorias.

Desarrollo de talleres extra académicos para estudiantes, delegados, tutores
0 monitores.

Cuidado de examenes de recuperacion: se asigna al docente el 0.5 de una
hora cronoldgica por cada hora de cuidado. El area de Servicios al
Estudiante, de acuerdo con la disponibilidad del docente, puede programar
a cada uno para que supervise dichos examenes.

Correccion de examenes de recuperacién: se paga al docente a razon de la
cantidad de exdmenes que corrija de acuerdo con el tarifario establecido por
la institucion.

Apoyo extraordinario en elaboracién de materiales: se paga al docente a
razon de la cantidad de materiales académicos disefiados, de acuerdo con
el tarifario establecido por la institucion.

Otros pagos que se generen de acuerdo con las actividades previamente
establecidas y aprobadas por la institucion.

Premio a la excelencia académica
Se reconocera con el premio a la excelencia a los docentes de la Division

Carreras, que se ubiquen en el Décimo superior (top 10%) del ranking de la
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sede de origen, con un monto en efectivo que se sumara a la tarifa por hora
gue tenga asignada, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

Este monto se hara efectivo, sin excepciones, en el semestre
inmediatamente posterior a aquel en que logré la ubicacién destacada en el
ranking.

El monto de este premio se definirhd de acuerdo con la ubicacion que el
docente alcance en el ranking de resultados de la Evaluacién 360°.

Quienes se ubiquen en el top 5% recibirdn un premio mayor, de quienes se
ubiquen en el 5% restante.

El monto de este premio podré variar en el tiempo o eliminarse, lo cual sera
comunicado oportunamente.

La lista de docentes que alcanza el Premio a la Excelencia se renovara cada
inicio de semestre de acuerdo con los resultados que alcancen en la
Evaluacion 360° en el periodo anterior.

No existe limite de nUmero de periodos consecutivos en los que un docente
puede alcanzar este premio.

Si un docente de Carreras dicta en dos 0 mas sedes, se promediardn sus
calificaciones y esta sera reflejada en su sede de origen.

El Premio a la Excelencia se entregara solamente a los docentes con carga
horaria asignada en el semestre académico y en la totalidad de su
programacion

10.4.5DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL DOCENTE:

Con relacién a los horarios y médulos programados

El docente que acepta dictar una unidad didactica asume el compromiso de
programar sus actividades personales a fin de dictar en las fechas sefialadas
en los horarios entregados a los estudiantes. La reprogramacion de clases
no es una politica aceptada. La modificacion de horarios de los estudiantes,
la cancelacion de clases y las tardanzas afectan la calidad académica de
nuestros programas, ademas de la molestia que genera en los estudiantes.

Por esta razon, los docentes:

No podran modificar los horarios de los cursos en los cuales se han
comprometido y que han sido comunicados a los estudiantes. No habra
cambios en la programacion de horarios, salvo excepciones sefialadas a
continuacion:
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Problemas de salud debidamente justificados (certificado médico), reportado
al Jefe de Gestion Académicay la Gerencia de Sede.

Desastres naturales

Viajes y/o comisiones autorizadas por la instituciébn, previamente
coordinados con la Jefatura de Gestion Académica.

El docente no debe comprometerse con actividades que se crucen con el
dictado de clase.

Por lo demas, cualquier cambio de horario se tomara en cuenta como una
observacioén para su Evaluacion 360°.

Los docentes respetaran estrictamente los horarios de inicio y fin de las
sesiones de clase a fin de velar por el buen servicio educativo. Los docentes
deberan estar en sus aulas 5 minutos antes del inicio de la clase durante la
modalidad presencial y virtual, y terminar su clase a la hora exacta, a fin de
no interrumpir el descanso Inter horario de los estudiantes ni el inicio de la
siguiente sesion.

No podréan intercambiar sesiones de clase con otro docente sin conocimiento
del Jefe de Gestibn Académica. Los docentes no pueden realizar
coordinaciones que conduzcan a cambiar horarios en ningln programa
académico. Se deberd informar previamente al Jefe de Gestion Académica
en el caso de una situacion de fuerza mayor.

De ninguna manera, se acepta el reemplazo de un docente con una persona
ajena a la institucion. Realizar una coordinacion de este tipo constituira la
comision de una falta grave.

En caso un docente desee invitar a un especialista en su hora de clase, se
debe coordinar previamente con su Jefatura de Gestién Académica.

10.4.6 DE LA RECUPERACION DE CLASES

Existen dos situaciones por las cuales no se realiza el dictado de sesién
tanto en la presencial y/o virtual, para ello se ha establecido el siguiente
procedimiento:

Falta del docente: En la siguiente sesion, el docente debe acordar con los
estudiantes la fecha de la recuperacion. Esta fecha no debera exceder los
15 dias calendario posteriores a la inasistencia.

Por feriado o ausencia del docente (coordinado previamente): El IES
propone fechas para la recuperacion de la sesion y el docente debera
coordinar con los estudiantes cual de las fechas propuestas sera la de la
recuperacion. Esta recuperacion debera realizarse a mas tardar 15 dias
después de la falta.
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En caso de no llegar a un acuerdo con los estudiantes, en ambos casos,
notificar al area de Gestion Académica, quien definird la fecha de
recuperacion, en ninguna circunstancia puede quedar una sesion sin
ejecutarse.

Procedimiento para que se efectué la recuperacion de clase en carrera:

Modalidad Virtual

El docente acuerda con los estudiantes del curso, el dia y hora de la
recuperacion de clases y lo informa a JGA a través de un correo indicando
los detalles.

El Jefe de Gestion Académica: Aprueba la fecha y hora de la
recuperacion/programacion de clases; informa al programador de su sede
quien a su vez coordina con el/llos programadores de la/las sedes
involucradas el dia y hora de la recuperacion de clases. Comunica a SAE
esta recuperacion.

El docente se conecta a Microsoft Teams, busca el equipo/curso y se
conecta en la fecha y hora acordada

Los estudiantes deberan hacer el mismo procedimiento que el docente:
Buscar el equipo/curso y unirse a la sesion.

Modalidad presencial

El docente coordina con sus estudiantes la fecha de la recuperacion de la
sesion.

El docente envia un correo de solicitud de recuperacién de clase al
programador de la sede.

El programador académico recibe la solicitud de recuperacion via correo
electronico, valida las fechas solicitadas de acuerdo con disponibilidad de
aulas o del estudiante

El programador académico realiza la programacion en el sistema de
informacion.

Finalmente, el programador responde el correo reconfirmando la fecha, aula
y horario de la recuperacion de clase.

Si el docente no ingresa solicita la recuperacién ni informa a Gestion
Académica sobre la recuperacion de la sesion, ésta no sera considerada
como dictada ni pagada.
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10.4.7 DE LA ENTREGA Y REGISTRO DE NOTAS

El plazo del ingreso de notas en el sistema SMART no debe exceder de los
14 dias calendario de la fecha de tomada la evaluacién, a excepcion de la
Evaluacion Final en donde el plazo es de 3 dias. La falta a esta norma también
seré considerada en la Evaluacion 360°.

El y/o reiteracion del hecho por parte de los docentes constituira un
impedimento para ser programados para los siguientes inicios.

Los estudiantes deberan recibir las calificaciones de sus evaluaciones en la
siguiente clase luego de la aplicacion de las mismas para la retroalimentacion
respectiva y para solicitar a los docentes, en caso fuese necesaria, la revision
de su calificacion. Si el docente no puede dar la retroalimentacion en la
siguiente sesion, debera entregar, al personal de Servicios al Estudiante e
informar al Jefe de Gestién Académica sobre las evaluaciones corregidas o
trabajos con las observaciones y sugerencias para el estudiante o grupo.

10.4.8 DEL USO DE MATERIALES EN EL AULA

Para la division Carreras Tradicionales, los docentes deberan cumplir con el
silabo de la unidad didacticaentregado por la institucién. Asimismo, tendran
gue elaborar su propio material (presentaciones, lecturas, casos, ejercicios,
etc.) para trabajar con los estudiantes durante la ejecucién de cada sesién de
clase.

En caso el docente realice alguna modificacién, debera comunicar a la
Jefatura académica mediante correo las observaciones realizadas con la
finalidad de estandarizar el proceso de ensefianza.

Se considera la plataforma Microsoft Teams como la Unica herramienta
seleccionada por la Direccion Académica para la modalidad virtual.

Para la division Carreras Nuevas y Adecuadas, los docentes deberan ingresar
al EVA docente y descargar todos los materiales que componen el Portafolio
Docente de la unidad didactica a su cargo (silabo, programa sesion a sesion,
presentaciones (si aplica), instrumentos de evaluacién y portafolio del
estudiante (si aplica)) para utilizarlos en cada sesion de clase. El uso del
Portafolio Docente es de caracter obligatorio.

La reproduccion del material de clase en otras plataformas que no sea de la
institucion esta prohibida. El incumplimiento de esto sera considerado como
una falta grave.
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10.4.9 DE LA REPRODUCCION DE EVALUACIONES

10.4.10

Para el inicio de cada semestre, los docentes que necesiten reproducir o
fotocopiar material impreso para entregar a los estudiantes ya sean casos,
practicas, extractos bibliograficos, articulos u otros similares deberan enviar
el material via correo o entregarlo fisicamente, por lo menos una semana
antes del inicio de clases, para su revision por la Jefatura de Gestion
Académica. Cualquier otra documentacién complementaria hecesaria en el
transcurso del semestre debera ser entregada con no menos de 48 horas
de anticipacion al Jefe de Gestion Académica o area académica.

Para la Divisiobn Carreras Tradicionales, las Evaluaciones Continua 1,
Parcial, Continua 2 y Final deberdn ser cargadas al Smart web con la
anticipacion indicada por la institucion, para su revision e impresion de
acuerdo con el cronograma.

De otro lado, para la Division Carreras Nuevas y Adecuadas, de ser
necesario, las Evaluaciones por indicador (controles de lectura, practicas
calificadas u otros) que aplicaran en el desarrollo de la unidad didactica
deberan ser elaboradas por el docente utilizando los lineamientos indicados
en el Campus virtual y posteriormente enviados al equipo académico de la
sede para su revisién e impresion de acuerdo con el cronograma.

DE LAS RESPONSABILIDADES CON LOS EQUIPOS DEL AULA

Es responsabilidad del docente cuidar los equipos asignados.

Al término de la ultima sesién del dia, los docentes deberan apagar tanto el
equipo multimedia (parlante y proyector) asi como la PC. Luego de ello,
deberan dejar el aula cerrada por razones de seguridad y resguardo de los
equipos.

En la modalidad virtual, deberdn comunicar oportunamente si su sesion
grabada presenta algun error que impida la revision de la clase.

10.5 DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

a) El sistema de evaluacion esta referido a la férmula de calificacion indicada

en el silabo de cada unidad didactica y segun los planes curriculares. La
evaluacion de los cursos se efectla dentro de los siguientes lineamientos:
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b)

d)

e)

)

g9)

h)

El promedio final sera el resultado del peso de las todas las evaluaciones.

Las Evaluaciones Continuas o Parciales deben ser aplicativas, se sugieren
aplicar técnicas como: exposiciones, avances de proyectos, casos de
estudio, entrevistas a expertos, analisis de noticias, infografias, elaboracion
de videos, role playing, simulaciones, etc.

La Evaluacion Final ademas de ser aplicativa debe ser integradora. Se
sugiere aplicar alguna de las siguientes técnicas: Proyectos integradores,
planes de negocio, casos de estudio, proyectos de mejora, etc.

Para efectos de la evaluacion se utiliza la escala vigesimal en las
calificaciones y la nota aprobatoria minima es de 13. La fraccion igual o
mayor a 0.5 se considerara en todos los casos como un punto a favor del
estudiante.

Si un estudiante no se presenta a una de las evaluaciones, el docente debe
colocar como item NSP (No se presentd) y no ingresar ninguna nota en el
Sistema de Informacion de ZEGEL. El sistema identificara las notas no
ingresadas como ausencias a la evaluacion.

No estad permitido ingresar para estos casos la nota cero (00) o alguna
minima nota ya que distorsiona la informacion.

En todas las carreras, el estudiante tiene la oportunidad de recuperar la
evaluacion parcial o final no rendida o desaprobada al término del semestre
mediante el examen de recuperacion.

10.6 DE LA COPIAY EL PLAGIO

El Modelo Educativo de la institucion esta orientado a desarrollar en los
estudiantes actitudes emprendedoras, fomentando asi una cultura empresarial de
éxito, consciente de que el desarrollo empresarial sostenible esta ligado a la
gestion con ética. Por ello, la institucion exhorta a lo siguiente:

a)

b)

c)

En el caso en que un docente detecte plagio parcial o total de un trabajo, se
lo hara notar a los estudiantes e informara del caso a la Jefatura de Gestion
Académica.

El docente que detecte la copia o intento de copia durante la aplicacién de
una evaluacion debe retirar el examen y hacerle saber al estudiante que ha
sido sorprendido cometiendo una falta grave. Asimismo, debe comunicar el
incidente al Jefe de Gestibn Académica, inmediatamente concluida la
evaluacion.

Esta comunicacion debera ser enviada por correo al Jefe Académico y sera
registrada en el Smart, quedando como evidencia de la falta del estudiante.

El desconocimiento de esta norma no es argumento para justificar una accion de plagio.
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10.7 DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES

El incumplimiento de uno o mas de los numerales del presente Reglamento
determinarda, segun la naturaleza y la gravedad de la falta, algunas de las
siguientes acciones:

a) Amonestacion escrita u oral.
b) Suspension en el cargo hasta por treinta dias, sin goce de haber.

c) Destitucion del cargo.

Las sanciones se aplican sin atender necesariamente el orden correlativo, sino
mas bien teniendo en cuenta la gravedad de la falta cometida, y en base a los
principios de Proporcionalidad y Razonabilidad; previo procedimiento
administrativo disciplinario que estara a cargo del Gerente de Sede, Jefatura de
Gestidn académica y Supervisor de Servicios al Estudiantes.

Amonestacion escrita u oral:

El incumplimiento de los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones en el
ejercicio de la funcion docente, debidamente comprobado y calificado como leve,
es pasible de amonestacion escrita.

La sancion es impuesta por la Gerente de Sede y/o quien haga sus veces.

Suspension en el cargo hasta por treinta dias, sin goce de haber:

Cuando el incumplimiento de los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones
en el ejercicio de la funcion docente, debidamente comprobado, no pueda ser
calificado como leve por las circunstancias de la accién u omision, sera pasible
de suspensidon en el cargo hasta por treinta (30) dias sin goce de
remuneraciones.

La sancion es impuesta por la Comisibn de Procesos Administrativos
Disciplinarios para Docentes.

Destitucion del cargo.

Son causales de destitucién el incumplimiento por accién u omisién de los
principios, deberes, obligaciones y prohibiciones del docente. Se consideran
faltas para la destituciébn del cargo, siendo el listado sélo enunciativo, los
siguientes actos:

a. Ejecutar, promover o encubrir, dentro o fuera del Instituto, y/o aulas
virtuales actos de violencia fisica, de calumnia, injuria o difamacién, en
agravio de cualquier miembro del Instituto.

b. Haber sido condenado por delito doloso.
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c. Incurrir en actos de violencia o causar grave perjuicio contra los

estudiantes y otros miembros del Instituto.

d. Maltratar fisica o psicolégicamente al estudiante causando dafio grave,

debidamente probado.

e. Realizar conductas de hostigamiento sexual y actos que atenten contra

la integridad y libertad sexual de los estudiantes u otros miembros del
Instituto, ya sea durante las clases presenciales o virtuales.

Falsificar y/o adulterar documentos oficiales, y hacer uso de estos.

10.8 DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Recibida la denuncia la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios
para docentes, conformado por el Gerente de Sede y/o quien haga sus
veces, Jefatura de Gestibn académica y Supervisor de Servicios al
Estudiante determina si existen elementos suficientes para el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario.

En caso, la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para
Docentes determine que se requiere abrir un proceso administrativo
disciplinario al docente, se le notificara para que presente sus descargos en
un plazo méximos de siete dias habiles.

Recibidos los descargos en el plazo indicado o vencido éste sin que se
hayan presentado los mismos, la Comision de Procesos Administrativos
Disciplinarios para Docentes emitira la resolucién correspondiente.

La responsabilidad administrativa disciplinaria que dé lugar a la imposicion
de sancion de Cese Temporal o Destitucion solo puede determinarse previo
procedimiento administrativo disciplinario.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion
de la comunicacién que impone la sancion o determina el archivamiento del
procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a cuarenta y cinco (45)
dias habiles.

Contra la resolucién mediante la que se impone una sancién cabe apelacion,
el cual debera ser interpuesto dentro de los tres dias habiles siguientes a la
notificacion. La apelacién debera basarse en una prueba nueva para el
procedimiento.

La apelacion sera resuelta por el Gerente General, Jefe Nacional de Gestién
Docente, y Director Académico.

Todo cuanto no se llegue a especificar en el presente reglamento quedara
bajo la decision de las autoridades competentes, quienes siempre velaran
por la correcta marcha de la institucion y la adecuada formacion de los
estudiantes.
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11. REGLAMENTO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
PARA INVESTIGACION APLICADA E INNOVACION
DEL IES ZEGEL

Base legal

El presente Reglamento de Propiedad Intelectual esta basado en las siguientes normas
nacionales e internacionales: Decreto Supremo N° 059-2017-PCM (Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1075, y sus modificaciones), Decreto Legislativo 1309 de
simplificacion de los procedimientos administrativos en materia de propiedad intelectual,
Decreto Supremo N° 035-2011-PCM (Reglamento de la Decision 345), Decreto
Legislativo 822: Ley sobre el Derecho de Autor (y sus modificaciones), Decreto
Legislativo 1075: Disposiciones Complementarias a la Decision Andina 486, Decision
351 que establece el Régimen Comun sobre Derecho de Autor y Derechos Conexos,
Decision Andina 345: Régimen Comun de Proteccion a los Derechos de los Obtentores
de Variedades Vegetales, Convenio Internacional para la Proteccion de la Obtenciones
Vegetales (UPOV), Tratado de Cooperacion en materia de patentes (PCT), Acuerdo
sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el
Comercio (ADPIC), Convenio de Berna para la Proteccion de las Obras Literarias y
Artisticas, Decision Andina 486: Régimen Comun sobre Propiedad Industrial, Acuerdo
sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el
Comercio (ADPIC), Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial.

11.1 OBJETIVOS Y DEFINICIONES

Articulo 1. El presente documento contiene el Reglamento de Propiedad Intelectual (el
“‘Reglamento”) del Instituto de Educacion Superior “ZEGEL” (en adelante,
“IES ZEGEL”) y tiene como objetivo definir, documentar y reglamentar los
derechos y deberes de Propiedad Intelectual del IES ZEGEL de tal manera
gue guie las actividades y la conducta del personal docente, personal no
docente y estudiantes.

Articulo 2. El presente reglamento se aplica a toda creacion intelectual desarrollada por
el personal docente, no docente, estudiantes, personas naturales o juridicas
vinculadas al IES ZEGEL mediante relacién contractual o mediante algun
acuerdo o convenio interinstitucional y en general a todos los que realicen
actividades cuyo resultado sea susceptible de proteccién de propiedad
intelectual bajo cualquier modalidad.

Articulo 3. Para efectos de entendimiento y aplicacion del presente reglamento y en
concordancia con la legislacion vigente, se establecen las siguientes
definiciones:

Asesor: es el docente del IES ZEGEL encargado de dirigir, orientar, asistir,
recomendar y verificar un trabajo de investigacion, trabajo de grado, tesis,
monografia, o documento que recopile los resultados de una investigacion,
y en general la produccion intelectual, de un estudiante.
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Autor: Persona natural que realiza la creacion intelectual.

Base de Datos: Compilacién de obras, hechos o datos en forma impresa, en
unidad de almacenamiento de ordenador o de cualquier otra forma.

Creative Commons: (bienes comunes creativos) es una organizacion sin
fines de lucro que tiene la mision de ayudar a las personas a usar y compartir
sus conocimientos y creatividad con la finalidad de generar mayor
conocimiento, mediante el establecimiento de una serie de licencias
gratuitas y faciles de usar.

Derecho de Autor: es la rama de la Propiedad Intelectual que se ocupa de
la proteccion de los derechos de los autores sobre su obra. El derecho de
autor protege las creaciones formales y no las ideas, siempre que gocen de
originalidad y sean susceptibles de ser divulgadas o reproducidas en
cualquier forma.

Derechos morales: son los reconocimientos a que tiene derecho el autor por
la paternidad de su creacién. Estos reconocimientos lo facultan para exigir
gue su nombre sea mencionado en el titulo de la obra cada vez que ésta se
utilice, hacer respetar la integridad de la creacion, permitir o autorizar las
modificaciones o variaciones de esta, a mantener la obra inédita o publicarla
en forma anénima o bajo seud6nimo y las demas que consagre la Ley. Estos
son derechos perpetuos, inalienables, inembargables, irrenunciables e
imprescriptibles.

Derechos patrimoniales: son los que consisten en la facultad de aprovechar
y disponer econémicamente de la obra por cualquier medio, por tanto, se
puede renunciar a ellos o embargarse, son prescriptibles y expropiables.

El titular de los derechos patrimoniales puede ceder (entregar los derechos
a un tercero) o autorizar el uso (dar un permiso sin ceder los derechos) por
un determinado limite de tiempo, cobertura y retribucion econémica de las
distintas formas de utilizacion de una obra, tales como: copia, reproduccion,
presentacion publica, traduccién, adaptacion, etc.

Disefio Industrial: es la apariencia particular de un producto que resulte de
cualquier reunion de lineas, combinacién de colores o de cualquier forma
externa bidimensional o tridimensional, linea, contorno, configuracion,
textura o material, sin que cambie el destino o finalidad de dicho producto.

Editor: es la persona natural o juridica, responsable econémica y legalmente
de la edicion de una obra, que por su propia cuenta o por contrato celebrado
con el autor o autores de dicha obra, se obliga a asegurar su publicacion o
difusion.

Invencion o _Invento: es el objeto, técnica 0 proceso que posee
caracteristicas novedosas y transformadoras, que pueden constituir una
solucion a un problema en cualquier campo del conocimiento. Las
Invenciones pueden ser de producto, como dispositivos, maquinas,
sistemas, formulaciones quimicas, composiciones, entre otros; o de
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procedimiento, como métodos, procesos de produccion, protocolos, entre
otros.

Inventor: es la persona natural que crea una Invenciéon o un Modelo de
Utilidad.

Lema Comercial: es la palabra, leyenda o frase utilizada como complemento
de una marca.

Licencia: es la autorizaciéon contractual que el titular del derecho de
Propiedad Intelectual otorga a un tercero para utilizarla en los términos y
condiciones acordados, con una finalidad determinada, en un territorio
definido y durante un periodo de tiempo convenido.

Licencia Creative Commons: es la licencia que permite al Autor una manera
simple y estandarizada de otorgar el permiso al publico de compartir y usar
su trabajo creativo bajo los términos y condiciones de su eleccién. La
Licencia Creative Commons permite al Autor cambiar facilmente los
términos de derechos de autor de su obra de “todos los derechos
reservados” a “algunos derechos reservados”. La Licencia Creative
Commons no reemplaza a los derechos de autor, sino que se complementan
para modificar los términos y condiciones de la Licencia de su obra, segun
sus necesidades y tiene el objetivo de garantizar que cada persona que
reciba una copia de una obra, pueda a su vez usar, modificar y redistribuir
el trabajo propio y las versiones derivadas del mismo. Por medio de esta
licencia, el Autor autoriza el uso de su obra, pero la obra continta estando
protegida por la Licencia.

Marca: una marca es un signo distintivo que indica que ciertos productos o
servicios han sido elaborados o prestados por determinada persona o
empresa.

Modelo de Utilidad: son los titulos de Propiedad Industrial que, al igual que
las Patentes, protegen invenciones de escaso valor creativo o de menor
complejidad técnica, o de innovacion no radical.

Obra: Toda creacion intelectual personal y original, susceptible de ser
divulgada o reproducida en cualquier forma, conocida o por conocerse.

Obra anénima: Aquella en que no se menciona la identidad del autor por
voluntad de este. No es obra andnima aquella en que el seud6nimo utilizado
por el autor no deja duda alguna acerca de su verdadera identidad.

Patente: es el derecho temporal y exclusivo que concede al Autor la
proteccion de una Invencion, que le proporciona derechos que le permitiran
utilizar y explotar su Invencién e impedir que terceros la utilicen sin su
consentimiento.

Produccion Intelectual: son; (a) articulos cientificos, periodisticos,
editoriales, comentarios y otros, (b) libros, textos, revistas, folletos, guias
didacticas, lecciones, silabos, médulos de ensefianza, guias de practicas de
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laboratorio, entre otros de similar naturaleza, (c) expresiones orales
ofrecidas en seminarios, conferencias, clases didacticas, (d) invenciones,
patentes, marcas, lemas comerciales, modelos de utlidad, disefios
industriales, modelos fisicos y abstractos, circuitos integrados, metodologias
de procesos, y otros, (e) programas de computacion, software,
documentacién sobre el disefio y arquitectura del software, asi como sus
manuales y guias, (f) expresiones artisticas y culturales, como mdusica,
partituras, coreografias, obras dramaticas y escénicas en general, (g) obras
de artes plasticas, incluyendo dibujos, pinturas, esculturas, grabados, entre
otros, (h) obras fotograficas, mapas, ilustraciones, y planos; y (i) otros
derivados del pensamiento creativo que desarrollen los investigadores,
docentes y estudiantes del IES ZEGEL, sin importar el lugar donde sean
realizados.

Propiedad industrial: es la rama de la Propiedad Intelectual que se ocupa
del conjunto de derechos que puede tener una persona natural o juridica
sobre una invencion (patente de invencién, certificado de proteccién, modelo
de utilidad), Disefio Industrial, Signo Distintivo (marca, lema o nombre
comercial), entre otros.

Propiedad Intelectual: Es el ordenamiento formal que tutela la Produccion
Intelectual. La Propiedad Intelectual comprende la Propiedad Industrial y los
Derechos de Autor.

Publicacion: es la produccion de ejemplares puestos al alcance del publico
con consentimiento del titular del respectivo derecho.

11.2. DERECHOS DE AUTOR

Articulo 4. El IES ZEGEL, es titular en forma exclusiva, ilimitada e indefinida sobre la
totalidad de los derechos patrimoniales sobre la propiedad intelectual
realizada por personal docente en sus diversas modalidades, personal no
docente, becarios y estudiantes durante el desarrollo de sus actividades
académicas o administrativas, asi como cuando se use para tales fines
recursos propios del IES ZEGEL, salvo norma, disposicién, contrato o
convenio que establezca algo distinto, emitido o aceptado por el IES ZEGEL.

Los originales de las obras de artes plasticas, obras y producciones
audiovisuales, fotografias, ilustraciones, mapas, planos y obras afines, asi
como de los fonogramas y videogramas desarrollados por encargo o bajo
financiamiento del IES ZEGEL, seran de propiedad de ésta, salvo pacto en
contrario.

Articulo 5. Derechos de produccion intelectual de los estudiantes:
1. EIIES ZEGEL reconoce a los estudiantes el derecho moral de los trabajos
desarrollados durante sus estudios.
2. El IES ZEGEL reconoce los derechos morales y patrimoniales de la
producciéon intelectual de los estudiantes, siempre que se hayan
desarrollado Unica e integramente por aquellos.
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3. Cuando la produccién intelectual desarrollada por estudiantes tenga
aportes de docentes, investigadores, personal administrativo, y/o
contratistas del IES ZEGEL, los derechos de Propiedad Intelectual seran
previamente establecidos por comun acuerdo, por escrito, y en
concordancia con el aporte propio.

4. Sereconoce a los autores de los trabajos de investigacién o proyectos de
innovacién conducentes a la obtencion de grado académico el derecho
moral, y al IES ZEGEL el derecho patrimonial, considerando que estas
obras podran ser publicadas o comercializadas con la autorizacion
expresa del Autor.

5. Se reconoce al estudiante el derecho moral de la propiedad intelectual de
una obra producida durante una pasantia o practicas en una instituciéon o
empresa, mientras que el derecho patrimonial sera reconocido conforme
a lo establecido en comun acuerdo, por escrito, entre el estudiante, el IES
ZEGEL y la institucién o empresa donde realiza la pasantia o practica.

Articulo 6. La titularidad de los derechos patrimoniales corresponde de manera
exclusiva a los docentes, investigadores, estudiantes y personal
administrativo del IES ZEGEL en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de conferencias u otras actividades, siempre y cuando
no formen parte de sus labores remuneradas por el IES ZEGEL, ni
realizadas por encargo.

2. Cuando el IES ZEGEL renuncie expresamente a los derechos
patrimoniales sobre las obras o invenciones, mediante acuerdo expreso.

Articulo 7. La utilizaciéon de una obra protegida por el derecho de autor solo podra
realizarse con la autorizacién previa del titular de los derechos, a excepcion
de:

1. Citar en una obra. Esta permitido transcribir apartados de otras obras
publicadas, indicando el autor y la fuente.

2. Reproducir material educativo para la ensefianza: estudiantes y personal
docente pueden usar obras como articulos publicados, presentaciones
de clase, dibujos o ilustraciones, fotografias, extractos de obras, u otros
materiales con fines didacticos dentro de la institucion, y siempre que tal
uso no sea objeto de venta o transaccion, ni tenga directa o
indirectamente fines de lucro.

3. Se permite la reprografia de obras de biblioteca, con la finalidad de
preservar las colecciones permanentes, que puedan estar dafadas,
inutilizadas o en riesgo de pérdida, siempre que no haya animo de lucro.

4. Cualquier otra obra que sea de dominio publico, cuyos derechos lo
permitan.

Articulo 8. Los investigadores, docentes y estudiantes, con la autorizacion del
coordinador de la Incubadora de Negocios, pueden utilizar en sus trabajos,
obras bajo Licencia Creative Commons.

11.3 LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

Articulo 9. Los docentes, estudiantes y personal administrativo del IES ZEGEL que
desarrollen y generen obras y producciones intelectuales, tienen la
obligacion de registrarlas con el coordinador de la Incubadora de Negocios.
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Este registro contiene el Acuerdo de Propiedad Intelectual, que especifica la
proporcion de la distribucion de los beneficios netos entre los participantes,
gue resultaria de la comercializacion de la obra.

Articulo 10. La produccién intelectual, incluyendo Tesis de grado, debe ser informada
al coordinador de la Incubadora de Negocios; antes de presentarlos en
publicaciones, congresos, o terceros, para proteger la Propiedad Intelectual
generada, mediante un Formulario de Declaracion de Invenciones, que tiene
caracter confidencial.

Articulo 11. Los docentes y estudiantes tienen la obligacion de reportar al coordinador
de la Incubadora de Negocios, sobre el potencial comercial del resultado de
sus investigaciones que vienen desarrollando, de tal manera que se adopten
las acciones para proteger y comercializar las invenciones, mediante un
Formulario para Informar una Invencion, que tiene caracter confidencial.

Articulo 12. Los docentes y estudiantes no deben divulgar informacién sensible de la
produccion intelectual del IES ZEGEL, durante el desempefio de sus
servicios de consultorias a terceros, hasta que el IES ZEGEL haya
desarrollado acciones para proteger la Propiedad Intelectual de los
descubrimientos.

Articulo 13. En las obras académicas colectivas, se citaran los nombres de los autores
en orden a su grado de participacion, y si ello no pudiere establecerse, en
orden alfabético por apellido.

Articulo 14. Los autores de publicaciones, articulos o similares deben de consignar en
los créditos, su afiliacion con la informacion siguiente:

Nombres y Apellidos

(Area o programa académico)

(Especialidad)

Instituto de Educacion Superior Privado “ZEGEL”
(Ciudad), Peru

(E-mail institucional)

(URL institucional, en caso de ser necesario).

Articulo 15. Las publicaciones realizadas por el IES ZEGEL, o en colaboraciéon con
terceros, en las que participen miembros de la comunidad en el ejercicio de
sus actividades académicas o de investigacién, deberan consignar en los
créditos, la siguiente informacion:

1. En caso de publicaciones con Derechos Reservados:

(c) Instituto de Educacién Superior Privado “ZEGEL”, (AR0)

(Direccién completa)

(Ciudad), Peru

(Teléfono)

(Email institucional)

(Direccion URL, en caso de ser necesaria)

Derechos reservados, prohibida la reproduccién de este libro (o revista,
etc.) por cualquier medio, total o parcialmente, sin permiso expreso de los
editores.

2. En el caso de obras o publicaciones con Licencias Creative Commons,
se aplicara la Licencia “Reconocimiento-No Comercial-Sin Obra
Derivada” y los datos del Instituto de Educacion Superior Privado
“ZEGEL”:
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IES ZEGEL, (direccion), (teléfono), (Email), y (direccion URL).
Articulo 16. Se considera una falta cualquier violacién de los Derechos de Propiedad
Intelectual mencionado en este Reglamento. La gravedad de la falta sera
regulada en el reglamento correspondiente.

11.4 CESION DE TITULARIDAD Y LICENCIAMIENTO

Articulo 17. EI IES ZEGEL, mediante el coordinador de la Incubadora de Negocios,
con el apoyo del departamento de asesoria legal o el que haga sus veces
podrd licenciar o ceder sus derechos de Propiedad Intelectual a terceros,
total o parcialmente, previo contrato o acuerdo firmado por las partes.

Articulo 18. El IES ZEGEL, a solicitud de los autores podra ceder los derechos de
propiedad intelectual a favor de aquellos, para que éstos comercialicen su
invencién o descubrimiento. Los plazos y términos de este acuerdo se
negociaran caso por caso, con la intervencion del coordinador de la
Incubadora de Negocios con el apoyo del departamento de asesoria legal o
el que haga sus veces.

Articulo 19. EI IES ZEGEL con la opinion favorable del coordinador de la Incubadora
de Negocios podra adquirir Licencias parciales o totales, de tecnologias
desarrolladas en otras instituciones o empresas.

11.5 INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 20. Todo incumplimiento o violacién del Reglamento de Propiedad Intelectual
del IES ZEGEL que sean comprobados a investigadores, docentes y
estudiantes sera considerado por la autoridad competente como infraccion
en funcion de la magnitud y transcendencia de la infraccion. Asimismo,
determinara el tipo de sancién, segun lo establecido en el Reglamento
interno de trabajo del IES ZEGEL, para el caso de los docentes, y en el
Reglamento del Estudiante, para el caso de los estudiantes.

Entre ejemplos de las infracciones al presente Reglamento se pueden
sefialar las siguientes:

e Plagio, manipulacién, distorsion, falsificacion y/o apropiacion total o
parcial de experimentos, datos, imagenes, conclusiones y extractos
en tesis, proyectos de investigacion, reportes y/o resultados de
investigaciones.

e Articulos cientificos que contengan invencion, falsificacion, plagio,
manipulacién o distorsion de informacién, experimentos y datos,
alteracion de resultados y conclusiones.

e Proporcionar informacion o documentacion falsa al IES ZEGEL y a
las instituciones vinculadas al desarrollo de la investigacion.

e No guardar reserva respecto de la informacién confidencial del IES
ZEGEL y de las instituciones vinculadas al desarrollo de la
investigacion a la que tenga acceso.

Articulo 21. En el caso de incumplimiento o violacién del Reglamento de Propiedad
Intelectual en actividades de investigacion o innovacion, el comité de
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investigacion aplicada e innovacion es el ente encargado de sancionar a los
responsables de estas.

11.6 DISPOSICIONES FINALES

Articulo 22. En el supuesto que se presenten actos no previstos en este Reglamento,
estos se resolveran de acuerdo con las normas vigentes en el pais.
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12. REGLAMENTO DE PROGRAMAS DE FORMACION
CONTINUA

12.1 DE LOS ASPECTOS GENERALES

El presente Reglamento es un documento que determina las normas académicas
y administrativas para los diversos Programas de Formacién continua en la
Divisiébn de Educacion Ejecutiva del Instituto de Educacion Superior Privado
"ZEGEL"

Las disposiciones contenidas en este Reglamentos eran cumplidas por todos los
6rganos del Instituto y por los participantes de los diversos Programas.

12.2 DE LA DEPENDENCIA

La Divisi6bn de Educacion Ejecutiva ZEGEL, es un 6rgano de ejecucién que
administrativamente depende de Instituto de Educacién Superior ZEGEL y
gestiona los Cursos, Diplomados y Programas de Especializacién o
Perfeccionamiento Profesional en su modalidad virtual y canal de venta
corporativo.

12.3 DEL FIN INSTITUCIONAL

Somos una institucién de formacién tecnoldgica pionera en el desarrollo de
profesionales que contribuyen con el progreso del pais y compiten exitosamente
en un mundo globalizado.

El Instituto de Educacion Superior ZEGEL promovera una vision de ser el
referente regional en la formacion técnica de profesionales exitosos que
transforman sus organizaciones y el pais por su modelo educativo, cuyos
egresados destacan por generar y gestionar empresas competitivas en un
entorno global.

12.4 DELANATURALEZAY FUNCIONES GENERALES

La Division de Educacion Ejecutiva, estd patrocinada por el Instituto de
Educacion Superior Privado "ZEGEL" que ofrece servicios educativos generales
y especializados, a través de programas de Formacién Continua, en los diversos
campos de la Gestién Empresarial de Organizaciones Publicas y Privadas.
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12.5 DE LOS PROGRAMAS

Los Programas del Instituto de Educacion Superior Privado "ZEGEL", estan
enfocados a brindar a los participantes los conocimientos necesarios para
enrigquecer y potenciar su desempefio laboral y emprendedor. Nuestra propuesta
académica es innovadora, actualizada y aplicativa.

El conjunto de médulos/cursos pertenecientes a un mismo plan de estudios
constituye un programa, diplomado o curso especializado.

Cada mobdulo/curso congrega un conjunto de aprendizajes destinados al
cumplimiento de un logro y el desarrollo de competencias especificas.

La duracion de los médulos/cursos esta establecida en horas cronoldgicas y
éstas dependen del logro y competencias a desarrollar por lo que su
programacion es secuencial.

La hora académica en los programas es de 60 minutos. El plan de estudios se
desarrolla conforme al calendario establecido.

12.6 MODALIDAD:

Los programas de Formacién Continua ofrecidos por el Instituto de Educacién
Superior Privado "ZEGEL" contemplan la siguiente modalidad:

PROGRAMAS A DISTANCIA

La duracién de cada programa en su modalidad virtual depende de su naturaleza
y de la propuesta académica. El desarrollo de los contenidos se realiza a través
de lecciones virtuales por lo que no se contempla sesiones presenciales.

Las lecciones de aprendizaje contemplan actividades virtuales, material de
estudio y otros recursos propuestos, desarrollados por el participante de manera
auténoma y responsable teniendo en cuenta que en las clases sincrénicas
deberd asistir en la frecuencia y horario establecido y se asignara un docente
calificado. En las clases asincronicas debera tener en cuenta el tiempo limite
para desarrollar el curso que tendra un Proyecto final calificado por un
especialista.

Estas lecciones se desarrollan en un ambiente virtual (aula virtual: EVA)

Los participantes recibiran los accesos al campus en el que se definen los
tiempos de estudio y entrega de actividades (tareas, foros, entre otros),
considerando las fechas de inicio y cierre de los médulos/cursos.
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12.7 DE LOS TIPOS DE PROGRAMAS:

e Cursos

e Diplomados

e Programa de Especializacion o Perfeccionamiento Profesional
e Seminarios

o Talleres

12.7.1 DE LOS CURSOS

Los cursos han sido disefiados para fortalecer capacidades en referencia
a determinadas competencias personales y/o profesionales, en mejora del
desempefio laboral de sus participantes.

12.7.2 DE LOS DIPLOMADOS
Los Diplomados tienen el objetivo de actualizar y fortalecer conocimientos
y habilidades en un &rea de conocimientos especificos directamente
relacionados al plan de estudio.

12.7.21 EL MODULO TRANSVERSAL DE LIDERAZGO
EMPRESARIAL

El modulo liderazgo empresarial forma parte del programa de estudio
de algunos diplomados, siendo de caracter obligatorio para todos sus
participantes.

Este modulo tiene una duracion total de quince (15) horas virtuales.
Las sesiones se desarrollaran en el aula a cargo del docente
programado.

El sistema de evaluacion considerado en el moédulo se esta
consignado en el silabo del mismo.

En caso el participante se matricule en un nuevo programa (sea por
retiro o culminacion de un primero), el moédulo de Liderazgo
Empresarial aprobado sera convalidado siempre y cuando el programa
de destino tenga el médulo vigente en su plan de estudios. Dicha
convalidacion no exonera del pago integro en el nuevo programa
matriculado.

Esta convalidacién se realiza al momento de la matricula. No se
realizaran convalidaciones durante el desarrollo del programa.

12.7.3 DE LOS PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION O
PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

Los programas de especializacién han sido disefiados para complementar

y profundizar los conocimientos y habilidades basados en los avances
cientificos y/o tecnoldgicos de una determinada area profesional.
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12.7.3.1 DE LOS SEMINARIOS
Nuestro seminario son espacios cortos de encuentro de manera
virtual o presencial con participantes que buscan conocer un
tema especifico. Tienen una duracion de 2 horas aproximadamente

12.7.3.2 DE LOS TALLERES
Nuestros talleres son espacios cortos y de caracter practico que
buscan capacitar a sus participantes en una herramienta
especifica. Tienen una duracién entre 4 y 8 horas. Se dictaran de
manera presencial o virtual sincrona.

12.8 DEL PARTICIPANTE

La matricula es el acto formal y voluntario que acredita la condicion de participante
e implica el compromiso de éste para cumplir con los reglamentos y politicas del
Instituto descritos en el Reglamento del Estudiante.

Para ser participante de un programa de Formacion Continua del INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR PRIVADO "ZEGEL", se debe:

o Entregar fotocopia de DNI.
o Entregar Ficha de matricula firmada.
o Efectuar el pago total del monto correspondiente a la matricula.

Concluido el proceso antes descrito, el participante recibira un correo institucional
conteniendo:

e Instructivo de bienvenida
¢ Reglamento de Formacion Continua
e Acceso Unico a los diferentes servicios virtuales:

e Correo electronico institucional, nico canal de comunicacion entre
la institucion y el participante.

¢ Plataforma EVA donde podra hacer seguimiento del desempefio
académico, consultas financieras y donde encontrarda el Aula
virtual para la descarga del silabo y los recursos de aprendizaje.

e Biblioteca virtual

La Institucion se reserva el derecho de aplazar o cancelar cualesquiera fechas
de inicio de clases por falta de capacidad operativa 0 por motivos de fuerza
mayor, la cual sera comunicada con anticipacion a los participantes.
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La institucion esta facultada a poder realizar incrementos del servicio educativo,
dentro de la racionalidad, de acuerdo con lo estipulado en la Ley N° 26549 de los
Centros Educativos Privados, con la finalidad de asegurar la calidad de los
servicios brindados.

129 DEL DESARROLLO DE SESIONES Y LECCIONES DE
AUTOAPRENDIZAJE

DE LAS SESIONES VIRTUALES

Los programas de Formacién Continua con lecciones virtuales se desarrollan
en un aula virtual y estan estructurados acorde con el plan de estudios
correspondiente a la naturaleza del programa.

Para el buen desarrollo de los programas virtuales, el participante es
responsable de contar con los recursos técnicos, equipos y conexion a
internet necesaria.

12.10 DE LA ASISTENCIA

La asistencia a las sesiones virtuales sincrénicas es obligatoria e inicia segun el
horario programado.

La asistencia es obligatoria en todos los programas. Para que al participante se
le considere calificacién en un modulo, debe asistir al menos, al 50 % (cincuenta
por ciento) del mismao. El participante que obtengan mas del 50% de inasistencias
en un moédulo/curso, desaprueba automaticamente por DPI (Desaprobado por
Inasistencias) y siendo registrado en nuestro sistema académico con el
equivalente a 00 (Cero).

La tolerancia autorizada para el ingreso a sesiones es de 30 minutos, lo cual
significa adquirir una tardanza en dicha sesion. Después de los 30 minutos, se
incurrira en una inasistencia. Tres tardanzas acumuladas equivalen a una
inasistencia para el cdmputo final de faltas.

La asistencia se registrara en el sistema de informacién (Intranet EVA). Es
responsabilidad del participante verificar frecuentemente a través de la opcién de
consulta asignada para tal fin, tanto en la intranet EVA la cantidad de
inasistencias y tardanzas que esta acumulando. Si existiese un error de
digitacion, el participante puede solicitar a su docente la rectificacion del registro
como méaximo hasta el dltimo dia de clases del mddulo/curso.

Se invalidan las calificaciones de aquellos participantes desaprobados por
inasistencia en los registros y/o actas correspondientes, con todas sus notas
aprobadas o no.
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En las clases asincrénicas deberd tener en cuenta el tiempo limite para
desarrollar el curso que tendra un Proyecto final calificado por un especialista.

El participante que desaprueba por DPI debe cursar nuevamente el médulo para
obtener nota aprobatoria y recibir la certificacion final.

Las asistencias a las lecciones virtuales se considera el ingreso al aula virtual,
considerandose como ultima asistencia el ltimo acceso al aula virtual.

Para esta modalidad toda situacion que amerita alguna justificacion durante el
desarrollo del programa sera atendida a través de la plataforma EVA, quien
evaluara los debidos sustentos de acuerdo a cada caso.

Cualquier justificacion presentada fuera del periodo del desarrollo del programa
no sera procedente.

12.11DE LAS JUSTIFICACIONES

Toda situacion que amerita alguna justificacion durante el desarrollo del
programa sera atendida a través la plataforma virtual EVA - seccién Tramites —
Educacion Ejecutiva - categoria Rectificacion y Justificaciones.

Cualquier justificacién presentada fuera del periodo del desarrollo del médulo
no sera procedente.

12.11.1 JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

Este tramite se usa en caso un estudiante no pueda asistir a clases y requiere
justificar su inasistencia.

Deberé& enviar una justificacion documentada solo por motivos laborales, salud
propia o de un familiar cercano. Es considerada una falta grave adjuntar
documentos falsos.

REQUISITOS

» Estar matriculado en el diplomado, programa o curso.

+ Gestionarlo hasta una semana después de realizada la clase.
* No tener mas de tres (03) solicitudes denegadas por médulo.
* No estar en condicion de DPI en el modulo.

* No tener el mismo trdmite en proceso por fecha.

12.11.2 JUSTIFICACION DE DPI (DESAPROBADO POR INASISTENCIA)

Este tramite, permite al estudiante salir de la condicion de DPI, continuar con
sus clases y examenes.
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El estudiante esta en condicion de DPI si falta a mas del 50% de las clases por
madulo.

Primero deberas enviar una justificacion documentada solo por motivos
laborales, salud propia o de un familiar cercano. Es considerada una falta grave
adjuntar documentos falsos.

REQUISITOS

* Realizar el tramite hasta 20 dias después de finalizado el programa.

+ Estar en condicion de DPI en el médulo.

* No tener més de tres (03) solicitudes denegadas por programa.

* Tener maximo dos (02) solicitudes de justificacién permitida por médulo.
* No tener el mismo trdmite en proceso por médulo.

CONDICIONES

* Para programas de dos (02) modulos, solo podra realizar justificacion de
DPI de un (01) modulo.

* Paraprogramas de tres (03) modulos a mas podra realizar Justificaciones
de DPI segun el proceso descrito

12.12 DEL SISTEMA DE EVALUACION

La evaluacion académica es un proceso permanente de retroinformacion y
medicion de los logros de aprendizaje de los participantes, la cual tiene los
siguientes objetivos:

e Conocer el nivel de logro alcanzado por los participantes en el proceso de
enseflanza— aprendizaje.

e Retroalimentar al participante sobre sus avances en el proceso de
aprendizaje con el objetivo de que mejore su desempefio.

o Retroalimentar al docente sobre la eficacia de su practica pedagdgica para
gue realice las mejoras necesarias.

Las evaluaciones se elaboraran acorde al contenido del silabo y a las
caracteristicas del médulo, esto permitira evaluar de manera integral el logro
alcanzado.

La evaluacion de un médulo puede estar compuesto por los siguientes
instrumentos de evaluacion:

e Practicas individuales
e Practicas grupales

e Tareas académicas

e Trabajos

o Exposiciones
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Estas son definidas de acuerdo con la naturaleza del modulo/curso, los cuales
se encuentran consignadas con sus pesos en cada uno de los silabos.

Las ponderaciones para cada férmula de evaluacién se encontraran detallados
en el silabo.

12.13 DE LACALIFICACION

El sistema de calificacion es vigesimal siendo la nota minima aprobatoria de trece
(13) para todos los médulos y se expresaran en numeros enteros. Solo el
promedio final, sera redondeado a favor del estudiante a partir del 0.5 a mas.

Las calificaciones de los mddulos/cursos son publicadas en la Intranet del
participante (INTRANET EVA), maximo siete (07) dias calendarios después de
haber concluido cada médulo/curso.

El participante que no rinda una evaluacion o no cumpla con la entrega del trabajo
final, incluidas las sesiones de aprendizaje autbnomo, obtendra como nota NSP
(no se presentd) siendo registrado en nuestro sistema académico con el
equivalente a 00 (Cero).

12.14 DE LAS EVALUACIONES

DE LAS EVALUACIONES VIRTUALES

Los criterios de evaluacién son presentados por el docente al inicio de cada
mddulo/curso conforme a la formula establecida en el silabo, documento que
informa al participante los alcances académicos a desarrollar.

Todas las actividades de aprendizaje (actividad de leccion) son de caracter
obligatorio y forman parte del sistema de evaluacion del modulo/curso.

Los participantes que detecten posible error en la calificacion de las actividades
de aprendizaje podran solicitar la revisién de dicha nota.

La revisién de nota se solicita a través de EVA, dentro de los dos (2) dias
calendarios posteriores a la publicacion de las notas. Transcurrido dicho plazo
no sera posible gestionar el proceso de revision de alguna nota

No se admiten reclamos sobre los criterios de evaluacién ni sobre la rigurosidad
de la calificacion. La decision que tome el docente es inapelable.

Para efectos del Promedio Final se utiliza la escala vigesimal en las
calificaciones y la nota aprobatoria minima es de trece (13). La fraccion igual o
mayor a 0.5 se considera como un punto a favor del participante.

En el caso de otro tipo de promedio o evaluaciones no se aplica el redondeo.
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12.15 DE LA APROBACION

El participante aprobara el diplomado, curso o programa siempre que haya
obtenido nota aprobatoria de trece (13), en el integro de los médulos del
mismo, segln lo establecido en el presente reglamento.

Los participantes matriculados en los programas que desaprueben uno o
varios modulos, deberan cursarlos nuevamente previo pago segun el tarifario
vigente.

Los participantes desaprobados (DPI o calificacion) deben cursar
nuevamente el médulo en un plazo no mayor a 1 afo, posterior al término del
diplomado siempre y cuando esté vigente la malla del diplomado, curso o
programa de especializacién; para obtener nota aprobatoria y concluir el
curso, diplomado o programa de especializacion que corresponda.

De no cursarlo dentro del plazo establecido debera iniciar nuevamente el
diplomado, curso o programa de especializacion.

12.16 DELAAPROBACION DELOS MODULOS
El participante aprueba un médulo/curso bajo las siguientes condiciones:

¢ El promedio final de sus calificaciones es igual o superior a trece
(13).

e No estar en condicion de DPI, vale decir haber asistido como
minimo al 50% de las sesiones

12.17 DE LA CONDICION ACADEMICA

Si al cierre del programa al participante mantiene médulos/cursos desaprobados sean
estos por DPI (desaprobado por inasistencia) y/o nota, estos son considerados
modulos de cargo. El participante debera cursarlos nuevamente estos
maodulos/cursos en un plazo no mayor a 1 afio posterior al término del diplomado
siempre y cuando esté vigente la malla del diplomado, curso o programa de
especializacion; para obtener nota aprobatoria y concluir el diplomado, curso o
programa de especializacion que corresponda, solicitando su reincorporacion
previo pago segun tarifario vigente.

De no cursalo dentro del plazo establecido debera iniciar nuevamente el
diplomado, curso o programa de especializacion..

Si el participante pertenece a un programa de un plan de estudios no vigente,
pero requiere subsanar uno o varios médulos/cursos desaprobados, debera
adecuarse a un proceso de convalidacion, , solicitado mediante comunicacion al
area SAE (Servicio de Atencion al Estudiante), siempre y cuando, dichos
modulos/cursos tengan una equivalencia. Esto no es aplicable para aquellos
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participantes que se hayan retirado o desaprobado el integro de médulos/cursos
del programa quienes deberdn matricularse nuevamente (plan de estudios
vigente) y su condicién sera de repitente.

Asi mismo si pertenece a un programa no vigente y mantiene moddulos
pendientes de aprobacion, sélo podra tramitar una constancia de notas de los
modulos cursados aprobados y desaprobados, previo pago segun tarifario
vigente

12.18 DE LA SUBSANACIONDEMODULOS

El participante que ha desaprobado uno o varios moddulos/cursos podra
subsanarlos de acuerdo al proceso de convalidacion, este se puede realizar
entre programas virtuales siempre y cuando el programa se encuentra vigente.

El participante debera matricularse, en un plazo no mayor a 1 afio posterior al
término del diplomado siempre y cuando esté vigente la malla del diplomado,
curso o programa de especializacion previo abono correspondiente por el (los)
mddulo(s)/curso(s) que desaprobd.

La nota obtenida en el médulo de cargo sera considerada en el plan de estudios
vigente emitiéndose el certificado con la fecha correspondiente a la seccion de
destino.

El participante estara sujeto a la programacion del moédulo/curso y a la cantidad
minima requerida para la apertura en la sede de su preferida.

12.19 DEL RETIRO DELPROGRAMA

El participante que por razones excepcionales necesite retirarse del programa,
debera realizar el tramite de retiro a través de la plataforma institucional EVA —
seccion Tramites — Formaciéon Continua — categoria Cambio de Matricula a fin de
evitar la emisién de las siguientes cuotas. Si al momento de presentar la solicitud
de retiro la cuota del mes ha sido emitida, ésta debera ser cancelada.

Existen las siguientes modalidades de retiro

a. Anulacién de inscripcion solicitada por el participante antes del inicio de
clases por motivos personales, los cuales se describe a continuacion:
o Motivos de viaje por razones laborales
o Motivos de salud del participante
b. Anulacion de inscripcion solicitada por el participante antes del inicio de
clases por causas imputables a la Institucién, los cuales se describe a
continuacion:
o Postergacion de fecha de inicio de clases por mas de 15 dias
calendario
o Cancelacién de fecha de inicio de clases
c. Retiro solicitado por el participante después de iniciadas las clases.
d. Retiro por medida disciplinaria al participante.
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e. Retiro por incapacidad fisica del participante: el participante que fuera
retirado del programa completo a consecuencia de comprobada enfermedad
infectocontagiosa o de trastornos mentales graves que atenten contra la
seguridad fisica del alumnado podra reinscribirse posteriormente
presentando un informe favorable del médico o institucion tratante, en el que
sefale que el participante esta apto para continuar con sus estudios y su
estado no reviste peligro alguno para otros participantes.

El retiro formal no exime de los pagos devengados a la fecha de presentacion de
la solicitud.

El participante que no comunique su retiro formalmente debera cancelar las
cuotas emitidas mas los recargos de cobranza correspondientes, la inasistencia
a clases y/o entrega de actividades de aprendizaje (actividad de leccion) para el
caso de los programas virtuales, no implica devolucién del dinero abonado o
eliminar las cuotas emitidas y vencidas.

Si el participante realiza pago en cuotas y presenta su retiro antes del inicio de
clase del programa, no procede la devolucion de la matricula o el pago realizado
para participar en el programa.

Los participantes que cancelaron al contado y soliciten su retiro antes del inicio
de clase del programa, al monto pagado, se le descontara la cuota de matricula
segun precio de lista sin descuento y los gastos administrativos. El monto
restante se devolvera al alumno. Si el alumno se retira después de iniciada las
clases, al monto pagado, se le descontara la cuota de matricula, la cuota del mes
de estudiado, ambos segun precio de lista (sin descuento) y, también, los gastos
administrativos. El monto restante se devolvera al estudiante.

La institucion se reserva el derecho de retirar al participante mediante un retiro
automatico en los siguientes casos:

e Para programas de un (01) solo médulo no se activa el retiro automatico

e Para programas de dos (02) médulos se activa cuando un estudiante cae en
DPI en uno de los médulos. El estudiante podra realizar una justificacion de
DPI solo una vez por modulo.

e Para programas de tres (03) médulos a mas, se activa cuando el alumno cae
en DPI en dos (02) médulos consecutivos. El estudiante podra realizar
Justificaciones de DPI segun el proceso descrito en el presente reglamento.

e El estudiante que sea retirado por un retiro automético tendré la opcion de
revertirlo, solo si es retirado mediante esta modalidad.

No habra rembolso del dinero abonado ni la eliminacién de la cuota vencida por
la inasistencia a sesiones o por no haber accedido al aula virtual.

Realizada la matricula a un diplomado o programa, el participante no puede
retirarse de un mdodulo. El retiro sera siempre considerado a todo el diplomado o
programa
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12.20DEVOLUCIONES
A continuacion, se detalla la politica de devoluciones:

a. Unavez cancelada la matricula o pago realizado para el inicio de clase no
procede devolucién, reserva o traslado a otro inicio, Solo procede la
devolucién de las cuotas pagadas por adelantado; en caso el pago se haya
realizado bajo la modalidad al contado, se descontara el importe de
matricula y cuotas (se tomara importe sin descuento de la modalidad pago
en cuotas para este calculo) del servicio brindado hasta el momento de la
solicitud de su retiro y se genera devolucién del excedente menos gastos
administrativos segun tarifario vigente, el importe a devolver no es
transferible a otra persona. Se generard una excepcion y procede la
devolucion los casos por motivos imputables a la Institucion indicados en
el presente reglamento.

b. Si el participante no inicié clases por motivos ajenos a la institucion como,
por ejemplo: fallas en su computadora o laptops, fallas en su conexién de
internet, softwares no adquiridos (de ser necesarios para el desarrollo del
modulo) no procedera la devolucion.

c. Cualquier otro caso no contemplado en el presente Reglamento sera
resuelto por la Jefatura del Campus Virtual de Formacion Continua de
Zegel.

Realizada la matricula a un programa, el participante no puede retirarse de un
maodulo. El retiro sera siempre considerado a todo el programa.

12.21DE LA REINCORPORACION

Aplica para el participante que se haya retirado de manera voluntaria de un
programa y desee reingresar al mismo, bajo estas condiciones:

e El programay el plan de estudios se encuentre vigente,

o EIl programa este vigente pero el plan de estudios haya variado, para
ello debe realizar el trdmite de convalidacion acogiéndose a las
equivalencias que sostengan como resultado de la misma. Las notas
obtenidas en los médulos/cursos concluidos seran convalidadas y/o
consideradas al nuevo programa.

e No aplica en caso de que el programa ni el plan de estudios esté
vigente, en este caso solo se entregara una constancia de notas de los
modulos cursados previo pago de los derechos correspondientes
segun el tarifario vigente.

e El participante que desee cambiar de modalidad (sincronica/
asincronica o viceversa) en los programas que lo permitan, debera
realizar una nueva matricula a la modalidad elegida. En esta se
ejecutara la convalidaciéon de los médulos aprobados asumiendo el
cronograma financiero de la modalidad de destino.
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Requisitos:

¢ No debe mantener deuda en algun otro programa de Formacién continua

¢ No debe haber sido sancionado y/o retirado de la institucion por medidas
disciplinarias.

e Realizar el pago por derecho de reincorporacién segun tarifario vigente.

e El participante se acogera a la programacién de los médulos establecidos
en la sede elegida al momento de reincorporacion.

El plazo méximo de respuesta a la solicitud es de acuerdo con los tiempos
establecidos por el area de Servicio al estudiante

12.22 DEL PROCESO DE CONVALIDACION

El proceso de convalidacion es el reconocimiento de los logros de aprendizaje
adquiridos en un programa desarrollado en la institucion ante el cambio y/o
actualizacion del plan de estudios dentro de los programas de Formacion
continua. En tal sentido, los modulos poseen una equivalencia entre planes de
estudios del mismo programa por lo que de desear el participante continuar con
el desarrollo de un determinado programa de una malla no vigente este debera
someterse a la convalidacion de mdédulos. Sélo se convalidaran los médulos
aprobados del plan de estudios de origen.

Esta convalidacion se realiza al momento de la matricula. No se realizaran
convalidaciones durante el desarrollo del programa.

No se admiten convalidaciones externas ni examen de suficiencia para el
reconocimiento del logro de aprendizaje adquiridos en otras instituciones
educativas.

Los programas de formacién continua, ofertados por la institucion, pueden ser
convalidados, siempre y cuando estén vinculados con un modulo formativo de
un programa de estudios licenciados.

12.23 CERTIFICACION

Para que un participante reciba su respectiva certificacion del programa, debera
cumplir con los siguientes requisitos:

e No tener deuda pendiente

e Haber aprobado todos los médulos/cursos y diplomados

e No estar en condicién de DPI (Desaprobado por inasistencia)

e Haber transcurrido 20 dias habiles de haber culminado el curso,
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diplomado o programa de especializacion.

e No haber sido sancionado y/o retirado de la instituciéon por medidas
disciplinarias.

Dicha certificacion sera entregada de manera virtual después de 20 dias hébiles
de haber sido publicada la nota del tltimo mdodulo

12.24 DE LAFECHA DE FACTURACION O EMISION DE CUOTAS

Las cuotas seran emitidas la primera semana de cada mes, las cuales podran
ser pagadas en los bancos afiliados a la Institucion desde su emision.

Las cuotas que no sean canceladas por el participante se facturaran al dia
siguiente de la fecha de vencimiento.

Los cambios de comprobantes de pago deberan ser solicitados antes de su
emision, dentro de los 10 primero dias del mes, una vez emitido el comprobante
no se puede realizar el cambio, se puede solicitar para las cuotas pendientes
de emitir.

Si se solicita factura, la empresa debera emitir una carta u orden de servicio,
con sello y firma del representante legal indicando los datos correspondientes
de la empresa (nimero de R.U.C, razén social, direccion fiscal, correo para
facturacién electrénica y datos del participante); dicho documento debera ser
entregado para matricula (antes de realizar el pago) al area de ventas, para
cuotas al area de Servicio al Estudiante (antes de realizar el pago), antes de la
emision del comprobante, una vez emitido el comprobante no se puede realizar
el cambio, se puede solicitar para las cuotas pendientes de emitir, en caso la
modalidad de pago sea en cuotas..

1225 DELAFECHADEPAGO

Las fechas de pago son establecidas al inicio del proceso de matricula en el
calendario de pago, que se encuentra en la ficha de Condiciones y Compromiso
de Matricula y en la plataforma educativa.

12.26 DEL PAGO DE CUOTAS

e Las cuotas de pago son canceladas en los distintos canales ofrecidos por
los bancos autorizados (agencias, agentes y Banca por Internet). Los pagos
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realizados pasados los 17 dias calendarios de su vencimiento, se le cobrara
un recargo por gestion de cobranza de S/50.00 por cuota.

e El participante segun el programa cuenta con el beneficio Paga puntual Paga
Menos (PPPM), los términos y condiciones puede visualizarlas en EVA.

e Las cuotas canceladas y/o pagos por todo tipo de tramites administrativos
no son materia de devolucion.

e Si el participante cancelo al contado y desiste de continuar con sus estudios
antes del inicio de clase, o, se retira una vez iniciado el programa; se
descontara el monto de matricula, el monto equivalente en cuotas (precio de
lista sin descuento) emitidas hasta la fecha de la presentacion de su solicitud
de retiro, y los gastos administrativos (S/ 200.00 soles en Lima y S/ 150.00
soles en Sedes fuera de Lima) de acuerdo a la tarifa vigente; seguin
corresponda; y, se devolvera el excedente en caso no hubiera iniciado el
programa, o, se emitira un saldo a favor en caso el programa haya iniciado.
El saldo a favor tiene una vigencia de 12 meses desde su emisién y no es
transferible a otra persona. Los descuentos que son brindados al momento
de la matricula no son retroactivos.

¢ Si el participante cancel6 en cuotas y desiste de continuar con sus estudios
antes del inicio de clase, o, se retira una vez iniciado el programa; y cancel6
cuotas de manera adelantada se generara devolucién o saldo a favor,
descontando los gastos administrativos de acuerdo con el tarifario vigente.
No se generard devolucién, ni reserva para otro inicio, traslado del u otra
persona, ni saldos a favor por pagos de matricula o cuotas cuyo servicio
brindado se realizado antes de presentar la solicitud de retiro. Los
descuentos son brindados al momento de la matricula no son retroactivos.

¢ El saldo a favor tiene una vigencia de 12 meses desde su emisién y no es
transferible. Los descuentos que son brindados al momento de la matricula
no son retroactivos.

e La inasistencia en el programa matriculado no supone el reembolso del
dinero abonado ni la eliminacién de la cuota vencida.

e E| participante que por razones excepcionales necesite retirarse del
programa, debera realizar el tramite de manera formal a través de la
plataforma institucional EVA — seccion Tramites — Formacion Continua —
categoria Cambio de Matricula a fin de evitar la emision de las siguientes
cuotas. Si al momento de presentar la solicitud de retiro la cuota del mes ha
sido emitida, ésta debera ser cancelada.

12.27RECARGOS POR GESTION DE COBRANZA

Por cuota se cobrara un recargo por gestién de cobranza de S/ 50.00 (cincuenta
soles), pasado los 17 dias de vencida la cuota.
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12.28 CONTINUIDAD CON EL SERVICIO EDUCATIVO

e El participante asume el compromiso de pagar las pensiones de
enseflanza dentro del plazo establecido. Reconoce que la
institucion solventa, fundamentalmente con las cuotas, el pago de
remuneraciones del personal docente, administrativo y de servicio,
asi como la adquisicion de los bienes y la contratacion de los
servicios requeridos para el correcto e ininterrumpido
funcionamiento de los servicios educativos y complementarios que
la institucién brinda tanto al participante como a la comunidad
académica en su conjunto.

e En la eventualidad extraordinaria de que el participante se retrase
en el pago de sus cuotas y a fin de que la continuidad del servicio
educativo brindado a este y a los demas participantes no se vea
interrumpido ni perjudicado, se permitira su asistencia a clases.

e En caso de tener una cuota vencida o incumplimiento del
compromiso de pago se procedera a tomar las siguientes acciones:

» No se les entregard constancia de notas, certificado o
diploma. Tampoco se les permitira realizar ningun tipo de
tramite administrativo.

12.29 DE LASNORMASDEDISCIPLINA

COMPORTAMIENTO EN LAS INSTALACIONES

a.

Las instalaciones de la Institucibn comprenden las areas de acceso, areas
comunes, aulas, laboratorios, talleres, biblioteca, cafeteria, estacionamiento,
oficinas administrativas, zonas de evacuacion, escaleras, azoteas y toda
area comprendida en los linderos de cada uno de sus campus.

Son consideradas también los espacios virtuales empleados para el
desarrollo de las sesiones de aprendizaje.

Los estudiantes deberan mostrar y guardar una conducta correcta que
permita el desarrollo normal de las actividades académicas en todos los
ambientes de la Institucion, sean fisicos o virtuales.

De acuerdo con la Ley N°25357 estd prohibido fumar dentro de las
instalaciones de la Institucion.

El control de la disciplina estara a cargo de los docentes y/o del personal
administrativo del campus, dependiendo del ambiente académico donde se
encuentren los estudiantes

NORMAS DE SEGURIDAD

a.

Los equipos de cémputo que porten los participantes para su control
deberan ser registrados en vigilancia obligatoriamente al momento de su
ingreso y salida en caso visiten Sedes o Campus.

126



Se prohibe el ingreso de bebidas alcohdlicas, drogas y estupefacientes a las
instalaciones de la Institucion o ingresar bajo los efectos de los mismos en
caso visiten Sedes o Campus.

Se prohibe el ingreso de armas a la Institucion.

La Institucidn cuenta con un servicio de vigilancia, el mismo que esta
obligado a brindar su colaboracién para garantizar el normal desarrollo de
las actividades educativas. Los participantes deberan obedecer las
indicaciones del personal de vigilancia que contribuyan a conservar el orden
y garantizar el normal desarrollo de las actividades.

El personal de vigilancia que labora en la Institucion posee las siguientes
atribuciones relacionadas con los estudiantes:

0 Preservar el orden y custodiar los bienes Institucionales.

0 Colaborar en la solucién de casos de emergencia

TIPOS DE FALTAS:

Se consideran responsables de las faltas a los autores directos como a los
indirectos y a quienes hayan omitido la obligacibn de denunciarlos
oportunamente. Los tipos de falta son leves, graves y muy graves.

Son faltas leves las siguientes:

a.

Cometer cualquier acto que interrumpa el dictado de clases o el trabajo
administrativo.

Hacer uso de teléfonos celulares y/o equipos de sonido dentro del aula o
laboratorio fisico en hora de clase.

Realizar individual o colectivamente juegos de azar en las instalaciones
fisicas de la Institucion.

Las expresiones o actos vulgares realizados dentro de las instalaciones
fisicas o sesiones virtuales y que constituyan faltas de palabra o de obra.

El uso de ropa inapropiada.

El uso de las aulas, laboratorios, biblioteca, plataformas educativas en
general y demas ambientes para actividades ajenas al que hacer educativo.
Consumir alimentos y/o bebidas dentro de las aulas, laboratorios y/o
biblioteca.

Utilizar radios, juegos u otros elementos contrarios a la actividad educativa.

Son faltas graves las siguientes:

a.

Cometer la falta leve en forma reiterada. Para todo efecto se considera falta
reiterada a partir de 2 faltas leves.

Faltar a la verdad, falsearla u ocultarla ante la Institucibn y sus
representantes.
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Dafiar, destruir, atentar o usar indebidamente las edificaciones, los
acabados, los ambientes, el mobiliario, equipos, sistemas de informacién, el
correo electronico y, en general, los bienes y servicios de la Institucion en
caso de visitas a Sedes o Campus.

Suplantar a un participante en cualquier tipo de evaluacion.

Adulterar documentos personales como DNI, constancias, certificados, entre
otros.

Entregar Declaraciones Juradas, Certificados de Estudios u otros
documentos que falten a la verdad.

Alterar la informacion presentada en cualquier documento presentado a la
Institucion.

Realizar cualquier acto de bullying, dafio psicoldgico u otro que perturbe la
tranquilidad de cualquier persona que labore o estudie en la Institucion.
Ingresar a la Institucion portando cualquier clase de arma en caso de visitas
a Sedes o Campus.

Acceder a informacion de los sistemas de la Institucion sin la autorizacion
correspondiente o vulnerando claves o cédigos de acceso.

Utilizar los sistemas de informacion de la Institucion para dafar la imagen, el
honor o el patrimonio de la Institucion, de sus miembros o de terceros.
Copiar de cualquier manera un trabajo académico y/o examen o evaluacién
de cualquier tipo. Esto es, sin pretender limitar el alcance de la falta, una
prueba, un examen, una practica o una asignacion académica. Esta falta
puede detectarse durante la evaluacién propiamente dicha, o comprobarse
durante la calificacién de la misma. El intento de esta actividad también sera
considerado como una falta.

. Alterar, sustraer o destruir listas o registros de notas o calificaciones,

certificados, constancias o documentos de acreditaciéon académica.

Son faltas muy graves las siguientes:

a.

Agredir, de modo verbal, fisico o virtual, a cualquier persona de la Institucién
0 atentar contra la integridad fisica o moral, la estima, la imagen o el honor
de las personas o instituciones de la comunidad.

Acosar u hostigar sexualmente a cualquier persona de la Institucion.
Poseer, consumir, ofrecer, vender o estar bajo los efectos de drogas o
alcohol en las instalaciones de la Institucion.

Apropiarse indebidamente de bienes de cualquier persona de la Institucién
o de la Institucion propiamente dicha.

Dirigirse a los profesores o personal administrativos de la Institucion en
forma manifiestamente irrespetuosa.

La condena judicial que imponga pena privativa de la libertad por haber
cometido delito doloso.

Cometer falta grave en forma reiterada. Para todo efecto se considera falta
reiterada a partir de 2 faltas graves.:
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SANCIONES

TIPO DE SANCIONES:
Tipificada una falta, se aplicaran las siguientes medidas:

¢ Amonestacion verbal. Corresponde a faltas leves. Constituyen una
ocasién para que los docentes y/o personal administrativo llamen la
atencion a los estudiantes con el propésito de que asuman la
responsabilidad de sus errores y pongan en marcha su voluntad para
enmendarlos.

e Suspension en los estudios. Se aplicara a faltas graves y procedera a
la suspension de una (01) o mas dias, a criterio del docente o Jefe de
Campus de Formacién Continua segun corresponda, o quien disponga
la Institucion. El reingreso del estudiante estara sujeto a: Firma de carta
de compromiso de mejorar su conducta, visita de los padres, tutores o
apoderados (para los menores de edad).

e Expulsién de uno o mas modulos. Se hard efectiva a solicitud de los
docentes por faltas graves en los ambientes de clases de la Institucion.

o Expulsion de la institucion. Se hara efectiva en los casos de extrema
gravedad, decision que sera tomada por el Jefe de Campus y/o
Gerente General, Director Académico y Gerente de Operaciones.

La aplicacion de las sanciones no excluye, en su caso, la exigencia de la
reparacion de los dafios cometidos y el pago de la indemnizacion
correspondiente.

La informacién que se suministre a las autoridades de la Institucion que ayude
a la identificacion de los responsables de las faltas cometidas sera mantenida
en estricta reserva y confidencialidad en cuanto a sus fuentes

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
1. El procedimiento disciplinario aplica Gnicamente para faltas muy graves.

2. Las instancias competentes para la aplicacion de sanciones, en orden
jerarquico son: En Primera instancia: Jefe de Campus de Formacién
Continua.

3. Ensegunda instancia: Gerente General, Director Académico y Gerente de
Operaciones.

4. La persona que tome conocimiento de la falta muy grave debera presentar
la denuncia respectiva en un plazo no mayor de cinco (5) dias hébiles.
Transcurrido ese plazo quedara a discrecién de las instancias competentes
recibirlas y darles atencién.

5. Lainvestigacion de una falta muy grave seguira el siguiente procedimiento:
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El procedimiento se inicia con la presentacion de la denuncia del hecho
sustentado con el informe correspondiente.

Dicha denuncia puede ser elevada por estudiantes, personal
académico administrativo y/o tercero que mantiene relacién comercial
0 legal con la Institucién y tiene conocimiento de una infraccion
disciplinaria. El informe que acomparia a la denuncia debe consignar
los nombres y firmas de los denunciantes y describir con el mayor
detalle posible la presunta infraccion (fecha, hora, lugar, testimonial,
fotogréfica, grabaciones de video, grabacion de audio u cualquier otro
medio), Todo medio de sustento presentado, ser4 tomado en calidad
de declaracién jurada.

El Jefe de Campus de Formacion Continua o quién lo reemplace, en
un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de recibido el informe
dispondray designara la conformacion de un comité evaluador con tres
integrantes. La designacion de los integrantes del Comité Evaluador
no podra ser cuestionada bajo ningln supuesto.

Conformado el comité evaluador, este se instalara dentro de los tres
(3) dias habiles de su designacién, quien en dicho acto citara e
informara a la (s) personas implicadas en los hechos denunciados,
para que en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de notificado,
este(os) pueda(n) ejercer su derecho de defensa y presente(n) el
descargo correspondiente. Si el (los) implicado(s) no asiste(n) a la
citacion, el comité podra citar por segunda y ultima vez si asi lo
considera pertinente. El comité podra valorar de forma negativa la no
asistencia a la citacion de él (las) personas implicadas.

Cualquier persona implicada por una supuesta falta disciplinaria tiene
el derecho de ser asistido por la persona que él designe. Existe la
obligacion del implicado de concurrir y realizar las actuaciones
dispuestas por el Comité Evaluador en forma personal.

El Comité Evaluador en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles,
contados a partir de la fecha de su conformacion debera presentar los
resultados de las indagaciones e investigaciones pertinentes, asi como
de documentar la misma, proceso que concluird con la entrega del
informe respectivo al Jefe de Campus de Formacién Continua. El
comité de considerarlo pertinente y sin expresién de causa por Unica
vez podra ampliar el plazo antes mencionado hasta por diez (10) dias
hébiles adicionales.

El Jefe de Campus de Formacién Continua, de acuerdo con lo actuado
por el Comité Evaluador y segun la gravedad de la infraccion podra
aplicar la sancion correspondiente o archivar la investigacion segun lo
considere pertinente.

Contra lo resuelto por el Jefe de Campus de Formaciéon Continua, el
sancionado podra pedir una reconsideracion siempre y cuando
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presente una nueva prueba o hecho que no se hubiera tomado en
cuenta al momento de evaluar la falta. Asimismo, también podra apelar
la sancién ante la Direccion de Operaciones y Servicios si considera
gue la sancion fue impuesta incumpliendo alguna norma de la
Instituciéon. En ambos casos el participante tendra un plazo no mayor
de cinco (5) dias habiles después de ser notificado de la sancion para
cuestionar su validez. Se concluye el procedimiento si la sancién no es
apelada en dicho plazo.

i. Se considerard como valida y suficiente toda notificacién enviada o
entregada por la Institucién por via escrita o por el correo electronico
institucional a la(s) persona(s) denunciada(s).

j- El Jefe de Campus de Formacion Continua o Gerente General,
Director Académico y Gerente de Operaciones, segin corresponda,
cuando a su solo juicio los hechos denunciado revistan tal gravedad
que representen un riesgo para la seguridad e integridad de alumnos,
profesores, personal o terceros, podra preventivamente y de forma
discrecional mientras dure el proceso de evaluacién de lo ocurrido
disponer la suspension temporal de asistencia a clases del estudiante
que cometié la supuesta falta, Si concluida la investigacion se
determine que el implicado no es responsable por los hechos que le
fueron imputados, se dispondra inmediatamente las medidas
académicas y administrativas necesarias para su adecuada
reincorporacion incluyendo la recuperacion de clases y/o las
evaluaciones que no hubiere rendido durante su suspension.

k. La potestad de la Institucién para aplicar sanciones por infracciones
disciplinarias prescribe a las cinco (5) afios computables desde la
fecha de la comision o comprobacién de la infraccion

12.30 DEL USO DE RECURSOS DE LA INSTITUCION

> DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA
INVESTIGACION (CRAI)

El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) tiene
como mision fortalecer los procesos de aprendizaje e investigacion,
garantizando la visibilidad académica institucional.

Atiende a los siguientes grupos de usuarios:

Estudiantes, docentes y colaboradores de todos los programas que imparte
al Instituto de Educacion Superior ZEGEL.
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SERVICIOS

Todos los recursos y servicios del Centro de Informacién se utilizan s6lo con
fines académicos.

El CRAI brinda servicios alineados a 4 principales areas: Investigacion e
innovacién, Impulso empresarial, Biblioteca virtual y Gestion cultural. Los
servicios son solicitados y brindados de manera virtual.

Pregunta al bibliotec6logo:

El CRAI ofrece un nuevo canal de comunicacién a través del WhatsApp para
responder a las consultas de manera directa, escribiendo al nimero: 970
816 436.

Proceso del servicio:

Se brinda orientacion e informacion sobre servicios, actividades y recursos
virtuales que se tiene disponible en el CRAI.

El usuario debe redactar mensajes claros y precisos en tono cortés y
respetuoso.

Un asistente del CRAI recibe la consulta y la resuelve en un lapso no mayor
a las 24 horas, dentro de los horarios indicados.

Si la consulta lo requiere, el bibliotecario remitira al usuario al servicio,
persona, pagina web o correo electrénico pertinente para resolverlo de
manera adecuada y rapida.

Nota: Evitar las consultas sobre datos de caracter personal y llamadas de
vVOZ.

Horario de atencion:

* Lunes a viernes: 9:00 am — 06:00 pm.

Referencia virtual

Este servicio consiste en brindar informacién personalizada a estudiantes y
docentes, segln sus necesidades informativas. La informacion que se envia
consta de documentos a texto completo de las bibliotecas virtuales suscritas
por la institucion y de recursos de acceso libre.

La solicitud se envia a través del correo craizegel@zegel.edu.pe para ser
resuelta por el asistente del CRAI, quien enviara la informacion solicitada en
un lapso no mayor a las 48 horas.
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Biblioteca virtual

El CRAI brinda acceso a plataformas de bibliotecas virtuales con recursos
informativos en linea de diferentes disciplinas tematicas y a texto completo.

Se accede a través de la pagina web del CRAI https://crai.zegel.edu.pe/
ingresando a la seccién de Biblioteca Virtual y colocando el usuario y
contrasefa correspondiente.

Se tiene acceso a las siguientes plataformas virtuales:

» E-Libro: Esta base de datos multidisciplinaria ofrece una gran variedad de
textos digitales, entre libros, revistas y obras de investigacion de las mejores
casas editoriales del mundo.

 Biblioteca digital Macro: Es la biblioteca digital que contiene libros de esta
prestigiosa casa editorial especializados en temas de Negocios, Disefio
Grafico, Tecnologias de la Informacion, y otros temas de interés general.

+ Vital Source: Plataforma digital de libros electronicos de las prestigiosas
editoriales Cengage Learning y Pearson, con tematicas en Negocios,
Ingenierias y Tecnologias.

El acceso a la biblioteca virtual es solo para los estudiantes, docentes y
colaboradores con matricula y contrato vigente y/o con usuario y contrasefia
activa.
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13. REGLAMENTO DE INVESTIGACION E INNOVACION
DEL IES ZEGEL

13.1 Sobrelainvestigacién aplicaday lainnovacion

Art. 1. La promocion, monitoreo, evaluacion y difusion de las actividades de
investigacion aplicada que se realiza en el IES ZEGEL tiene como fin el desarrollo
de nuevos conocimientos, garantizando la formacion de profesionales en
correspondencia con un mundo en constante cambio.

Art. 2. La promocién, monitoreo, evaluacion, difusion e introduccion en el
mercado de las innovaciones que se realiza en en el IES ZEGEL tiene como fin
el desarrollo de nuevos productos y servicios, garantizando la formacion de
profesionales capaces de afadir valor a sus actividades y generar su propio
empleo.

Art. 3. La investigacion aplicada consiste en la generacién o aplicacion de
conocimientos tecnolégicos para el desarrollo de productos o procesos nuevos o
para suscitar mejoras importantes de los existentes.

Art. 4. La innovacion consiste en un procedimiento sistematico enfocado en la
mejora significativa de un proceso, producto o servicio que responde a un
problema, una necesidad o una oportunidad del sector productivo, la institucién
educativa y la sociedad.

Art. 5. La investigacion aplicada e innovacién son procesos fundamentales vy
obligatorios para el IES ZEGEL, comprende todos los programas académicos,
los docentes y estudiantes formando parte de su actividad formativa.

Art. 6. El IES ZEGEL lleva a cabo actividades de investigacion aplicada e
innovacién en coordinacion con diferentes actores de los sectores productivos y
la academia tanto nacional como extranjera.

Art. 7. EI IES ZEGEL realiza actividades de investigacion aplicada e innovacion
en tres modalidades:

1. Como Investigacion formativa, entendida como las actividades de
formacion y los productos del eje tematico de investigacion aplicada e
innovacién presente en los planes de estudio.

2. Como trabajos de investigacion o proyectos de innovaciéon
conducentes a la obtencién del grado académico.

3. Como proyectos extracurriculares, mediante el desarrollo de proyectos
de investigacion aplicada e innovacion por parte de grupos de
investigacion conformados por docentes y estudiantes.

134



13.2 EL Sistema de investigacion aplicada e innovacion

Art. 8. El sistema de investigacién aplicada e innovacion del IES ZEGEL se
constituye con la finalidad de promover y consolidar una cultura de investigacion
e innovacién, a través de la generacion, transferencia, difusion y aplicaciéon de
conocimientos, tiene por objetivos:

1. Apoyary fortalecer el desarrollo de actividades de investigacion
aplicada e innovacion en la institucion.

2. Promover el desarrollo de redes para el fomento de la investigacion
aplicada e innovacion en la institucion.

3. Aplicar los mecanismos de seguimiento y evaluacion de los procesos
de investigacién aplicada e innovacion en la institucién.

4. Desarrollar la capacitacion de los docentes en metodologia de
investigacion aplicada e innovacion, asi como en la conduccién,
administracion y gestion de proyectos.

5. Fortalecer y apoyar la difusion de los productos de la investigacion
aplicada e innovacion desarrollada en la institucién. 6. Desarrollar
actividades de incubacién y pre-incubacion de productos de
investigacion aplicada e innovacion.

6. Proponer actualizaciones a la politica de investigacion aplicada e
innovacion y velar por su cumplimiento.

Art. 9. El sistema de investigacion aplicada e innovacion del IES ZEGEL esta
conformado por los docentes, estudiantes y administrativos, quienes pueden
invitar a investigadores externos.

Art. 10. Son 6rganos de gestion del sistema de investigacion aplicada e
innovacion del IES ZEGEL: El comité de investigacién aplicada e innovacion, la
coordinacion general de investigacion aplicada e innovacién, a cargo del
coordinador de la Incubadora de Negocios y el coordinador de carrera (en sede).

Art. 11. El Comité de Investigacion Aplicada e Innovacién es la maxima instancia
de gestion del sistema de investigacion aplicada e innovacion del IES ZEGEL,
estara conformado por:

1. Eldirector general, quien lo preside.
2. Eldirector general corporativo.

3. Los directores académicos por especialidad del grupo inLearning
institutos.

4. El coordinador de la incubadora de negocios.
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Art. 12. El Comité de Investigacion Aplicada e Innovacion tiene por funciones:

1.
2.

8.

Cumplir con los objetivos del sistema de investigacidn e innovacion.

Gestionar a nivel estratégico los recursos necesarios para apoyar los
proyectos de investigacion e innovacién tecnolégica.

Conocer y aprobar los proyectos de investigacion aplicada e
innovacién a ser apoyados.

Aprobar la creacion de los grupos de investigacion.

Aprobar los criterios, manuales e instructivos para la presentacion,
ejecucion y evaluacion de proyectos.

Aprobar instructivos para la asignacion y administracion de recursos.

Evaluar, clasificar y sancionar las infracciones al reglamento de
propiedad intelectual.

Evaluar, clasificar y sancionar faltas a la ética de la investigacion.

Art. 13. ElI Comité de Investigacion Aplicada e Innovacion deberd sesionar
trimestralmente durante el desarrollo del afio académico.

Art. 14. La Coordinacién General de Investigaciéon Aplicada e Innovacion, a cargo
del coordinador de la Incubadora de Negocios es responsable de brindar apoyo
técnico, operativo y logistico al comité de investigacion aplicada e innovacion
siendo la entidad ejecutiva de las decisiones del comité.

Art. 15. La Coordinacion General de Investigacion Aplicada e Innovacion, a cargo
del coordinador de la incubadora de negocios, tiene por funciones:

1.

Proponer al comité las lineas de investigacion aplicada e innovacién de
la institucion.

Proponer al comité los criterios, manuales e instructivos para la
presentacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
aplicada e innovacion.

Proponer al comité la creacion de los grupos de investigacion.

Proponer al comité los instructivos para la asignacion y administracion
de recursos.

Definir, planificar y gestionar el Plan de Investigacion aplicada e
Innovacion a nivel nacional quinquenal o anual y proponerlo al comité
para su aprobacion.

Brindar informacién, asistencia técnica y capacitacion al coordinador
de carrera (en sede) para que puedan cumplir con sus funciones.

Proponer la conformacion de comités técnicos especializados para
fortalecer el desarrollo de las lineas de investigacion, sefialando una
relacion de profesionales de prestigio de reconocida experiencia en las
areas relacionadas.
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8. Proponer a las coordinaciones académicas lineamientos especificos
para mantener la relacion del eje tematico de investigacion aplicada e
innovacioén con la politica de investigacion aplicada e innovacion de la
institucion.

9. Brindar asistencia técnica en los procesos de reconocimiento, cesion y
licenciamiento de propiedad intelectual.

Art. 16. El coordinador de carrera (en sede) es el responsable de brindar apoyo
técnico, operativo y logistico a los docentes y estudiantes que realizan
actividades de investigacion aplicada e innovacién en su sede.

Art. 17. El coordinador de carrera (en sede) tiene la siguientes funciones:

1. Difundir la politica, lineas de investigacion y reglamentos de
investigacion aplicada e innovacion de la institucion.

2. Promover las actividades de investigacion aplicada e innovacion.

3. Recepcionar y evaluar las iniciativas sobre de investigacion aplicada e
innovacién de los miembros del IES.

4. Gestionar los procesos de presentacion, evaluacién, calificacion y
seguimiento de proyectos.

5. Mantener actualizado el estado de las actividades de investigacion
aplicada e innovacion que se realizan.

6. Proponery organizar actividades de desarrollo de capacidades en
investigacion aplicada e innovacion.

7. Proponery organizar actividades de vinculacién con los sectores
productivos

8. Proponer a la coordinacién general de investigacion aplicada e
innovacién, a cargo del coordinador de la Incubadora de Negocios el
otorgamiento de estimulos a investigadores e innovadores destacados.

13.3 Sobre las lineas de investigacion

Art. 18. Las lineas de investigacion son los ejes tematicos que orientan las
actividades de investigacion aplicada e innovaciéon en cada uno de los programas
del IES ZEGEL.

Art. 19. Las lineas de investigacion se aplican a resolver las necesidades de
sectores productivos considerados prioritarios por parte del IES ZEGEL

Art. 20. Las lineas de investigacion son aprobadas por el comité de investigacion
aplicada e innovacién a partir de la propuesta presentada por el coordinador
general de investigacion aplicada e innovacién, a cargo del coordinador de la
Incubadora de Negocios, segun lo recogido en las reuniones de los comités
técnicos especializados.
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Art. 21. El proceso de actualizacion de las lineas de investigacion debe realizarse
cada 06 afios, sin embargo, los directores académicos pueden solicitar su
actualizacion sustentando su pedido en base a los cambios en los sectores
productivos u obsolescencia tecnolégica.

13.4 Sobre la investigacién formativa

Art. 22. La investigacion formativa se entiende como la ensefianza a través de la
investigacion, o ensefar usando el método de investigacion. La investigacion
formativa promueve las actividades de investigacion de los estudiantes bajo la
direccion o conduccion de los docentes para la producciébn de nuevos
conocimientos por parte de los estudiantes y se integra en las unidades
didacticas relacionadas al eje tematico de investigacion aplicada e innovacion.

Art. 23. El disefio e implementacion del eje tematico de investigacion aplicada e
innovacioén en el plan de estudios corresponde a las direcciones académicas de
cada especialidad con la participacion de la coordinacibn general de
investigacion aplicada e innovacion, a cargo del coordinador de la Incubadora de
Negocios a fin de garantizar la concordancia con la politica y las lineas de
investigacion aplicada e innovacion.

Art. 24. La seleccidn, monitoreo y evaluacion de las actividades de investigacion
formativa es realizada por las direcciones académicas con la participacién de la
coordinacidon general de investigacidon aplicada e innovacién, a cargo del
coordinador de la Incubadora de Negocios. Se debe incluir ademéas de los
criterios de evaluacion propios de las unidades didacticas del eje tematico de
investigacion aplicada e innovacion, los siguientes:

1. Calidad técnica del proyecto
a. Originalidad y generacion de nuevo conocimiento.
b. Estado del arte de la temética del proyecto.

2. Impacto
a. Aplicabilidad de los resultados.

b. Potencial generacion de trabajos de investigacién o proyectos de
innovacion conducentes a la obtencion del grado académico.

c. Potencial generacion de propiedad intelectual.

d. Potencial generacion de publicaciones.

13.5 Sobre los trabajos de investigaciéon o proyectos de innovacion
conducentes a la obtencién del grado académico

Art. 25. Los instrumentos para la aprobacion, monitoreo y evaluacién de los
temas de trabajos de investigacion o proyectos de innovacién conducentes a la
obtencion del grado académico seran elaborados por las direcciones
académicas, seran elaborados por las direcciones académicas con la
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participacidn de la coordinacion general de investigacion aplicada e innovacion,
a cargo del coordinador de la Incubadora de Negocios.

Art. 26. Los criterios para la seleccion y evaluacion de los temas de trabajos de
investigacion incluyen como minimo los siguientes:

1. Calidad técnica del proyecto

a. Originalidad y generacién de nuevo conocimiento.

b. Estado del arte de la teméatica del proyecto.

c. Claridad conceptual.

d. Consistencia de la metodologia de investigacion.

e. Coherencia entre actividades, productos y resultados esperados
2. Factibilidad

a. Disponibilidad de los materiales y equipos necesarios.

b. Estrategia para asegurar las fuentes de financiamiento.
3. Impacto

a. Aplicabilidad de los resultados.

b. Potencial generacion de propiedad intelectual.

c. Potencial generacién de publicaciones.

Art. 27. Los criterios para la seleccién y evaluacion de los temas de proyectos de
innovacion incluyen como minimo los siguientes:

1. Mérito innovador
a. Grado de innovacién de la propuesta.

b. Grado de diferenciacién sobre la oferta actual en el segmento elegido
y ventajas competitivas generadas a partir de la diferenciacion.

2.  Modelo de Negocio
a. Solidez y viabilidad del modelo de negocio propuesto.
b. Barreras de entrada al mercado de la innovacién planteada.

c. Nivel de desarrollo del Producto Minimo Viable (PMV) o avances
comerciales del proyecto.

3. Impacto
a. Tamarfo del mercado potencial.
b. Potencial de escalabilidad.
c. Potencial en crecimiento de ingresos y/o empleos.

d. Potencial en impacto social y/o medioambiental.
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4. Factibilidad
a. Disponibilidad de los materiales y equipos necesarios.
b. Estrategia para asegurar las fuentes de financiamiento.

Art. 28. Al culminar la sustentacion del trabajo de investigacién o proyecto de
innovacioén; debe remitirse, para su registro, una copia digitalizada al coordinador
de carrera (en sede).

Art. 29. El coordinador de carrera (en sede) organizaran eventos que
promocionen los mejores trabajos de investigacion o proyecto de innovacion
sustentados.

13.6 Sobre los proyectos extracurriculares

Art. 30. Los proyectos extracurriculares son desarrollados por los grupos de
investigacion.

Art. 31. Los grupos de investigacion son equipos de trabajo en materia de
investigacion aplicada e innovacion cuya finalidad es potenciar el desarrollo de
las lineas de investigacion, estan conformados por docentes y estudiantes
contando con la participacion de cuanto menos:

1. Un docente especializado en investigacion e innovacion, quien dirige al
grupo

2. De 3 a9 estudiantes

Art. 32. Los grupos de investigacion se conforman mediante una convocatoria
anual realizada por la Coordinacion General de Investigacion Aplicada e
Innovacion, a cargo del coordinador de la Incubadora de Negocios durante la
convocatoria, los docentes y estudiantes que deseen participar presentan una
solicitud ante el coordinador de carrera (en sede) para su evaluacion inicial. La
solicitud pre-evaluada es luego remitida a la coordinaciébn general de
investigacion aplicada e innovacion, a cargo del coordinador de la incubadora de
negocios, para su evaluacion final y puesta en consideracién ante el comité,
instancia que aprueba o deniega la solicitud.

Art. 33. Adjunta a la solicitud los grupos deben presentar un plan de actividades
semestral y un plan de actividades individual por cada integrante, los criterios
para la evaluacion de la solicitud incluyen como minimo los siguientes:

1. Eje tematico

a. Correspondencia con politica y linea de investigacién aplicada e
innovacion.

b. Claridad conceptual.
c. Coherencia entre actividades, productos y resultados esperados.

2. Factibilidad
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a. Disponibilidad de los materiales y equipos necesarios.
b. Consistencia del presupuesto.
3. Impacto
a. Aplicabilidad de los resultados esperados.
b. Potencial de vinculacion con sectores productivos.
c. Potencial generacion de propiedad intelectual.
d. Potencial generacion de publicaciones.
e. Potencial innovador.

Art. 34. Los grupos de investigacion deben orientar sus actividades al desarrollo
de una linea de investigacion especifica y a un sector productivo en particular,
pueden desarrollar entre otras actividades las siguientes:

1. Exposicién de avances de investigacion.

2. Discusién de propuestas de investigacion para atraer financiamientos.
3. Organizacién de conferencias, talleres y seminarios.
4

Publicacion de articulos, cuadernos de trabajo, reportes, boletines y
cualquier otro medio que permita la difusiéon del conocimiento y
actividades desarrolladas por el equipo de trabajo de investigacion.

Art. 35. Los grupos de investigacion presentan trimestralmente un informe de
avance de sus actividades al coordinador de carrera (en sede), quien evalla y
remite luego el informe con su respectiva calificacion a la coordinacién general.
Los criterios minimos para evaluar el desempefio de los grupos de investigacion
son:

1. Cumplimiento de actividades
2. Impacto
a. Aplicabilidad de los resultados esperados.

b. Potencial de vinculacién con sectores productivos

o

Potencial generacién de propiedad intelectual.

Q

Potencial generacion de publicaciones.
e. Potencial innovador.

3. Ejecucién presupuestal

13.7 Recursos para las actividades de investigacion aplicada e
innovacion

Art. 36. El coordinador de carrera (en sede), definiran la adecuacién y
disponibilidad horaria de equipos, laboratorios, salas de trabajo colaborativo,
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auditorios, aulas y otra infraestructura existente para uso exclusivo de
actividades de investigacion aplicada e innovacion.

Art. 37. La coordinacion general de investigacion aplicada e innovacion, a cargo
del coordinador de la Incubadora de Negocios brindara asistencia técnica a los
miembros del sistema de investigacion aplicada para la aplicacion a
instrumentos publicos y privados de financiamiento de proyectos de
investigacion aplicada e innovacion.

Art. 38. El coordinador de carrera (en sede) presentardn a la coordinacion
general un presupuesto anual para alcanzar las necesidades de las actividades
de investigacién e innovacion, estos presupuestos son compilados y puestos a
consideracion para aprobacion del comité de investigacién tecnoldgica e
innovacion.

13.8 Integridad y ética de la investigacion

Art. 39. Son obligaciones de los miembros del sistema de investigacion aplicada
e innovacion

1. Tomar conocimiento y dar cumplimiento de las normas legales,
institucionales que regulan las actividades de investigacion e innovacion,
asi como los derechos de propiedad intelectual.

2. Informar oportunamente los avances de las actividades de investigacion e
innovacion, reportandolas con rigor cientifico, profesionalismo e integridad.

3. Rendir cuentas de manera transparente sobre el uso del financiamiento y
recursos de investigacion que le son asignados.

4. Respetary reconocer el aporte profesional de los coautores, asesores 0
colaboradores que participan de las actividades de investigacion.

Art. 40. Queda prohibido para los miembros del sistema de investigacion
aplicada e innovacion:

1. Realizar actividades de investigacion o innovacion que contravengan la
mision, vision o fines de la institucion.

2. Realizar actividades de investigacion o innovacion que contravengan la
normatividad vigente, impliquen afectacion directa del medio ambiente, el
orden publico, la seguridad ciudadana, la seguridad nacional o la
propiedad publica y privada.

3. Manipular u omitir deliberadamente informacion, datos estadisticos,
hallazgos o conclusiones que distorsionen los resultados de una actividad
de investigacién o innovacion.

4. Realizar actividades de investigacion o innovacién que impliquen el
desarrollo o modificacién de material bélico.

5. Incurrir en cualquier modalidad de plagio, fraude, falsificacion o pirateria.
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6. Utilizar su posicion y acceso a informacion privilegiada para beneficiarse
personalmente o para beneficiar a terceros.

Art. 41 Toda actividad de investigacion aplicada o innovacion realizada total o
parcialmente por integrantes del sistema de investigacion aplicada e innovaciéon
en las que se incluyan a seres humanos como objeto de estudio, debe contar
con la opinién favorable de la direccion académica de la especialidad.

Art. 42 Toda discrepancia producto de un conflicto ético no contemplada en el
presente reglamento sera resuelta por el Comité de investigacion aplicada e
innovacién a solicitud del o los interesados ante la Coordinacion general de
Investigacion Aplicada e Innovacion.

143



14. REGLAMENTO DE PREVENCION Y SANCION DE

HOSTIGAMIENTO SEXUAL

DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

El hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual es una forma de violencia que
consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual o
connotacién sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas
personas que se aprovechan de una posicién de autoridad o jerarquia o
cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan
estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.

La configuracion del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta
de quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

El colaborador(a), docente o estudiante que vea afectada su dignidad,
intimidad, integridad fisica, psiquica y psicolégica, debido a ciertas conductas
de naturaleza sexual (hostigamiento sexual) por parte de personas que, en el
centro de trabajo o estudio se configura independientemente de si existen
grados de jerarquia entre la persona hostigada y el/la hostigador/a o si el acto
de hostigamiento sexual se produce durante o fuera de la jornada de trabajo o
formativa o similar; o si este ocurre o no en el lugar de trabajo, ambientes
formativos de manera presencial, virtual o similares, tiene el derecho a que se
inicie un procedimiento administrativo a fin de que cese el hostigamiento.

Son manifestaciones del hostigamiento sexual las siguientes:

- Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o
beneficioso respecto a su situacién actual o futura a cambio de favores
sexuales.

- Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita
una conducta no deseada por la victima, que atente o agravie su
dignidad.

- Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual o sexista (escritos
0 verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos
obscenos o exhibicion a través de cualquier medio de imagenes de
contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes u
ofensivos para la victima.

- Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas
de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la
victima.

- Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en los
puntos a, b, cy d.

- Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento
sexual, de acuerdo con lo previsto en la normativa de la materia.
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DEL COMITE DE INTERVENCION FRENTE AL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
- CIFHS

Es la instancia responsable de recibir las denuncias, dictar medidas de
proteccion, investigar y otras medidas adicionales para evitar nuevos casos de
hostigamiento sexual; asimismo, se encarga de realizar el seguimiento de
casos, segun corresponda. Cuando el presunto hostigador/a es un estudiante
emite recomendaciones de sancion.

El CIFHS, esta conformado por cuatro (4) miembros de la comunidad educativa:
dos (2) representantes del instituto y dos (2) representantes de los/as
estudiantes; garantizando en ambos casos la paridad de género y la misma
cantidad de miembros suplentes, en cuanto sea posible, son elegidos por un
periodo de un (01) afio. En caso alguno de los miembros titulares no pueda
culminar el periodo establecido, seran reemplazados provisionalmente por un
miembro suplente hasta elegir un nuevo representante, caso similar para el
reemplazo de miembros suplentes.

La eleccién de los representantes del instituto es a través de una reunion
extraordinaria, virtual o presencial convocada por el Area de Desarrollo
Estudiantil y formalizada mediante resolucion directoral.

Para la eleccion de los representantes de estudiantes, el Area de Desarrollo
Estudiantil convoca a una asamblea a inicio del afio académico, la eleccién se
realiza por votacién y mayoria de simple de los asistentes, y se formaliza con
resolucion directoral.

La eleccidon del miembro que presidira el CIFHS se realizard en la primera
reunién que se convocara en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles
contados desde el dia siguiente de emitida la resoluciéon directoral de
designacion.

Se encuentran impedidos de integrar el CIFHS, los miembros de la comunidad
educativa que:

- Hayan sido sancionadas administrativamente o tengan procesos
disciplinarios en curso.

- Se encuentren incluidos en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
por Delitos en agravio del Estado.

- Hayan sido condenad os con sentencia firme por delito doloso.

- Estén incluidos en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Se encuentren con una medida de separacion temporal de la institucion.

- Hayan sido denunciados por hostigamiento sexual.

- Sean menores de edad.

- Hayan sido condenados mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada
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por la comision de cualquiera de los delitos previstos en la Ley N° 29988
0 encontrarse en alguno de los supuestos previstos en el numeral 2.1 del
articulo 2 de dicha Ley.

Haya sido condenado por la comision de cualquiera de los delitos
previstos en las Leyes N° 30901 y N° 30794 o estar incurso en el supuesto
de inhabilitacién establecido en el numeral 9 del articulo 36 del Cdadigo
Penal.

Registren antecedentes policiales, penales y judiciales, y hayan sido
sentenciados y/o denunciados por violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

Se encuentren con inhabilitacion vigente.

Los integrantes del CIFHS deberan presentan una declaracion jurada de no
incurrir en alguno de los impedimentos sefialados, sin perjuicio de la verificacion
posterior de dicha declaracion.

Son funciones del CIFHS las siguientes:

Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion de casos
de hostigamiento sexual y apoyar a los 6rganos y/o autoridades
competentes en su implementacion.

Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las
denuncias de hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento
por cualquier otro medio.

Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o
recabados a la instancia competente cuando la recibe o formula
directamente.

En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen
los hechos en conocimiento del padre, madre, tutores/as o responsables
del mismo.

Brindar informacién a él/la presunto/a hostigado/a sobre el
procedimiento y los servicios del Estado a los que puede acudir para
asistencia legal, psicolégica y otros.

Gestionar que la direccion general de la institucion ponga a disposicion
de la persona afectada los canales de atencion médica y psicoldgica a
los que se refiere el articulo 17.1 del articulo 17 del Reglamento de la
Ley N° 27942, dentro de un (1) dia de recibida la denuncia.

Gestionar que el Area de Desarrollo Estudiantil de la institucion, en
coordinacion con la Direccion, adopte las medidas de proteccion a favor
de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia.
Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los
casos de hostigamiento sexual que se presenten en la institucién. El
contenido del referido libro se detalla el Anexo IV.

Realizar el seguimiento del trdmite de la denuncia y permanecer
vigilante en el cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por
parte de los 6rganos a cargo del mismo.

Formular recomendacion al Area de Desarrollo Estudiantil de la
instituciéon y a la Direccibn General para evitar nuevos actos de
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hostigamiento sexual.

Desarrollar la investigacion cuando la persona que presuntamente
hostiga es un estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las
medidas de proteccion a favor de la persona afectada, desde el primer
dia de recibida la denuncia; asimismo, emite recomendaciones de
sancion.

DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION

La institucion, a través de la Direccién general, en coordinacion con el CIFHS

deben:

Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones
de hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan, dentro de su
ambito de intervencion. Las herramientas utilizadas para este fin deben
ademds identificar acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento
sexual.

Brindar una capacitacién en materia de hostigamiento sexual, a la
comunidad educativa, al inicio de las actividades del periodo académico.
Esta capacitacién debe sensibilizar sobre la importancia de combatir el
hostigamiento sexual, identificar dichas situaciones y brindar
informacion sobre los canales de atencion de las denuncias.

Gestionar capacitaciones especializadas, cuanto menos una vez al afio,
a la direccion de la institucion, Area de desarrollo estudiantil, Comité de
Intervencién frente al Hostigamiento Sexual, Comité de disciplina y a
aquellos/as involucrados/as en la materia de hostigamiento sexual,
dentro de la institucion.

Difundir periédicamente la informacién que permita identificar las
conductas que constituyan actos de hostigamiento sexual y las
sanciones aplicables. Asimismo, informar y difundir, de manera publica
y visible, los canales de atencion de denuncias, internos y externos, que
permitan enfrentar los casos de hostigamiento sexual.

Identificar &reas, espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la
realizacién de actos de hostigamiento sexual, con el fin de removerlos y
evitar que se generen o repitan.

Recomendar politicas internas para prevenir y sancionar el
hostigamiento sexual, las mismas que deben regularse a través de
directivas, reglamentos internos u otros documentos. Dichos
documentos deben especificar los canales para la presentacion de
denuncias, el procedimiento de investigacion y sancién y los plazos de
cada etapa, los cuales no pueden ser mayores a los previstos en la Ley
N° 27942 y su Reglamento.

DE LA DENUNCIA Y ATENCION

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el
CIFHS de forma oral o escrita, fisica o virtual; se realiza preferentemente
conforme con el formato del Anexo V y debe ser lo méas detallado posible. El
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CIFHS reservara la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad del/de
la denunciante.

La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozca
sobre hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede
tomar conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir
hostigamiento.

El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios
ofrecidos o recabados a la Gerencia de Recursos Humanos de acuerdo con el
régimen laboral del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1) dia habil
contado desde que se recibe la denuncia o se toma conocimiento de los hechos.

Si la denuncia es recibida por algun directivo de la institucion, debe remitir al
CIFHS, en el plazo de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia, bajo
responsabilidad, a fin de que dicho comité continle con las acciones
correspondientes.

Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con la direccion de
la institucion, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a disposicion de
la presunta victima los canales de atencion médica y psicologica, con los que
cuenta la institucion. De no contar con dichos servicios, se deriva a la victima a
aquellos servicios publicos o privados de salud a los que esta puede acudir. El
informe resultado de la atencibn médica o psicolégica se incorpora en el
procedimiento, a solicitud de la victima.

El CIFHS debe comunicar a la DRE, con copia al Area de Desarrollo Estudiantil
de la institucion, la denuncia presentada por hostigamiento sexual, en el plazo
méaximo un (1) dia habil de conocida la denuncia, bajo responsabilidad.

La DRE que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta a la
DISERTPA, en el plazo méaximo de un (1) dia habil de conocida. En el reporte
también se incluye las medidas de proteccion otorgadas.

Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrolla
la investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la direccion de la
institucion a fin de que se realicen las acciones pertinentes, conforme con lo
dispuesto en el presente reglamento.

DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION

Las medidas de proteccién a favor del hostigado/a, podran ser las siguientes:
- Rotacién o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.
- Suspensién temporal de presunto hostigador/a.

- Rotacién o cambio de lugar del hostigado/a, a solicitud de la misma.
- Impedimento de acercarse a la victima o a su entorno familiar o de
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entablar algun tipo de comunicacion con la victima, para lo cual se debera
solicitarse al 6rgano competente.

- Otras medidas de proteccién que protejan o aseguren el bienestar de la
victima conforme con la norma.

En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo
no mayor a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los
hechos.

La Gerencia de Recursos Humanos de la institucion, de acuerdo al régimen
laboral del/de la denunciado/a, dicta las medidas de proteccién al el/la
hostigado/a, emitiendo en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida
la denuncia o de conocidos los hechos, la medida de separacion provisional
poniendo a disposicion al denunciado/a ante la instancia correspondiente.

Se debe garantizar que las medidas de proteccién, no perjudique los estudios
o relacion laboral de la presunta victima o los testigos.

En relacidn a ello, la institucion debe comprometerse a garantizar la continuidad
laboral y/o académica, asi como la conclusién satisfactoria del/la hostigado/a,
estableciendo de manera conjunta canales internos y externos que contemple
el acompafiamiento personal y/o de aspectos académicos, segun corresponda.

La DRE, segun corresponda, comunica al Minedu las denuncias presentadas y
medidas de proteccidn impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de recibidas o
emitidas, respectivamente, mediante los canales establecidos por la DISERTPA
en el portal Web del Minedu.

Cuando se adviertan indicios de la comision de delitos, la direccion de la
institucion, bajo responsabilidad, en el plazo de un (1) dia habil de recibida la
denuncia, comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al
Ministerio Publico, la Policia Nacional del Perd u otras instituciones
competentes.

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente que se
desempenia en el area de la docencia, la gestion pedagdgica, la investigacion e
innovacion o la gestién institucional, asi como el personal directivo de la
institucion, el personal administrativo o personal docente que realiza labores
administrativas, seran sometidos al PAD, de acuerdo con la base normativa
citada en la norma técnica “Disposiciones para la prevenciéon, atencion,
seguimiento y sancién del hostigamiento sexual en Centros de Educacion
Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica,
Pedagogica y Artistica Publicos y Privados”, entre las cuales, con fines
orientativos, se mencionan las siguientes:
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- El PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su
desarrollo y sancionar a la persona que realiza actos de hostigamiento
sexual, garantizando wuna investigacién reservada, confidencial,
imparcial, célere y eficaz.

- La actuacion de los medios probatorios no puede exponer a la presunta
victima a situaciones de revictimizacion, como la declaracion reiterativa
de los hechos, careos o cuestionamientos a su conducta o su vida
personal, confrontaciones con los/las presuntas/os hostigadores/as,
entre otros. Los/as miembros de las instancias que intervienen en el
PAD evitan cualquier acto que, de manera directa o indirecta, disuada a
la victima de presentar la denuncia y de continuar con el procedimiento.

- Se debe guardar la debida reserva de la identidad del/de la presunto/a
hostigado/a y del/la denunciante frente a personas ajenas al
procedimiento. EI nombre de los/as testigos debe mantenerse en
reserva, si estos asi lo solicitan.

- Toda actuacién del procedimiento debe ser documentada por escrito o
en otro soporte fisico o electrénico, al que las partes puedan tener
acceso.

- La declaracién de la victima constituye un elemento esencial, de suma
relevancia cuando se investiguen hechos que podrian constituir actos
de hostigamiento sexual, la ausencia de medios probatorios adicionales
a la declaracién de la victima, en ningun caso justifica el archivo de la
denuncia durante la investigacion.

- El PAD no podra extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias
calendario. Excepcionalmente, y dependiendo de la complejidad del
caso, podra extender por un plazo adicional de quince (15) dias
calendario, con la debida justificacién, su incumplimiento implica
responsabilidad administrativa y en ningan caso la caducidad del PAD.

- Lafase instructiva inicia con la naotificacion del acto de inicio del PAD a
el/la presunto/a hostigador/a, quien cuenta con un plazo de cinco (05)
dias habiles para presentar sus descargos. Vencido el plazo sin que se
haya solicitado prorroga, el 6rgano de instruccién continuara con el
procedimiento hasta la emision de su informe sobre la existencia 0 no
de responsabilidad, recomendando la sancién que debe ser impuesta o
su archivo, en un plazo maximo de diez (10) dias calendarios.

- Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la
declaracién del/la denunciante; complementariamente se pueden
presentar los siguientes medios probatorios:

o Declaracion de testigos.

o Documentos publicos o privados

o Grabaciones, correos electrénicos, mensajes de texto
telefénicos, fotografias, objetos, cintas de grabacion, entre otros.

o Pericias psicolégicas, psiquiatricas, forense grafotécnicas,
analisis bioldgicos, quimicos, entre otros.

o Cualquier otro medio probatorio idoneo.

- Para la fase sancionadora, la autoridad competente, mediante decision
motivada, expide la resolucién imponiendo la sancion respectiva o
declarando no ha lugar y disponer el archivamiento, dentro de los cuatro
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(04) dias habiles siguientes a la recepcion del informe del érgano
instructor.

- De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la
autoridad competente que impone la sancidon atendera el pedido
sefialando lugar, fecha y hora para llevar a cabo dicha diligencia,
teniendo en cuenta el plazo sefalado para emitir su pronunciamiento.

- Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional
0 cualquier otra pausa institucional.

DE LAS SITUACIONES DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL REALIZADAS POR
ESTUDIANTES

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el
procedimiento interno para la investigacion y sancion de dichos actos, se rige
por las reglas establecidas en el Reglamento Institucional del instituto, las
mismas que consideran lo siguiente:

- Establecer que las conductas de hostigamiento sexual son una falta muy
grave y determinar las sanciones que se pueden imponer ante dichos
actos.

- Disponer clara y detalladamente los canales de denuncia, de atencion
médica y psicolégica propios de la institucién o de instancias externas,
referidos en el articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942.

- Dictar medidas de proteccion gue se pueden ejecutar estan establecidas
en el presente reglamento.

- EI CIFHS debe desarrollar la investigacion, la misma que tiene un plazo
no mayor de quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe
la denuncia, para investigar los hechos. Dentro de dicho plazo se otorga
a ellla denunciado/a un plazo para formular sus descargos.

- El CIFHS emite un informe a la Direccién de la institucion con el
resultado de la investigacion y la recomendacion de la sancion de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Institucional del instituto.

- Dicho informe es notificado al/la denunciado/a, otorgandole un plazo no
mayor a diez (10) dias calendario para que presente los descargos que
considere pertinentes, vencido el plazo con el descargo o sin él, la
autoridad méaxima emite el acto sancionando o absolviendo al
denunciado/a.

- Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional
0 cualquier otra pausa institucional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Si él/la presunto/a hostigador/a es el empleador/a, personal de direccion,
personal de confianza, titular, asociado/a, director/a, accionista, profesor/a
contratado/a bajo cualquier régimen laboral o personal administrativo 0 no
docente, luego de que el CIFHS corre traslado de la denuncia al presunto/a
hostigador/a, el procedimiento se rige por las reglas establecidas en el Capitulo
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| del Titulo 11l del Reglamento de la Ley N° 27942 Ley de Prevencién y Sancién
del Hostigamiento Sexual.

En caso el presunto hostigador/a sea un/a estudiante, el CIFHS comunica a la
direccioén de la institucion, a fin de proceder de acuerdo a sus normas internas,
respetando en todo momento su derecho a la defensa en el procedimiento. En
este caso, el CIFHS, debe desarrollar la investigacion, la misma que tiene un
plazo no mayor de quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe
la denuncia, para investigar los hechos. Dentro de dicho plazo se otorga a el/la
denunciado/a un plazo para formular sus descargos.

Acceso al proceso de tutela especial

Sin perjuicio de los procedimientos regulados las victimas de hostigamiento
sexual pueden ejercer el derecho de recurrir al proceso especial del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres y los Integrantes del Grupo Familiar
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ANEXO |

DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA
SEGURIDAD INFORMATICA PARA PROGRAMAS

Los estudiantes deben de tener en cuenta lo siguiente:

e Se comprometen a conducirse bajo los principios de confidencialidad de la informacién
y su uso adecuado de los recursos informaticos del Instituto.

e Queda prohibido instalar en los equipos del Instituto copias ilegales de cualquier
programa, incluidos los estandarizados.

e  El destruir, alterar, inutilizar o dafiar cualquier programa o documentos electronicos sera
considerado falta grave.

e Intentar acceder a areas restringidas de los sistemas de informacién o de la red, software

o hardware, cuartos de telecomunicaciones, seré considerado falta grave.
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ANEXO I

DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA
PROTECCION DE DATOS Y PRIVACIDAD

El Instituto obtiene y registra informacion de sus usuarios a través de métodos manuales
y automaticos:
Mecanismos Automaticos: Procesos computacionales que permiten generar registros de
las actividades de los usuarios dentro del sitio web, sin identificarlos individualmente,
mediante los cuales establece patrones de navegacion.
Mecanismos Manuales: Solicitudes expresas y voluntarias de servicios, reclamos u otros
tramites de parte de los alumnos y con ocasion de los cuales, deberan suministrar y/o
entregar datos personales tales como nombre, correo electrénico, documento nacional
de identidad, teléfono, ocupacién u otros.
El Instituto es la entidad responsable de los datos de caracter personal que sean
suministrados por los alumnos o generados como consecuencia de las solicitudes de
servicios, reclamos u otros tramites, pudiendo incluirlas en Bancos de Datos Personales
de los cuales el Instituto es titular y responsable.
Asimismo, el Instituto podra utilizar y tratar por si misma, o a través de terceros, los datos
personales suministrados y/o entregados por los estudiantes, asi como aquellos que el
Instituto genere con ocasién de la gestion y/o atencion de los servicios, reclamos u otros
tramites solicitados o iniciados por los estudiantes en el marco de las funciones propias

del Instituto, estrictamente para realizar estas actividades.

El Instituto pone en conocimiento que ha adoptado los niveles de seguridad apropiados
para el resguardo de la informacion, respetando las medidas aplicables a cada categoria
y tipo de tratamiento de Bancos de Datos personales; Asimismo, declara que respeta los
principios de legalidad, consentimiento, finalidad, proporcionalidad, calidad, disposicion
de recurso, y nivel de proteccion adecuado, conforme a las disposiciones de la Ley
N°29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales vigente en el Per(, su reglamento,

directiva y demas normas modificatorias, complementarias y conexas.
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ANEXO I

DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA
PROPIEDAD INTELECTUAL

De los derechos de autor. Los derechos de autor son los derechos que se le reconocen por
ley a los creadores, autores o titulares de las producciones del intelecto humano, sean ellas
literarias, artisticas, cientificas, de software, de bases de datos, o cualquiera otra, que
puedan reproducirse o definirse por cualquier forma de impresién o de reproduccion o por
cualquier otro medio conocido o por conocer. Los derechos de autor se dividen en dos:
- Morales
- Patrimoniales.
De los derechos morales: Los derechos morales nacen desde el momento de la creacion
de la obra. De acuerdo al Decreto Legislativo No. 822, los Derechos de Autor son personales
e irrenunciables, por su caracter extra patrimonial no pueden enajenarse ni embargarse, no
prescriben y son de duracion ilimitada. Para efectos de este reglamento, son derechos
morales los siguientes:
a) Reivindicar la paternidad sobre la obra y exigir que el nombre del autor y el titulo de la
obra sean mencionados cada vez que ésta se utilice, publique o divulgue.
b) Velar por la integridad de la obra, a efecto de que no sea mutilada o deformada.
c) Optar por publicar la obra o por dejarla inédita. El autor puede publicar la obra con su
nombre propio, 0 bajo un seudénimo o en forma anénima.
d) Modificar la obra en cualquier tiempo vy retirarla de la circulacion, previo el pago de las
indemnizaciones a que haya lugar. e. Retractarse o retirar la obra del acceso al publico,
aln después de haberlo autorizado, previa compensacion econémica por los dafios que

puedan ocasionarse.

De los titulares de los derechos morales: En el ambito académico y administrativo del
Instituto, son titulares de los derechos morales, los docentes, estudiantes y el personal
administrativo que hayan participado de manera directa y efectiva en la elaboracién de la
obra o creacion.

a) El Docente o personal administrativo que de manera individual o conjunta desarrolla la
obra o creacién en cumplimiento del objeto y funciones propias de la relacién laboral y/o
contractual con la Universidad.

b) Los estudiantes de pre y posgrado que aun contando con el asesoramiento de un
docente, sin que esta actividad de asesoramiento implique la materializacién y creacion
de la obra o creacion. El estudiante debera hacer mencion al docente que lo asesoro,
sin que tal mencién implique reconocimiento de derechos a favor del asesor. Si el asesor,
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ademas de orientar al estudiante interviene de manera directa y efectiva en la
materializacion y ejecucién del proyecto, sera coparticipe de los derechos morales. Los
docentes, el personal administrativo y los estudiantes, sin que implique cesién de
derechos patrimoniales, pueden autorizar al Instituto la publicacién por cualquier medio
y con fines académicos los trabajos realizados y en caso de que el Instituto lo requiera,
autorizardn también el envio de las obras o creacion a concursos nacionales, o

internacionales, sin perjuicio de las facultades morales que les corresponda.

De los derechos patrimoniales: Son las prerrogativas que se otorgan al autor para

beneficiarse y explotar econdmicamente la obra, por cualquier medio conocido o por

conocer. Los derechos patrimoniales son renunciables, prescriptibles, embargables y

ejercidos por persona natural o juridica, transferibles entre vivos, en todo o en parte, o por

causa de muerte. Entre los derechos patrimoniales se enuncian los siguientes:

La reproduccion de la obra bajo cualquier forma o procedimiento.

La comunicacion de la obra al publico, por cualquier medio o procedimiento.

La distribucion de los ejemplares de la obra mediante la venta, arrendamiento o alquiler.
La traduccién, adaptacién, arreglo u otra forma de transformacion de la obra o creacion.
La importacion al territorio nacional de copias de la obra hechas sin autorizacion del

titular del derecho por cualquier medio incluyendo mediante transmisién.

En el ambito académico del Instituto, son titulares de derechos patrimoniales de la obra o

creacion:

a) Del Instituto - Cuando las creaciones intelectuales de los docentes, estudiantes,
personal administrativo, sean realizadas en cumplimiento de las funciones propias
de la relacion laboral o contractual con la Institucion.

Cuando se trate de creaciones intelectuales de los estudiantes, realizados en
cumplimiento de labores operativas, recoleccion de informacion, bases de datos y
demas tareas instrumentales, o por encargo del Instituto.

b) Los docentes y el personal administrativo - Cuando se trate de creaciones
intelectuales realizadas por los docentes y/o personal administrativo, por su propia
iniciativa, los derechos patrimoniales y morales pertenecen a los docentes y/o
personal administrativo, salvo cuando estas han sido generadas, creadas o
realizadas por estos en cumplimiento del objeto y relaciones propias de la funcion
laboral o contractual con el Instituto segun el plan sefialado, bajo su cuentay riesgo,
iniciativa, direccién y coordinacion.

c) Los estudiantes - Cuando se trate de creaciones intelectuales realizadas por los
estudiantes en el ejercicio de sus actividades académicas, y que hayan sido
realizadas por su propia iniciativa.

Cuando se trate de creaciones intelectuales realizadas bajo el asesoramiento de un
docente, sin que tal asesoramiento implique la materializacion y ejecucion de la obra

0 creacién; y el estudiante haya concretado y materializado de manera
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independiente y propia cualquier tipo de proyecto, idea, método o contenido
conceptual

d) Los docentes, el personal administrativo y el Instituto de manera conjunta. -
Cuando la obra o creacién se realice por iniciativa de los docentes, estudiantes y
personal administrativo (no necesariamente todos juntos), y bajo la coordinacion del

Instituto, los derechos patrimoniales corresponderan, a todos los participantes.

Limitaciones de los derechos patrimoniales: Las limitaciones a los derechos

patrimoniales de autor permiten la utilizacion de la obra sin autorizacién, ni contraprestaciéon

alguna.

Entre ellas se encuentran:

a)

b)

<)

d)

Derecho de cita: Citar en una obra otras publicadas, siempre que se indique la fuente
y el nombre del autor, transcribiendo los pasajes pertinentes, con la condicién que éstos
no sean tantos y seguidos, que puedan considerarse como una reproducciéon simulada
y sustancial.
Reproduccion para fines de ensefianza: Reproducir por diversos medios como
fotocopia, fotografia, etc. para fines de ensefianza, articulos publicados en periddicos
o colecciones periddicas, en la medida justificada por el fin que se persiga, y que no
sea objeto de transaccion a titulo oneroso, ni tenga directa o indirectamente fines de
lucro.
Reproduccién en biblioteca o centro de documentacion: Reproducir una obra en forma
individual por la biblioteca o un centro de documentacién, sin fines de lucro, con el fin
de:
Preservar el ejemplar o sustituirlo en caso de extravio, destruccion o inutilizacion.
Sustituir en la colecciéon permanente de otra biblioteca o centro de documentacion un
ejemplar que se haya extraviado, destruido o inutilizado.
Comunicacién para fines didacticos: No se requiere la autorizaciéon del autor para la
utilizacion de una obra, cuando la comunicacion se realice con fines exclusivamente
didacticos, en instituciones de ensefianza, en el curso de las actividades académicas,
por ejemplo, la representacion de una obra de teatro o la ejecucion de una obra musical;

siempre que no persiga fines de lucro.
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ANEXO IV
FORMATO DE LIBRO DE REGISTRO DE DENUNCIAS

Fecha: __ / /

IIEE:
DRE

I. SOBRE EL DENUNCIANTE

1.1.Datos de la persona denunciante:
Nombre:

Edad:

DNI:

1.2. {Condicién de la persona denunciante?
a) Victima ()

b) Estudiante ()

c) Docente ()

d) Personal administrativo ()

e) Personal directivo ()

f) Otro(s) () (especificar)

1.3. ¢D6nde sucedieron los hechos denunciados?
a) Hechos sucedidos en clase ()

b) Hechos sucedidos en la IIEE ()

c) Hechos sucedidos en actividades académicos ()
d) Otro(s) ()

Especificar

1.4. ¢Como se enterd de los hechos?
a) Medios de comunicacion ()

b) Radio ()

c) Televisiodn ()

d) Prensa escrita ()

e) Redes sociales ()

f) Otro(s) (especificar)

II. DATOS DE LOS INVOLUCRADOS

2.1. Datos de la victima (hostigado/a):
Nombre:

Edad:

DNI:

3.El contenido del presente formato de Libro de registro de denuncias corresponde a un contenido minimo que las IIEE

deben completar para los casos de hostigamiento sexual. Sin embargo, de considerarlo conveniente, pueden agregar
datos adicionales. 4 Fecha de presentacion de la denuncia.
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Estudiante ( ) Docente ( ) Personal administrativo ( ) Personal directivo () Otro ()

2.2. Datos del presunto hostigador/a:

Nombre:

Edad:

DNI:

Estudiante () Docente ( ) Personal administrativo ( ) Personal directivo () Otro ()

[Il. SOBRE LOS HECHOS DENUNCIADOS Y LAS ACCIONES ADOPTADAS

3.1. Resumen de los hechos descritos:

3.2. Acciones adoptadas:

A) Derivacidn:

a) Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces ()

b) Secretaria Técnica de las Autoridades del PAD de la DRE ()
c) CPAD de la DRE ()

d) CPAD en Educatec ()

e) CPAD del IESP o EESP ()

f) CPAD de la UGEL ()

g) Autoridad maxima de la IE privada ()

h) Otro () (especifico)

B) Medidas de proteccién

a) Rotacidn o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a ()

b) Suspension temporal del presunto hostigador/a ()

c) Rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada
por él/ella ()

d) Solicitud al drgano competente para la emision de una orden de impedimento
de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar
alguin tipo de comunicacién con la victima ()

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima
conforme con la norma aplicable ()

Especificar

C) Otras medidas adoptadas:
Especificar:

(firma)
Nombre del Presidente del CIFHS:
DNI:
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ANEXO V
FORMATO DE DENUNCIA

Ciudad de ..oceeveeiiiie e ,alos ... dias del mes ............. de e,

Y 0, ettt ittt e e e et et e ee b e —e st e e sae e eate et be st een eheeebeeeaateantbesaaraenareae seanees ,
identificado/a con DNIN° ......ccccceeevrvreennes y con domicilio eN.....cucveeiveeveececece e
................................................................................................... , me presento ante usted
con la finalidad de presentar denuncia por hostigamiento sexual contra:
................................................................................................................................ (nombresy
apellidos del denunciado/a, quien es
......................................................................................... (indicar puesto) en
....................................................................... (indicar local / filial), conforme a los hechos

(De ser posible, exponga los hechos de la manera mds detallada e incluir una
exposicion clara en relacion a las manifestaciones de hostigamiento sexual,
circunstancias, fecha, lugar, autor(es) y participe(s), y si hubiera consecuencias
laborales, psicoldgicas, etc.)

Adjunto como medio(s) probatorio(s) lo siguiente:

Firma del Denunciante
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ANEXO VI

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA ATENCION DE
DENUNCIAS Y ENTREVISTA CON VICTIMAS DE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

a. Ambiente para la entrevista

La entrevista, en cualquier instancia debera realizarse en un espacio que permita la
privacidad de la persona denunciante y donde se garantice la confidencialidad. Este
espacio puede ser fisico o virtual.

b. Parametros de conducta para los entrevistadores

Establecer una relacién personalizada y respetuosa con el/la denunciante.
Escuchar y mostrar atencién a la narracion de la persona.

Comunicarle a él/la denunciante que en todo momento el procedimiento ser
llevado a cabo con discrecion y confidencialidad.

Sila persona afectada no se encuentra lo suficientemente comoda para relatar
los detalles de su caso, se le debe preguntar si prefiere escribirlo 0 que otra
persona tome su declaracion.

Prestar atencion a la expresion corporal que muestran, a fin de que ésta refleje
empatia con el relato y estado emocional de la presunta victima.

c. Conductas a evitar, bajo cualquier circunstancia

Emitir opiniones personales respecto a lo sucedido

Llegar a conclusiones prematuras o anticipar respuestas en el momento de la
entrevista

Negar o minimizar la situacion narrada por el/la denunciante

Cuestionar el relato de la persona

Realizar promesas respecto a la resolucion de su caso

Presionar a la presunta victima para la interposicion de una denuncia

d. Preguntas a realizar durante la entrevista como parte de la denuncia o
investigacion

¢, Qué hizo la persona denunciada?

¢, Cuando sucedieron los hechos?

¢, Donde sucedieron los hechos?

¢ En qué contexto ocurrieron los hechos?

¢ Hubo testigos?

¢, Como describiria la relacién de los testigos con la persona denunciada?
¢Antes del hecho denunciado habia ocurrido alguna situacion igual o similar?
¢, Como lo/a ha afectado lo ocurrido?

¢, COmo se siente en este momento?

¢Siente que puede retomar/continuar sus actividades en la institucion
educativa?
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Con la finalidad de evitar que la persona afectada relate mas de una vez los hechos,
se sugiere que, si al inicio de la entrevista la persona comienza a relatar los hechos
y, de este relato, se contestan una o varias de las interrogantes planteadas
previamente, se tome notas de lo relatado y se evite formular nuevamente estas
preguntas, salvo que resulte estrictamente necesario.

e. Firma de la declaracion
Terminada la entrevista se le entregara a la persona entrevistada su declaraciéon y
se le dara un tiempo prudente para que la revise y apruebe o solicite las
modificaciones necesarias.

Cuando la persona esté de acuerdo con la toma de la declaracion, se le solicitara
que la firme.

Los miembros del CIFHS y las autoridades de la IE deben guardar la reserva de la
identidad de la victima y los hechos relatados.
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