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1.

ASPECTOS GENERALES

1.1 MARCO GENERAL

La finalidad del presente reglamento Institucional es de sefialar 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 proposito de optimizar el desarrollo administrativo del Instituto.

El alcance del reglamento Institucional es conducente para la comunidad educativa: estudiantes,
docentesy colaboradores a nivel nacional en todos los campus, abarcando todos los programas

de estudio en sus distintas modalidades.

1.1.1 OBJETIVOS DEL REGLAMENTO

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

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

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

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

e Orientary asesorar los procesos de titulaciony acreditacion garantizando la realizacion

personal, social y profesional de los egresados

1.1.2 MODELO EDUCATIVO

El Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”, 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 programa de
estudio, gracias a la valoracion de la experiencia de los estudiantes, quienes se
convierten en sujetos activos del proceso de ensefanza-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



1.2

juega un rol esencial dentro de las mismas pues debe cerciorarse de que se alcancen

los logros esperados

BASE LEGAL

El funcionamiento del Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”, se sustenta en los

siguientes dispositivos legales:

Constitucion Politica de Pert

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 Educacion N°.
28044.

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

Ley N°28518: Ley de Modalidades Formativas Laborales.

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

Ley N° 29510: Ley que exceptua del requisito de colegiacion establecido en la Ley N°
25231, Ley que creael Colegio Profesional de Docentes del Peru, a los profesionales con
titulos distintos al de educacion que ejercen la docencia en areas de su especialidad y a los
profesionales de la educacion titulados en el exterior que ejercen la docencia en forma
temporal en el Pert.

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

Decreto Supremo N° 010-2017-ED, Reglamento de la Ley 30512.

Decreto Supremo N° 011-2019-MINEDU, Modificatoria del Reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
Decreto Supremo N° 016-202 1-MINEDU, Modificatoria del Reglamento de la Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes
Decreto Ley N°.25762: Ley Organicadel Ministerio de Educacion. Modificado por Ley N°
56510.

. RVMN° 178-2018-MINEDU: Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de

Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.
RVMN°277-2019-MINEDU: Modificatoria Lineamientos Académicos Generales paralos
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.
RVMN©049-2022-MINEDU: Modificatoria Lineamientos Académicos Generales paralos
Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnologica.

RVM N° 103-2022-MINEDU: Norma Técnica denominada Condiciones Basicas de



Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica.

g- Resolucion 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 Educacion
Superior Tecnoldgica, Pedagogicay Artistica Publicosy Privados”y derogala RM N° 048-
2018-MINEDU.

13 DEPENDENCIAS

El Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”, cuenta con sede principal en la ciudad de
Lima y locales en la Ciudad de Lima en los distritos como Cercado, Ate, Independencia, San
Juan de Luriganchoy San Juan de Miraflores, asi también sus filiales en las ciudades de

Chiclayo, Piura y Arequipa.

14 FIN INSTITUCIONAL

El Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT” es una institucion educativa, su fin principal
es el de contribuir al mejoramiento del nivel profesional y cultural, formando profesionales con
capacidades para ser empresario(a) emprendedor(a) o un(a) trabajador(a) emprendedon(a),
calificados para la identificacion de oportunidades, concrecion de negocios, manejo de
herramientas de gestion, busqueda de mercados y sostenibilidad con responsabilidad social; con
capacidad de liderazgo, pensamiento estratégico, orientacion a los resultados, innovacion,
compromiso ético y capacidad para participar de manera eficiente en el desarrollo de redes
empresariales y espacios de didlogo social; para tal efecto, contamos con un Plan de Estudios
que responde a las modernas exigencias del mercado, un destacado cuerpo docente y una
infraestructura y equipamiento que permiten alcanzar los objetivos estratégicosy el compromiso

institucional, asegurando brindar una ensefianza de calidad de manera integral

Es vision del Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”: Ser la primera opcion para

jovenes condeseos de crearsoluciones sostenibles quegeneren impacto en la sociedad, a través
e una educacion de calidad, inclusiva, enfocada en la aplicacion tecnologica en el sector

d d de calidad, incl d l / t l [ sect

productivo, contribuyendo a un Peru mejor al 2028

Es mision del Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”: Dar a los peruanos una

educacion superior de calidad integral e innovadora, que les permita alcanzar una vida mejor

y transformar la sociedad.



1.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

151 POSICIONAMIENTO

15.1.1

1.5.1.2

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL:

Consolidarnuestro posicionamiento a nivel nacional a través de una oferta de
educacion superior accesible de calidad que fomente la investigacion e
innovacion, asegure la insercion laboral y el desarrollo integral de nuestros

estudiantes.
OBJETIVOS ESTRATEGICOS ESPECIFICOS

OE- P1: Diferenciarnos por brindar un servicio educativo de calidad centrado
en el estudiante, potenciando sus habilidades a través de actividades académicas

y extracurriculares.

OE-P2: Ser reconocidos entre las instituciones del medio educativo como
Instituto referente en educacion superior mediante la realizacion y participacion

activa en eventos del sector.

152 CALIDAD

1521

1522

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Ser referentes a nivel nacional por la calidad de nuestra propuesta educativa

basada en pilares estratégicos de gestion académica y servicio al estudiante
OBJETIVOS ESTRATEGICOS ESPECIFICOS

OE-CA1: Fortalecer nuestro modelo educativo enfocado en el desarrollo de
competencias y habilidades que respondan a las necesidades del mercado
laboral. Teniendo en cuenta entre otros aspectos las opiniones y experiencias de

nuestros estudiantes.

OE-CA2: Fortalecer los procesos de gestion docente (realizar observaciones,
implementar mejoras en el proceso de programacion, capacitacion y clima
laboral) con el fin de garantizar que los estudiantes reciban un servicio 6ptimo

y de calidad.
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OE-CA3: Estandarizar los procesos académicos para brindar una oferta

educativa con metodologia, contenidos y material actualizados.

OE-CA4: Garantizar que nuestros estudiantes fortalezcan sus conocimientos,
habilidades y actitudes a través del desarrollo de experiencias formativas a fin

de que logren insertarse en la dindmica laboral.

OE-CAS5: Brindar oportunidades de desarrollo profesional a los estudiantes y

egresados a fin de fortalecer nuestra vinculacion con el medio empresarial.

OE-CAG6: Potenciar la gestion de estudiantes y egresados que permita asegurar

su insercion laboral y la implementacion de estrategias de seguimiento.

153 CRECIMIENTO

1.53.1 OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Llegar a mas estudiantes a nivel nacional a través una oferta formativa acorde a
las necesidades del mercado y brindar una experiencia de calidad en nuestras

instalaciones
15.3.2 OBJETIVOS ESTRATEGICO ESPECIFICOS:

OE-C1: Mejorar la infraestructura e implementacioén de nuestros campus con

implementar recursos a la vanguardia de nuestros programas educativos.

OE-C2: Fortalecer nuestro crecimiento en captacion de estudiantes de los
programas de estudios y cursos especializados mediante campafias publicitarias

y eventos.

OE-C3: Aumentar nuestra oferta formativa con nuevos programas de estudios

y cursos especializados que respondan a las necesidades del mercado.

2. DE LA NATURALEZA Y FUNCIONES GENERALES

2.1 NATURALEZA

El Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT?”, esta patrocinado por IDAT S.A.C., que
ofrece servicios educativos generales y especializados a través de Programas de Formacion

Profesional, en el campo de Tecnologia, Disefio, Ingenieria, y Negocios.



3.

El Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”, forma parte de uno de los principales

grupos empresariales del pais, comprometido con el desarrollo y bienestar de las familias

peruanas.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES DE CADA ORGANO O
DEPARTAMENTO

3.1 DISENO ORGANIZACIONAL

Para el cabal cumplimiento de su mision, el Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”

cuenta dentro de su organizacion, con:

3.1.1

3.1.2

313

3.14

315

DIRECCION GENERAL
Responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de gestion
académica — administrativa de sede, en coordinacion con las areas comerciales,

administrativas (operaciones), servicio al estudiante y empleabilidad.

AREA ACADEMICA

Responsable del planear, dirigir y controlar el disefio, desarrollo y evaluacion del
proyecto académico institucional, asi como de los procesos y procedimientos de
gestion que este involucra, velando por el cumplimiento de los estandares de calidad

definidos por la organizacion.

AREA COMERCIAL Y MARKETING
Responsable de planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la gestion
comercial y marketing de la empresa, dirigidas a la consecucion de los objetivos

comerciales y estratégicos de la compaiiia.

AREA DE OPERACIONES

Responsable de asegurar la gestion y operatividad de las sedes a nivel nacional y la
ejecucion administrativa-académica de acuerdo a las politicas y procesos
establecidos; controlar las condiciones de la infraestructura de las sedes y proponer
proyectos de mejoras y expansion de infraestructura para lograr su implementacion

y control de estas a nivel nacional.

AREA DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
Responsable de gestionar el talento humano necesario para apoyar la ejecucion del

planeamiento estratégico institucional, logrando equipos de trabajos motivados,
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integrados y equilibrados que faciliten el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion

3.1.6 AREA DE SISTEMAS

Responsable de liderar la planificacion y gestion de los recursos tecnologicos,
humanos y financieros del area de TI, a través de la aplicacion de buenas practicas y
de estandares, garantizando la operatividad de los servicios de sistemas y tecnologia,

contribuyendo al logro de los objetivos de negocio.

3.1.7 AREA ADMINISTRACION Y FINANZAS

Responsable de Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades financieras y
administrativas con la finalidad de maximizar los recursos econdémicos de la
institucion y el retorno para los accionistas. Asegurar los recursos financieros de la
institucion parallevar a cabo sus actividades de expansion. Trabajar conjuntamente

con la alta gerencia y el directorio en el plan estratégico y su ejecucion.

3.2 DEL ORGANO PROMOTOR

La entidad promotora es responsable de la orientacion académico- administrativa del Instituto

de Educacion Superior Privado “IDAT”.

Corresponde a la entidad promotora:

o

Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos del Instituto.

Aceptar legados y donaciones.

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

Proponer la designacion del Director(a) ante la Direccion Regional de Educacion

correspondiente.

. Aprobar la estructura organica del Instituto de Educacion Superior.

Ejercer la personeria juridica del Instituto de Educacion Superior.

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

Aprobar la contratacion de los docentes que presenta la Direccion Académica.
Disponer el receso temporal o definitivo de acuerdo con los procedimientos normados

por la autoridad educativa
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3.3 DEL DIRECTOR

Es la autoridad maxima del Instituto responsable de la gestion académica y administrativa.

34 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 ultima instancia los procesos disciplinarios de los estudiantes
- Proponer alternativas para el fortalecimiento de la gestion y mejoramiento institucional,
sus acuerdos se registran en un Libro de Actas.
- Apoyary 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:

a. Responsable de Unidad Académica

b. Secretario Académico

c. Responsables de Areas

d. Representante de los docentes

e. Representante de los estudiantes

f. Representante del personal administrativo

ElRepresentante delos estudiantes: Deberd encontrarse matriculado enlos dos tiltimos periodos

académicos, y es elegido entre los estudiantespor voto universal.

Losrepresentantes del Sector Empresarial o Profesional seranelegidosa propuesta del director

general, vinculados con los programas del Instituto.

Deacuerdocon laLey 30512, en elarticulo30.Consejo Asesor. “En el casode los IES y EEST,
lo conforman los responsables de las unidades, de las dreas, el secretario académico, el
responsable de cada programaacadémico, 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.’

35 DE LOS MECANISMOS DE DIFUSION

El Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT”, publica el Reglamento Institucional en la
Plataforma Institucional EVA (https://eva.idat.edu.pe), siendo de total acceso para los

estudiantes de los diferentes programas de estudio y modalidades, asi como para los docentes.
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La version vigente del reglamento también es publicada en el Portal Institucional

(https://www.idat.edu.pe/transparencia) siendo de acceso para publico en general.

3.6 REGLAMENTOS

El presente documento contara con los siguientes reglamentos:

A
B.
C
D

Reglamento de estudios
Reglamento administrativo financiero
Reglamento de Disciplina

Reglamento de Beca

Reglamento del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion CRAI

Reglamento de Docentes

Reglamento de Programas de Formacion Continua

Reglamento de Prevencion y Sancion de Hostigamiento Sexual

A. REGLAMENTO DE ESTUDIOS

1. DURACION DE ESTUDIOS

La duracidn de los estudios en los diferentes programas brindadas por el Instituto de Educacion

Superior Privado “IDAT” van acorde a la siguiente tabla:

IES IDAT .

Créditos | Horas vael. Modalidad

— Formativo
c°f:'cg° PROGRAMA/SEDE

P01 |Contabilidad 127 | 2784 | Profesional Técnico | Presencial
P02 |Administracidn de Negocios Internacionales 131 [2848 | Profesional Técnico | Presencial
P03 |Gestion Administrativa 128 [2832 | Profesional Técnico | Presencial
P04 |Administracion de Negocios Bancarios y Financieros 128 | 2848 | Profesional Técnico | Presencial
P05 [Marketing 128 | 2848 | Profesional Técnico | Presencial
P06 |Disefio Grafico 122 [ 2752 | Profesional Técnico | Presencial
P07 |Ciencias Publicitarias 129 [2896 | Profesional Técnico | Presencial
P08 |Desarrollo de Sistemas de Informacidn 132 [ 2896 | Profesional Técnico | Presencial
P09 |Administracién de Redes y Comunicaciones 130 |[2864 | Profesional Técnico | Presencial
P10 |Electronica Industrial 126 | 2832 | Profesional Técnico | Presencial
P11 |Mecatrdnica Industrial 127 |2848 | Profesional Técnico | Presencial
P12 |Mecatrdénica Automotriz 127 | 2848 | Profesional Técnico | Presencial
P13 [Electricidad Industrial 120 | 2672 | Profesional Técnico | Presencial
P14 |Gestion de Produccidn Industrial 120 [2672 | Profesional Técnico | Presencial
P15 |[Seguridad dela Informacion 121 [ 2720 | Profesional Técnico | Presencial
P16 |Disefio de Interiores 120 |[2656 | Profesional Técnico | Presencial

El afio lectivo comprende tres periodos lectivos.
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2. 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 elperfil del egreso y el
itinerario formativo correspondiente al programa de estudios. Establece los siguientes

aspectos:

e Organizacion del Itinerario Formativo (malla curricular / plan curricular).
e Establecimiento de requisitos entre las unidades didacticas.

e Establecimiento de las competencias y/o logros de aprendizaje a alcanzar
La Direccidén supervisa permanentemente los curriculos académicos de los programas de
estudio y los evalua para su ajuste a los requerimientos del mercadoy a la innovacion
tecnologica seglin el cronograma establecido. En tal sentido, cuando lo considere pertinente,
podra actualizar las unidades didacticas quese aplicaran en el periodo siguiente al disefio
La Direccion General de Educacion Técnico — Productiva Superior y Artistica del Ministerio
de Educacion, mediante el establecimiento de normas Técnico-Pedagdgicas 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 cursarun 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 académico, ya que resulta obligatorio
aprobar todas las unidades didacticas del nuevo plan de estudios (Itinerario formativo) desdeel
primer periodo académico y de acuerdo con la normativa vigente.
Los estudiantes retirados, repitentes, con traslado (interno / externo) o reincorporados que
deban someterse al cambio curricular, deberan de matricularse en las unidades didacticas a
subsanar teniendo como referencia el tarifario correspondiente (precio establecido por unidad

didactica, programa de estudios y sede) y las normas establecidas para tal fin.

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 efectua respetando los requisitos entre las unidades didacticas
(pre-requisitos)y la matricula prioritaria de las unidades didécticas a subsanar que se ubiquen
en los periodos académicos inferiores, debiendo de ir cerrando las unidades didécticas a

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

i.  Lainstitucion mantendra el historial de silabos por un periodo de 10 afos contados a partir del

ultimo periodo lectivo en el cual estuvo vigente el plan de estudios.

3. DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

Tipos de unidades didacticas.

Las unidades didacticas que se desarrollan en el Instituto son obligatorias y pueden desarrollarse en
el aula, laboratorios, talleres y/oen otrosespacios (Unidad de Investigacion e Innovacion: Incubadora

de Negocios, Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion CRAI, etc.).

Para considerar que una unidad didactica ha sido cursada, se requiere lo siguiente:

e  Matricularse en la unidad didactica.
e Asistir a las clases programadas (al menos al 70 % de ellas).
e  Cumplir con las evaluaciones exigidas en dicha unidad didactica.

e  Obtener un promedio aprobatorio superior o igual a 13. La fraccidon mayor o igual a 0,5 se

considera a favor del estudiante.

Unidades didacticas comunes entre programas de estudio
Los diversos planes de estudios presentan unidades didacticas comunes las cuales pueden ser
desarrolladas de manera transversal con estudiantes de otros programas de estudio, con la finalidad

de propiciar espacios colaborativos, cooperativos, de integracion, networking, entre otros.

4. REGIMEN DE ESTUDIOS

4.1 ASISTENCIA A CLASES

a. Es obligatoria la asistencia a todas las clases practicas, laboratorios y evaluaciones
programadas. Para que el estudiante puedarecibir calificacion aprobatoriaen unaunidad
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.
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Se considera unaasistencia a clases cuando el estudiante se encuentra en elinterior del
ambientedonde se desarrollara launidad didactica, tiempo anteriora la hora programada

de su inicio.

Si el estudiante hace su ingreso al ambiente donde se desarrollara la unidaddidactica
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 elingreso a clase. Después de los veinte (20) minutos, se incurrira

en una tardanza o inasistencia.

Cinco (05) tardanzas acumuladas en una misma unidad didactica equivalen auna

inasistencia para el computo final de faltas.

La asistencia, tardanza y/o inasistencia se registrara en el sistema de informacion de la

Institucion.

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

rectificacion alguna

Los calificativos, aprobatorios o no,de aquellos estudiantes desaprobados porinasistencia

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

de recuperacion y repiten la unidad didactica.

Si ninguno de los estudiantes se presenta al aula transcurridos los minutos detolerancia
permitidos, el docente pasardla asistenciacorrespondiente en el sistema y se considerara
como clase dictada, evaluacion aplicada y/o presentacion de trabajos y/o proyectos
aplicada, paralo 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
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correspondiente expedida por las entidades gubernamentales competentes y siempre que
el tiempo de duracion de la representacion no comprometa significativamente con el
logro de aprendizajedel 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 puedeser 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 justificacion se debera de presentar al area de desarrollo estudiantil los
sustentos correspondientes hasta un maximo de cinco dias hébiles posteriores a la fecha

de inicio de la ocurrencia, caso contrario no sera factible la justificacion.

No es posible modificar la informaciéon académica de un estudiante que ha sido
oportunamente declaradaantela Direccion / GerenciaRegional de Educacion /MINEDU
correspondiente. Por lo que todo reclamo sobre una inasistencia y/o tardanza, que no sea

tramitado en las fechas calendarizadaspara tal fin, quedara sin posibilidad de resolucion.

DEL DICTADO Y RECUPERACION DE CLASES

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

En primerainstancia, la recuperacion de la clase debera contar con la aprobacién de la
mayoria de los estudiantes asistentes a la sesidn donde se determina la
reprogramacion.

El drea Académicatiene la facultad de programar clases de recuperacidon en un horario
diferente al que se encuentra matriculado el estudiante, sin la necesidad de su
aprobacion, con la Unica finalidad de poder completar el integro de sesiones
programadas de una unidad diddactica dentro del calendario académico.

A evaluacién del docente, las inasistencias a las clases de recuperacién 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.

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

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

4.2 DEL USO DE LA PLATAFORMA

Nuestra plataforma educativa se denomina Plataforma EVA (Entorno Virtual de Aprendizaje);
espacio disefiado para dar origen a una nueva experiencia de aprendizaje donde podran acceder
a sus diferentes materiales y recursos académicos, gestionar tramites académicos y
administrativos, asi como enterarse, inscribirse y participar en las diferentes actividades que
conforman su experiencia académica.

Para acceder a la plataforma, el estudiante inscrito en las diferentes modalidades de aprendizaje
recibird al momento de su inscripcion un correo conteniendo su correo institucional, usuario y
contrasefa, asi como el manual de la Plataforma EVA que detalla paso a paso el ingreso y uso
que le permitird conocer la infraestructura minima (requerimientos tecnolégicos) que debe
poseer paraacceder y autogestionar su uso de la plataforma y de los recursos para el desarrollo
de las sesiones de aprendizaje.

Para acceder al entorno virtual de aprendizaje EVA se debe contar con la siguiente
infraestructura minima: Sistema operativo Mac OS, Windows, i0S, Android en sus versiones
mas actuales. Recomendamosuna conexiona internet estable (wifi, cable dered) o ac ceso desde
unared moévil4G+o superior. Pueden acceder desde su computadorade escritorio, laptop, tablet
o cualquier dispositivo movil. EVA funciona en cualquier navegador web moderno actualizado,
recomendamos el uso de la Gltima versién de Google Chrome para dispositivos de escritorio o

moviles.

La plataforma EVA estd cuenta con tres secciones:

1. Laprimeraenelmentubicado enlaparte izquierda,que muestra el mentde navegacion
y que permanece en cada ventana que ingrese. El estudiante cuenta con las opciones de:
Mis cursos, Pagos, Biblioteca, Club Laboral, Servicios, Tramites, Tutoriales y guias,

2. Lasegunda es el muro de publicaciones ubicado en la parte del medio, que le permitira
conocer todas las noticias de la institucion relevantes para el estudiante/docente.

3. La terceraes el area de las unidades didacticas y horario, ubicada en la parte derecha.
Esta le mostrara las unidades didacticas en los que se encuentra inscrito y el horario de

clase por semana.

De requerir Soporte técnico, sea por dificultades de conectividad o de recursos tecnologicos, la
Plataforma cuenta con un botén flotante de colornegro (SAE CHAT) que aparece en todas las
vistas de laplataforma. Este boton los redireccionaraa Whats App paracontactarse directamente
con Servicios Al Estudiante (SAE), quienes le brindaran orientacion y de ser necesario

reportaran el caso a Tl para la atencion respectiva.
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4.3

OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL USO DE LA PLATAFORMA

Todos los recursos, actividades y procesos que se desarrollan en la plataforma EV A se rigen por

los valores establecidos en los fines institucionales.

Entre las principales obligaciones y derechos tenemos:

e Derecho a contrasefia y clave personal. El manejo de contrasefasy claves de acceso a los

servicios informaticos (correo electronico y plataforma institucional), suuso apropiado y

medidas de seguridad son de exclusiva responsabilidad de cada usuario.

e Acceso alos recursos y sistemas informaticos. Emplear de manera adecuada los sistemas

de informacion de la Escuela para los fines educativos establecidos

El detalle de las faltas y sanciones relacionadas con el uso e interaccion dentro de la plataforma

y de los sistemas informaticos de la institucion, se encuentran precisadas en el reglamento

disciplina.

EVALUACION

La evaluacion del aprendizaje es un proceso integral, permanente y sistematico que permite
la obtencidn de informacion, analisis y reflexion sobre la construccionde los aprendizajes del
estudiante. Permite tomar decisiones sobre los ajustesa realizar en los procesos de

aprendizaje, asi como en los elementos y contenidos del plan de estudios.

Laevaluacion serealiza en base a las competencias, se centra en ellogrode 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 utilizar 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 rubricas. 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.

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.

de
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a. TIPOS DE EVALUACION

4.3.a1. 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 evaluacion sustitutoria para
alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica, la evaluacion sustitutoria sera

registrada en un acta de evaluacion sustitutoria.

Las evaluaciones ordinarias podran desarrollarse haciendo uso dediferentes instrumentos
de evaluacion. Estos podrian ser informes de proyectos, resolucion de casos, trabajos
académicos, investigacionesaplicadas, sustentacionde trabajos y/o proyectos, evaluaciones

escritas, evaluaciones orales, entre otras.

La evaluacion de 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 el EVA.

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

siguientes evaluaciones:

1. Evaluaciones Continuas 40%
2. Evaluacién Final 60%

3. Evaluacion sustitutoria

4.3.a.2. EVALUACION EXTRAORDINARIA

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01)
0 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 evaluacion 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.

b. CARACTERISTICAS DE LAS EVALUACIONES:

4.3.b.1. CONTINUA

Se realiza de manera permanente durante todo el proceso educativo, lo cualpermite tomar

decisiones de manera oportuna y precisa.
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4.3.b.2. 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.

4.3.b.3. INTEGRAL

Valora de manera cuantitativa y cualitativa el logro de capacidades de los estudiantes a
partir de sus desempefos, habilidades, conocimientos, destrezas motrices y el

comportamiento actitudinal del estudiante en funcionde las competencias que debe lograr.

4.3.b.4. SISTEMATICA

Es planificada y por etapas, proporciona informacion sobre los distintos procesos y
productos del aprendizaje de los estudiantes, la cual es registradapor el docente para el

seguimiento del estudiante.

4.3.b.5. CRITERIAL

Toma como referencia los requerimientos del sector productivo, el cual brinda la base de
comparacion para determinar el grado de adquisicion o desarrollo de capacidades,

conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

4.4 DE LAS INDICACIONES PARA LA EVALUACION

ii.

1.

1v.

El estudiante debera presentarse puntualmente al aula en las fechas y horas oportunamente
programadas portando su carné de estudiante y/o documentode identidad con foto a fin de

identificarse con el aplicador del instrumento de evaluacion de ser necesario.

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.

Para el ingreso al aula durante el desarrollo de una evaluacion, el estudiante contara con 05
minutos de tolerancia, como maximo, mientras que ningiin estudiante se haya retirado del

ambiente.

Solo una evaluacion 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, acorde al tiempo indicado para justificar, motivos
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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 seccion (grupo) de la misma o no unidad didactica. No es validaninguna

justificacion de cualquier tipo de evaluacion final de una unidad didactica.

4.5 DEL SISTEMA DE CALIFICACION

vi.

Vil.

Viil.

iX.

La calificacion es vigesimal para todo tipo de evaluaciones.

El estudiante que no rinde una evaluacion o no cumple con la entrega de algun trabajo
académico o similar, se registrara lanota como NSP=No se Presento, la cual para efectos

administrativos sera considerado con una calificacion de 00 (Cero).

Para aprobar una evaluacion de una unidad didactica se requiere una calificacion minima

de 13 puntos.

Para aprobar una unidad didéctica se requiere un promedio final minimo de 13 puntos. La

fraccion mayor o igual a 0,5 se considera a favor del estudiante.

El modulo 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 coninvestigacion, innovacion y experiencias

formativas en situaciones reales de trabajo.

4.6 DE LA REVISION DE NOTAS

X1.

Xil.

Los estudiantes que detecten un posible error en la calificacion de alguna evaluacion
(suma errada o se haya omitido la correccion total o parcial de alguna respuesta en la
evaluacion), podransolicitar, en primera instancia, la revision de dicha nota directamente,
con el docente de la unidad didactica a través del tramite virtual correspondiente acorde a
calendario establecido. Ensegunda instancia, se podra realizar la solicitud de tramite de
revision de una calificacion ante el area de Servicios al Estudiante y en tercera instancia
anteel Jefe de Gestion Académicao Gerente acorde al calendario establecido, transcurrido

dicho plazo no serd posible gestionar el proceso de revision de alguna nota.

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

calificacion.
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Xiil.

X1v.

XV.

XV1

En caso de encontrar error enunanotaregistrada 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 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 yrevisar 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 EVA de sus
evaluaciones, asistencias, examenes sustitutorios, entre otros que involucren la debida

acreditacion de su situacion 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 Educacion/MINEDU
correspondiente. Por lo que todo reclamo sobre una evaluacion y/opromedio, que no sea

tramitado en las fechas calendarizadas para tal fin, quedara sin posibilidad de resolucion.

4.7 AUTORIDAD EN LAS EVALUACIONES

XVil

XViii.

El docente de cada unidad didactica indica la duracidén de las evaluaciones y el uso de
materiales, apuntes, libros, entre otros; paracuyo efecto lo comunicade manera verbal y/o

escrita en el encabezado de los instrumentos de evaluacion, segin 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
evaluacion, la calificacion de dicha falta est4 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.

4.8 TIPOS DE EVALUACION

a. EVALUACIONES CONTINUAS:

Son tres evaluaciones que se aplican a lo largo de la ejecucion de la unidad didéctica,

con un peso total del 40% del promedio final de la unidad didactica.
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- Brindan informacion sobre el nivel de logro de los aprendizajes previstos en una unidad
didactica, hasta la sesion anterior a la aplicacion de la evaluaciony segun calendario
académico establecido, el cual es impostergable.

- Elestudiante queya desaprobo porinasistencias (DPI) launidad didactica en desarrollo
no puede rendir la evaluacion continua que corresponda. Quedandoinvalidadala misma
de comprobarse el incumplimiento de dicha rendicion.

- La calificacion por obtener en la evaluacion continuava 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 separacion de la institucion, vigente.

EVALUACION FINAL

- Elpeso de esta evaluacion es del 60 % del promedio final de unidad didactica.

- Brindainformacioénsobre ellogro de los aprendizajes previstos en una unidad didéctica
al término de la misma y segun calendario académico establecido, el cual es

impostergable.

- Elestudiante que ya desaprobo 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.

- Lacalificacion por obtener en la evaluacion final va de 00 a 20, siendo la nota minima

aprobatoria de 13.

- Los estudiantes no podran rendir la evaluacion final si presenta alguna sancion

disciplinaria y/o separacion de la institucion, vigente.

EVALUACION SUSTITUTORIA:

- La evaluacion sustitutoria aplica a todos los estudiantes que cursaron wa unidad
didactica.
- La evaluacion sustitutoria apunta a medir el logro planteado en unaunidad didactica.

- El estudiante que desaprobo por inasistencias (DPI) una unidad didactica, no puede

rendir la evaluacidn sustitutoria.

- La nota de la evaluacion sustitutoria a obtener va de 0 a 20 siendo la nota minima

aprobatoria de 13.
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La evaluacion sustitutoria no es obligatoria. El estudiante que desea acogerse a esta
evaluacion debera de inscribirse previamente mediante el aplicativo EVA y acorde a
calendario académico, debiendo de cancelar los derechos establecidos en el tarifario

vigente ubicado en la plataforma EVA.

La inscripciony aplicacion de la evaluacion sustitutoria es un proceso que se realiza en
funcioén alrol de evaluaciones programadas por el area de Servicios al Estudiante, el cual

es impostergable.

El estudiante que no se presenta a la evaluacion sustitutoria, se le registrara lanota como
NSP = No se Presento, la cual para efectos administrativos sera considerado con una

calificacion de 00 (Cero).

El estudiante que se somete a una evaluacion sustitutoria de una unidaddidactica no

puede realizar el tramite de solicitud de beca socioeconomica.

El estudiante que se somete a una evaluacion sustitutoria de una unidaddidactica no
puede verse beneficiado con ningin 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.

Lanota obtenida en la evaluacion 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 notaobtenida en laevaluacion 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 sancion

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 examenes sustitutorios, puedan determinar

su inclusion 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 devolucion del importe

cancelado y obteniendo una calificacion decero (00) en la evaluacion que debid rendir.

Es responsabilidad del estudiante si éste cancela una evaluacion que no le corresponde
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y/o no desea rendir, no habiendo devolucion del importe cancelado y obteniendo una

calificacion de cero (00) en la evaluacion que debid rendir y por la cual cancelo.

4.9 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

Las EFSRTs se imparten en el horario de clases programado con la elaboracion de un proyecto
productivo o un proyecto de innovacion en equipos de trabajo conformados de 2 a 5 integrantes
dependiendo de la complejidad del proyecto. Son espacios en los cuales los estudiantes aplican de
manera practica los conocimientos aprendidos en las unidades didacticas de ese periodo académico
y en periodos académicos previos. Los invita a asumir diferentes roles para atender situaciones lo

mas cercano posible a lo real que se pueden dar en el sector productivo.

Los ambientes donde se desarrollan las EFSRTs son los laboratorios o talleres que cuentan con los

softwares o aplicativos requeridos de acuerdo con cada programa de estudios.

La labor del docente es de un asesor o gestor de proyectos que guia a los estudiantes en la ejecucion
delmismo. Durante la primerasesion, detallarala informacion precisada en el silabo, especificando
los requerimientos de software y equipamiento informatico necesario; asi como los criterios e

instrumentos de evaluacion que se emplearan.

En cada sesion de asesoria, el docente asesor inicia haciendo un resumen de qué se debe avanzar
en esa sesion. Luegolos estudiantes se retinen por grupos. Elasesor o gestor de proyectos interactia
como cada grupo para aclarar dudas y/o hacer seguimiento a los avances. Preocupandose por
orientar y evaluar todo el proceso del proyecto y sugiriendo oportunidades de mejora para la

optimizacion del producto final.

Asimismo, tanto estudiantes como docentes encontraran en la plataforma EV A los materiales de su
EFSRT. Estos materiales son complementados por los asesores o gestores programados, de modo
que puedan plasmar sus experiencias y conocimientos para enriquecer el aprendizaje de los

estudiantes.

Las sesiones se desarrollan a través de pasos, asegurando asi, el cumplimiento y orden de la
elaboracion del proyecto. Esto permitira que el estudiante interiorice y replique un desempefio

completo en actividades del ambito laboral.

Ademas, todo avance y/o tarea debe ser subido por los estudiantes en la plataforma EVA y por esta

misma via los docentes daran la retroalimentacion respectiva.
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5. PROCESOS ORDINARIOS

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

a. Admision

b. Matricula de estudiantes.

c. Reserva de Matricula

d. Retiro De Periodo Académico

e. Licencia de Estudios

f.  Reanudacion de Estudios (Reincorporacion — Reingreso)

g.  Convalidacion

h. Equivalencias

i.  Traslados (Externo — Interno / Cambio de carrera)

j. Evaluacion de Suficiencia

k. Evaluacion Extraordinaria

1. Repitencia

m. Baja Académica

n. Obtencion de Certificados

0. De la Titulacion

p. De los Grados

q.- Del Promedio Ponderado en el Periodo

r. De la Reserva de Informacion

s. Del Cambio de Turno

t.  Del Duplicado (Titulo Profesional Técnico — Bachiller Técnico)
u. De la Rectificacion

v. Progresion curricular

w. De los pagos y tasas de otros servicios educativos



5.1 ADMISION Y MATRICULA REGULAR

a. ADMISION

Proceso mediante el cual los estudiantes que han culminado satisfactoriamente la educacion
basica 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 electronico).

Las modalidades de Admision son las siguientes:

5.1.a.1. 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:

- Poradmision general (ordinaria): se requiere haber culminado satisfactoriamente
la educacion basica o su equivalente en el extranjero

- Por traslado externo: se requiere haber completado al menos el primer periodo
académico en una institucion educativa de educacion superior (Instituto o Escuela
de Educacion Superior) y que el altimo periodo cursado no exceda los cinco (05)
afos de haberse desarrollado.

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

de competencia.

5.1.a.2. ADMISION POR EXONERACION

Participan de esta modalidad de admision los deportistas calificados, estudiantes
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talentosos yotros similares que han aprobado satisfactoriamentetoda la educacion basica

y aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario.

Requisitos
- El primer o segundo puesto de educacion basica en cualquiera de sus modalidades.
- Deportistas calificados, acreditadospor 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

5.1.a.3. ADMISION EXTRAORDINARIA

Participan de esta modalidad de admision todo aquel postulante que el Ministerio de

Educacion- MINEDU autorizaa realizar su proceso de admision bajo esta modalidad.
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 “IDAT” garantiza lo dispuesto en la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N°28592, Ley que creael
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 proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas

y Policia Nacional del Per, en cuanto sea aplicable, y otras normas segin corresponda.

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

elegido.
Requisitos

* Certificado de Discapacidad emitido por la autoridad competente.

Nota: El numero de vacantes serd de acuerdo con la capacidad operativa, publicacion
de numero de vacantes, ampliacion de vacantes, disposiciones promocionales para la
admision y otorgamiento de beneficios. (Numeral 12.1de las LAG). Se realizaran seis

procesos de admision ordinaria al afio.
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. 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 del Estudiante.

- La matricula es un proceso que se realiza por unidades didacticas, seginel plan de

estudios del programa.

- Pueden matricularse las personas ingresantes por concurso de admision, traslado,

convalidacion, reserva de matricula o reincorporacion (reingreso).

- La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo.

- Son requisitos indispensables para la matricula: Haber concluido los estudios de la etapa
de la Educacion Bésica 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 indicara 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

- Lamatricula esresponsabilidad del estudiantey larealizara deacuerdo conel calendario

establecido para el presente periodo

i. La matricula implica el compromiso de cumplir con los siguientes
procedimientos y reglamentos establecidos en el Instituto:
o El estudiante formaliza su matricula antes del inicio del periodo en el plazo

que se sefala en el calendario de actividades.

o El estudiante no puede matricularse en una unidad didactica, si no acreditala
aprobacion de aquellas otras que, en el curriculo respectivo, se consideran
requisito para su seguimiento.

o Lamatriculaenunidadesdidacticas de niveles diferenciados debe comprender
la totalidad de las wunidades didacticas pendientes de aprobacion
correspondientes a los niveles inferiores y no puede exceder a mas de un nivel
superior de su nivel actual.

o No se aceptael 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
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el curriculo esté situada en un nivel superior.
o Elestudiante que, enel periodo académico inmediato anterior, hubierarecibido

sancion disciplinaria tiene matricula condicional.

i.  Paralos estudiantes matriculados con repitencia se aplica lo siguiente:

o 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.

o Si se matricula en una unidad didactica de repitencia, debera cancelaral

contado.

o Si se matricula en dos o mas unidades didacticas, el costo total de dichas
unidades didécticas podra ser cancelado al contado o dividido hasta en seis

pagos (matricula y cuotas).

o Lamatriculaenunidadesdidacticas de niveles diferenciados debe comprender
la totalidad de las wunidades didacticas pendientes de aprobacion
correspondientes a los niveles inferiores y no puede exceder a mas de dos

niveles superior de su nivel actual.

o Noestapermitidomatriculasconcruce de horario. En casode queel 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

o 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 seglin lo establecido en el Proceso de reserva

de matricula.

o 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) segin
calendario académico; misma que estd sujeto a la existencia del plan de

estudios, vigencia de su itinerario formativo y a la existencia de vacantes.



Vil

Vi,

[¢)

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 con las fechas
establecidas en el calendario académico, mismo que aplica cada mes siy solo
si el estudiante cancela la matriculay cuotas mensuales hasta el dia 16 de cada

mes (pago puntual).

Para el caso de los estudiantes que pertenecen al Club Intercorp el descuento
se aplica de manera automatica siempre y cuando el beneficio se encuentre
vigente al momento de realizarse automéaticamente la prematricula
correspondiente, mismo que aplica cada mes si y solo si el estudiante cancela

la matricula y cuotas mensuales hastael dia 16 de cada mes (pago puntual).

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

proceso de matricula.

Esresponsabilidad del estudiante, verificarla matriculaen unperiodo académico,
asi como el registro correcto de sus nombresy apellidos que se encuentran
consignados en la ficha de inscripcion. De ser necesario debe de indicar los

nombres y apellidos de su apoderado o representante legal (menores de edad).

La institucion educativa esta facultada a poderrealizar incrementos delservicio
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 delos Centros Educativos Privadas, conla finalidad de asegurarla calidad

de los servicios brindado

La institucion se reserva el derecho de iniciar un determinado periodo (de
cualquiera de sus planes de estudios) si es que éste nocuenta con un nimero
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.
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¢. RESERVA DE MATRiCULA

La reserva de matricula es responsabilidad del estudiante y la realizara de acuerdo con el

calendario establecido para el periodo académico.

= Lareserva de matricula se realiza antes de iniciar el periodo académico, finalizado

el plazo para el proceso de matricula.

= Losingresantes podran realizar reserva de matricula hasta por un plazo no mayor
alos diez (10) periodos académicos dentro de los plazos establecidos, mediante la
plataforma Institucional EVA, para ello la solicitud presentada debe de estar

debidamente sustentada.

= 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
curriculary para el cual se aplica el cuadro de equivalencias de unidades didacticas

respectivo y vigente establecido por el Instituto.

= 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 Educacion Superior Privado.

e FEl codigo de matricula asignado al estudiante es el nimero del Documento Nacional
de Identidad (DNI) para nacionales y para extranjeros se considera el nimero de su
carné de extranjeria o pasaporte, este codigo le sera 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:
e Enfermedad debidamente acreditada.
e Fallecimiento del padre, tutor o responsable legal debidamente acreditada.

e Motivo economico debidamente acreditado.

Tienen derecho a reserva su matricula, estudiantes regulares, las personas que pasen por el

proceso de admision, convalidacion, reserva o licencia de matriculas, traslado o reingreso.
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d. RETIRO DE PERIODO ACADEMICO

El retiro de periodo académico es el inico procedimiento formal que anula, paratodos sus

efectos, la matricula en el periodo lectivo.

5.1

5.1

.d.1. RETIRO TEMPORAL

Para efectuar este procedimiento, el estudiante deberd realizar el tramite antes de
emitirse la penultima cuota. Este tramite se realizara a través de la plataforma
institucional EVA. Asimismo, el estudiante debera comunicarse con el drea de Servicio

al Estudiante para solucionar su situacion econdmica 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 de periodo, el estudiante, mantiene sus derechos y no es
considerado repitente. El estudiante recibe la condicion de RETIRADO en todas las
unidades didacticas en los que estuvo matriculado (incluye unidades didacticas de

repitencia).

El niimero maximo 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 estudianteen condicionde retiro temporal notendra derecho a devolucion o préstamo

de sus documentos personales presentados en el proceso de admision a la institucion.

Todo retiro efectuado luego del vencimiento de la penultima cuota generarael pago de

todas las obligaciones pendientes.

.d.2. RETIRO DEFINITIVO

El estudiante que decida retirarse de la institucion debera realizar el tramite en la

plataforma institucional EVA.
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Asimismo, el estudiante debera apersonarse al area de Servicio al Estudiante para

solucionar, su situacion 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 camé de estudiante en Servicio

al Estudiante.

Todo retiro efectuado luego del vencimiento de la penultima cuota generarael pago de

todas las obligaciones pendientes.

5.1.d.3.

Vil

Vi,

RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

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

El retiro académico de una unidad didactica no involucra el recélculo de las
cuotas pendientes de cancelacion 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 podrarealizarse hasta dos semanas antes de finalizar
el periodo lectivo.

Es responsabilidad del estudiante la solicitud de retiro de unaunidad didéctica,
debiendo tener en cuenta que solo podra retirarse en un maximo de dos unidades
porperiodo lectivo y que soloaplicapara estudiantes regulares desde el segundo
periodo académico.

La unidad didacticano debe estar en condicion de repitencia o retirado en un
periodo anterior o en condicién 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 didactica 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
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posibilidad de que esta unidad didactica no se programe en el periodo siguiente.

vii.  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.

ix. Este tramite no implica ningun descuento ni reducciéon en las cuotas
programadas durante el periodo lectivo actual.

x.  Solo podras realizar este tramite en dos oportunidades, incluido el retiro del

periodo.

5.1.d.4. 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
comunicacion con dicho estudiante, se procedera a evaluar su caso para efectuar el
registro del retiro de oficio por dicha area, quien informara de ello al interesado y a
Facturacion.

nAsimismo, el estudiante deberd comunicarse al area de Servicio al Estudiante para

solucionar su situacion econémica en caso tenga deuda.

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.

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 casoy el apoyo por parte

de la institucion.

e. LICENCIA DE ESTUDIOS

La licencia de estudios es responsabilidad del estudiante y la realizard de acuerdo con el

calendario establecido para el periodo académico.

Los estudiantes podran realizar una 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.

Este tramite se debe realizar dentro del proceso de Reinscripcion o Reincorporacion segin

los plazos establecidos en ambos casos. (Antes de inicio de clases).
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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 didécticas respectivo y vigente establecido

por el Instituto.

Las convalidaciones intemas 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 El 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 sera asignado en

toda la duracion del programa de estudios.
2. No tener deuda pendiente con la institucion.
3. Adjuntar sustento segiin causales especificas. (motivos de indole personal o de salud).

4. Realizar solicitud hasta 7 dias habiles antes del inicio de clases.

f. REANUDACION DE ESTUDIOS (REINCORPORACION —REINGRESO)

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.

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

estudios.

Un estudiante que solicita la reanudacion de sus estudios debe actualizar sus pagos

pendientes en caso los tuviera y presentar una solicitud de reingreso.

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 intemo (la

reincorporacion esta implicito en este tramite)

El proceso dereincorporacionimplicacontinuar en el mismo campus. Si el estudiante desea

cambiar de campus:
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e Debera tramitar un traslado externo, si el campus de destino se encuentra en una

jurisdiccion DRE distinta a la del campus de origen

e 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)

En caso de procederla 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.

El estudiante reingresante debera de cancelar los derechos correspondientes acorde al

tarifario vigente ubicado en la plataforma.

Las convalidaciones internas se hacen efectivas a partir del periodo académicomotivo del

reingreso.

Los estudiantes del Instituto de Educacion Superior Privado podran 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 convalidacion es un proceso mediante el cual se reconocen las capacidades adquiridas
de un estudiante en el &mbito educativo y/o laboral. La convalidacién no conduce a un titulo

o certificacion.

El proceso de convalidacion reconoce un modulo, una o mas unidades didacticas del

programa de estudios, asi como unidades de competencia para el caso de &mbito 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 atencion en los campus o a distancia, a través de los canales de

comunicacion oficial de Servicios Al Estudiante (SAE Call y SAE Chat) donde recibira
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orientacion del proceso, debiendo presentar los documentos solicitados en formato fisico o

digital a través del correo electronico (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:

5.1.g.1. CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIO

Que pueden ser:

- Cambio de plan de estudios, para estudiantesque iniciaronsus estudios conun

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.

- Conla Educaciéon Secundaria bajo convenio, estudiantes que en el marco de

un convenio con una institucion de educacion secundaria desarrollaron cursos o

modulos vinculados a un programa de estudios determinado

5.1.g2. CONVALIDACION POR UNIDADES DE COMPETENCIA:
Que pueden ser:

- Certificacién de competencias laborales, mediante el cual se convalida la
unidad de competencia laboral descrita en un certificadode competencia laboral
vigente y emitido por un centro de certificacion autorizado, con la unidad de

competencia asociada a un programa de estudios.

- Certificacion modular, mediante el cual se convalida launidad 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.
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Respecto a los tipos de convalidacion entre planes de estudios:

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.

El postulante podra solicitar convalidar unidades didécticas, siempre y

cuando el ultimo periodo de estudios haya sido cursado en un tiempo
mayor a los cinco (05) afios.

El Instituto realizaun analisis comparativo delas unidadesdidacticas(UD)
de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de
estudios.

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

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

Valido para estudiantes que iniciaronsus estudios conun plande estudios
que han perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan.
Valido para estudiantes que se trasladan a otros planes de estudios de la
institucion.

Valido para estudiantes de la Educacion Secundaria que han desarrollado
unidades didacticas o modulos afines a los planes de estudios vigentes.
La convalidacion se podra realizar en un méximo del setenta por ciento
(70%) de unidades didacticas del plan de estudios vigente teniendo en
consideracion la similitud del 80% de los contenidos de dichas unidades
didécticas.

La unidad didactica convalidada adquiere el ntimero de créditos de
acuerdo con el plan de estudios del programa de estudios elegido por el
estudiante.

Cuando la convalidacion es por mddulo se debe de reconocerel total de
las capacidades técnicas y de empleabilidad.

Al modulo convalidado se le asignara el total de créditos de acuerdo con
el plan de estudios del programa de estudios elegido por el estudiante.
Para el caso de convalidacion de estudios de la Educacion Superior tanto
los planes de estudios como la institucion educativa de origen deben de

encontrarse autorizadas y/o licenciadas, segiin corresponda.

no
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e El Instituto emitirda una resolucion directoral de convalidacion
consignando las unidades didéacticas convalidadas, la justificacion

correspondiente y la ruta formativa complementaria.

Respecto a convalidacion de unidades de competencias:

o Para el caso de certificacion de competencias laborales, la instituciondebe
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.

e Para el caso de certificacion 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.

o 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 modulo en su totalidad.

e Si la convalidacion es por todo un moédulo, se le asignara el total de

créditos de acuerdo con el plan de estudios del Instituto donde continuara

los estudios.

e Se convalidala unidad de competencia laboral descrita en el certificado
de competencia laboral otorgada por una instituciéon 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.

e El Instituto emitira una resolucion directoral de convalidacion

consignando las unidades de competencia convalidadas, la justificacion

correspondiente y la ruta formativa complementaria.

Los cursos 0 modulos desarrollados por instituciones de Educacion Secundaria
mediante convenios con el Instituto serdn convalidados o reconocidos, de
acuerdo con los lineamientos académicos generales establecidos por el
MINEDU.

Toda convalidacion es aprobada mediante una resolucion directoral emitida y
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registrada por el Instituto, de conformidad con los lineamientos académicos

generales establecidos por el MINEDU.

5.1.g3. ACCIONES VINCULADAS AL PROCESO

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser admitidos
por el Instituto. Esta solicitud puede realizar en forma presencial o virtual a través

de los canales de atencion de Servicios Al Estudiante.

El Instituto formula una ruta formativa de las capacidades faltantes con sus

correspondientes unidades didacticas.

Se apruebala convalidacién mediante Resolucion Directoral emitida y registrada,

consignando como minimo los datos del estudiante, las unidades didacticas o

unidades de competencia convalidadas y la justificacion correspondiente.

El Instituto registra las convalidaciones.

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

por el MINEDU.

h. 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 denominacion o se haya realizado alguna variacion, acorde a

normativas y autorizacion gubernamental vigente.

La ejecucion en el sistema académico de la equivalencia se realiza a travésde un traslado

interno, exonerando al estudiante del pago correspondiente.

La determinacion de la cantidad de unidades didacticas y/o niveles a convalidar estan

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 didécticas a cursar.
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Soélo 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
calificaciébn méxima a considerar en los registrosacadémicos sera trece (13) y para lo cual
el ingresante debera de cancelar los derechos correspondientes al integro de unidades

didécticas a cursar.

Para el caso de estudiantes que en el ultimo 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 serd 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.

i.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 programade estudios sujetoa la existencia de vacantes

disponibles.

Cuando el traslado se realiza a otro plan de estudios se denomina traslado internoy si se

realiza proveniente de otra institucion educativa se denomina traslado externo.

La solicitud de traslado debe derealizarse antes de haber culminado el proceso de matricula

correspondiente

5.1.i.1. 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.
a. El area encargada de administrar el proceso es Servicios a Estudiante

b. Un estudiante podrarealizar el tramite si cumple con los siguientes requisitos:

o Haber culminado un primer periodo académico (por lo menos un primer

periodo académico).
o Existe vacante disponible en el programa de estudios destino.
o No presentar deuda con la institucion.

o No tener una sancion disciplinaria vigente.
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. La inscripciony pagos correspondientes se realizaran en las fechas establecidas
en el calendario de actividades que se brinda al estudiante a inicios de cada

periodo.

. El estudiantepodrasolicitar traslado intemo, siempre y cuando el altimo periodo

de estudios haya sido cursado en un tiempo no mayor a los cinco (5) afos.

. El estudiante podrarealizar el tramite de traslado entre programas de estudio
como maximo dos (2) veces durante su permanencia en el Instituto, sin ninguna
posibilidad de retornar al programa de estudio cursado con anterioridad y no
procede la devolucion del monto (por convalidacién de cambio de programa de

estudios)..

. El estudiante podra solicitar traslado interno antes de iniciar su segundo periodo

académico de estudios.

. El traslado interno procede solo entre programas de estudio de mallas

curriculares modulares, cuyos planes de estudio se encuentren vigentes.

. De pretenderse cursar un nuevo programa de estudio una vez ejecutado el
traslado interno, el estudiante debera de matricularse en el programa de estudio
de su eleccion como postulante y acorde al proceso de admision vigente, no

pudiendo convalidar ninguna unidad didactica cursada y aprobada.

En el caso que el estudiante solicite traslado de los programas de estudios de
negocios a los programas de estudio de tecnologia, no procedera convalidacion
alguna, por no haber coincidencias entre las mallas curriculares de origen con la
de destino. En cuyo caso el estudiante debera postular como estudiante nuevo,

quedando exonerado de rendir MIDE.

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 estudio, en el cual la
Direccion Académica establece un cuadro de equivalencia de unidades

didacticas.

La determinacion de la cantidad de unidades didacticas y/o niveles a convalidar

estan debidamente amparados en normativas gubernamentales vigentes
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5.1.i.2. TRASLADO EXTERNO

Se denomina traslado externo cuando un estudiante de otra institucion educativa se

somete al procedimiento establecido en este documento.

También es considerado traslado externo, para efectosde registro, cuandoun estudiante

del instituto requiere continuar el desarrollo de su plan de estudios en otro local de la

institucion ubicado en otra region, es decir esté bajo el ambito de otra DRE / GRE.

a.

El postulante que ingresa bajo la modalidad de traslado externo no podra solicitar
posteriormente durante el desarrollo del programa de estudio que motivo su ingreso
a la escuela, un traslado interno; por lo que de requerir un cambio de programa de
estudio ésta se debera de realizar a través del proceso de admision.

Se requiere haber completado al menos un afio de estudios en una institucion
educativa de educacion superior (Instituto o Escuela de Educacion Superior).

Deprovenirde unainstitucion 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 ultimo periodo cursado no debe de exceder los cinco (05) afios de haberse
desarrollado.

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

El estudiante del Instituto de Educacion Superior Privado IDAT, que realice un
traslado externo, debera asumir los pagos correspondientes en el campus de destino,
acorde al tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA.

Debera de cancelar los derechos correspondientes a tramite y convalidacion de
unidades didacticas, de darse este tltimo, acorde a tarifario vigente ubicado en la

plataforma EVA.

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

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

vacantes disponibles

e No acreditar deuda con la institucion.
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e Presentar en el campus de destino un juego de certificados oficiales de
estudios debidamente visados por la Direccion / Gerencia Regional de
Educacion /MINEDU correspondiente al &mbito de la sede origen de los

estudios y los silabus visados.

Para casos de convalidacion

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

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

¢. El postulante no podrarealizar convalidacion de unidades didacticas si cuenta con
una sancion disciplinaria vigente.

d. Elpostulantequedesea convalidar unidades didacticasdebe de habercursado como
minimo un afio de estudios en la institucion educativa de origen.

¢. En caso de que el postulante proceda de Instituto de Educacion Superior, la malla
curricular de la carrera de origen debe de estar alineada al sistema modular.

f. La nota minima aprobatoria de las unidades didacticas, cursos y/o asignaturas
estudiadas a convalidar, debe ser como minimo de trece (13).

g. Se reserva el derecho de verificar el grado de dominio de la competencia si se
estima conveniente.

h. La nota maxima a ser reconocida en una convalidacion sera de trece (13).

i. Para la convalidacion de unidades didacticas aprobadas en otra institucion se

requiere presentar los siguientes documentos:

o Unavezadmitidosel estudiante presenta la solicitud de convalidacion indicando
las unidades didacticas a convalidar provenientes de instituciones educativas

autorizadas y/o licenciadas.

o Parael 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.

o 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 Direccion / Gerencia Regional de Educacion
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/MINEDU correspondiente.

o 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.

o Silabos originales visados por la instituciéon educativa de procedencia.

j. De ser necesario se podra aplicar una evaluaciéon de dominio de las habilidades
adquiridas a fin de complementar el proceso de convalidacion y/o se podra solicitar
una constanciade disciplina o buenaconductade la institucion educativade origen.

k. Servicios al Estudiante central evalia y dictamina la solicitud de convalidacion,
segun calendario académico. Para que dicha convalidacion proceda, el contenido
de la unidad didacticaa validar debe tener un 80% de equivalencia con el curso
aprobado, entre otras condiciones, siendo la Jefatura Central de Servicios al
Estudiante quien apruebe o rechace dicha evaluacion.

I 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.

m. De proceder la solicitud, el postulante abonara los derechos correspondientes a la
respectiva convalidacion, pagando el integro del total de unidades didacticas
reconocidas, segun tarifario vigente ubicado en la plataforma EVA a fin de proceder
con la emision y registro de la respectiva Resolucion Directoral de aprobacion.

n. La determinacion de la cantidad de unidades didécticas y/o niveles a convalidar
estan debidamente amparados en normativas gubernamentales vigentes.

0. 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.

j*-EVALUACION (EXAMEN) DE SUFICIENCIA

Para la convalidacion por dominio de la unidad didéctica 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 es de
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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 es de
13), el estudiante desaprueba la unidad didactica motivo de la evaluacién, no pudiendo
cursar launidad didacticade maneraregular(regresar a la seccidn matriculada) en el periodo

lectivo vigente.

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

periodo lectivo vigente.

La evaluacionde suficiencia se aplica durante los primeros dias de haber iniciadoun 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 institucion 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 evaluacion de suficiencia quedard como nota

convalidada de la unidad didactica.

La aprobacion de unaevaluacionde suficienciano suponela devolucion del importe pagado
por dicha unidad didactica y el calendario de pagos de cuotas semantiene al establecido al

momento de la matricula.

No se puede solicitar examen de suficiencia de una unidad didéctica si ésta ha sido

desaprobada (por nota o inasistencia) con antelacion.

Los estudiantes no podran rendir la evaluacion de suficiencia si presenta alguna sancion

disciplinaria y/o separacion de la institucion, vigente

k. DE LA EVALUACION EXTRAORDINARIA

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:
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o Exestudiantes que culminaronsu plan de estudios enuna malla curricular que no se
encuentra vigente y que presentan de una o dos unidades didécticas desaprobadas
por nota, y estas ya no se desarrollaran por cambio curricular. (sise programara la
unidad didactica o existe una unidad didactica equivalente en un periodo académico
siguiente, el estudiante deberd de esperar a dicha programacion para cursar dicha
unidad didactica).

o No haber transcurrido mas de tres (03) afios desde su egreso.

o No haber sido separado de la institucion.
o No haber sido sancionado por medidas disciplinarias

o No tener deuda vigente.

Una malla curricular serd 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 conuna a dos
unidades didacticas desaprobadas por nota, y el plan de estudioscursado aun permite la
matricula en dichas unidades didacticas en grupos posteriores (en posteriores periodos
académicos), deberdan de esperar la programacion de las mencionadas unidades didacticas

en dichos grupos a fin de poder cursarlas.

La evaluacion extraordinaria se rinde de acuerdo con el calendario establecido por el area

de Servicios al Estudiante, al término de un periodo académico.

El egresado debe de inscribirse y cancelar los derechos correspondientes acordeal tarifario

vigente ubicado en la plataforma EVA.

El egresado que no se presente en la fecha y hora pararendirla evaluacion extraordinaria,

perdera esta opcion, debiendo de participar de un nuevo proceso.

La Direccidn del Instituto en circunstancias especiales podra autorizar el desarrollo del
Programa Acelerado de Subsanacion Extraordinario orientado a regularizar la situacion

académica de los egresados con cursos pendientes.

Los ex estudiantes que desaprueben la evaluacion extraordinaria tendran que participar de

un nuevo proceso. Solo el ex estudiante se puede someter a dos procesos.
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El examen sera calificado de0 a 20, pero la calificacion maxima considerada sera 15, la cual

se registrara al término del periodo en ejecucion.

Los ex estudiantes con unidades didacticas de repitencia (unidad didactica a cargo) que no
llegaron a culminar su plan curricular (actualmente no vigente) no podran someterse a esta

evaluacion.

L.LDE LA REPITENCIA

Son considerados repitentes en un periodo académico, los estudiantes que tuvieran tres (03)
o mas unidades didacticasdesaprobadas pornotao por DPI en el mismo periodo o tres (03) a

mas unidades didacticas acumuladas de periodos anteriores.

Es obligatorio quelos estudiantes que tengan tres (03) o mas unidades didacticasde repitencia
pendientes de aprobacion, se matriculen en dichas unidades didacticas, no pudiéndose

matricular en un periodo superior al altimo cursado en un siguiente periodo académico.

El estudiante que tenga una (01) o dos (02) unidades didacticas desaprobadas, deberan

matricularse en la(s) unidad(es) didactica(s) desaprobadas.

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

continuar con los periodos siguientes.

5.1.1.1. DEL PROCESO DE CARTA DE PERMANENCIA

Este proceso esta dirigido a los estudiantes que hayan desaprobado uno o mas unidades

didacticas por tercera vez y/o se encuentren en condicion de baja académica.

La carta de permanencia se otorga previa evaluacion del Comité de Permanencia,

conformado por el Gerente y Gestion Académica.

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.

El estudiante que sea beneficiado con unacarta de permanencia s6lo podra matricularse
en las unidades didacticas desaprobados por tercera vez o en aquellas que motivaron la

baja académica.
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Si en la matricula no estuviera disponible la unidad didactica de repitencia o el
estudiante no pudiera matricularse, la carta de permanencia tiene vigencia para el

siguiente periodo o para el reingreso del estudiante.

El estudiante que desaprueba por cuarta vez una unidad didactica serda 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 2024-3

o Desaprobar por tercera vez una o varias unidades didacticas;
o Desaprobar por tercera vez un mismo nivel

o 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.

* Lleve mas de doce (12) periodos lectivos (programas de estudios de 6 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 mismopuedesolicitar una cartade permanencia.

n. OBTENCION DE CERTIFICACION

5.1.n.1. CERTIFICACION MODULAR

Es el documento que acredita el logro de la(s) competencia(s) de un modulo formativo,
luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativas

correspondientes, de acuerdo con el programa de estudios.

Es un proceso opcional de certificacion intermedia acorde a la normativa

gubernamental para las carreras modulares que corresponda.
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Los Certificados Modulares acreditan la aprobacion de un determinado modulo a nivel

de formacion profesional dentro del programa de estudios cursado.

El certificado Modular acredita la adquisicion de las capacidades terminadasdel modulo

técnico profesional.

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

requisitos:
o Llenado de la solicitud de tramite.

o Haber aprobado todas las unidades didacticas que componen el médulo con una

nota minima de trece (13).

o 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.

o Realizar el pago correspondiente por derecho a tramite acorde a tarifario vigente

ubicado en la plataforma EVA.

El plazo de expedicion de la certificacion modular es de 30 dias héabiles desde la fecha

de entrega de los requisitos establecidos.

5.1.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 debecumplir con los

siguientes requisitos:

o Llenado de la solicitud de tramite.
o Haber culminado por lo menos un periodo académico.
o Realizar el pago correspondiente por derecho a tramite acorde a tarifario vigente

ubicado en la plataforma EVA.

5.1.n3. 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
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vinculadas a un programa de estudios.

Para que el estudiante obtenga una constancia de egreso debe cumplir conlos siguientes

requisitos:
o Llenado de la solicitud de tramite.
o Haber aprobado un plan de estudios.

o Haber acreditado la realizacion de las experiencias formativas ensituaciones

reales de trabajo del plan de estudios correspondiente.

o Realizar el pago correspondiente por derecho a tramite acorde a tarifariovigente

ubicado en la plataforma EVA.

0. DE LA TITULACION

Proceso que permite a la institucidon educativa acreditar la culminacion satisfactoria del
programa de estudios para todos los niveles formativos a travésde 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 tnico 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
institucion distinta, previo proceso de convalidacion 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.

5.1.0.1. TITULACION DE NIVEL FORMATIVO TECNICO

El titulo de técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de los siguientes
requisitos:
o Culminacion satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo técnico y al

cumplimiento de los requisitos del Instituto.

o No registra deuda con la institucion.
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Realizacion del pago correspondiente acorde a tarifario vigente, ubicadoen los
portales institucionales. Es responsabilidad del Instituto solicitaral MINEDU el
registro del titulo de nivel formativo técnico de acuerdo conlos procedimientos

establecidos en la norma técnica especifica.

5.1.0.2. TITULACION DE NIVEL FORMATIVO PROFESIONAL

TECNICO

El titulo de profesional técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento

de los siguientes requisitos:

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

o Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

o Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional o un examen de suficiencia

profesional.

Trabajo de Aplicacidon Profesional

Orientado a proponer solucion técnica a una problematica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudiosy a plantear alternativas de mejora viables

con la justificacién correspondiente.

Para ello el Instituto debe asignar un docente responsable de la especialidado
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion
del trabajo de aplicacion profesional, que debe estar vinculado al quehacer laboral
del programa de estudios o 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 aplicacion 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.

Eljurado calificador debera emitirun acta de titulacion, indicando el resultadode la
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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 tedrico-
practicos y practicos, a través de una evaluacion tedrica-practica. El examen de
suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional

vinculado con el programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de

la evaluacion.

p. DE LOS GRADOS

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al estudiante que ha culminado
satisfactoriamente un programa de estudiosy ha cumplido con los requisitos establecidos

por el MINEDU y por la Institucion Educativa.

El grado académico de bachiller técnico es emitido acorde con el modelo inico nacional

sefialado por el MINEDU, los mismos que son publicados en el portal institucional del

MINEDU

5.1.p.1. DEL GRADO DE BACHILLER TECNICO

El Instituto otorga el grado académico 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 bachillertécnico se otorga, al cumplimiento de los siguientes requisitos:
o Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte (120)
créditos.

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

o El conocimiento de unidioma extranjero o de una lengua originaria en el nivel
B1.

o No mantener deudas con la institucidn.

o Realizacion del pago correspondiente acorde a tarifario vigente, ubicado en los
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portales institucionales.

El egresado debe presentar al Instituto, una solicitud de obtencion 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 institucion educativa superior que solicite la obtencion
del grado de bachiller técnico en el 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 deacuerdo con losprocedimientos establecidosen lanorma técnica especifica.

5.1.p2. 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 parametros del
Marco Comun Europeo de Referencias para las Lenguas Modernas al que hace
referencia la Politica Nacional de Ensefanza, Aprendizaje y Uso del idioma in glés,

Puertas al Mundo, aprobada por Decreto Supremo N° 012-2015-MINEDU.

La acreditacion puede ser emitida por una institucion especializada, o el 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.

q. DEL PROMEDIO PONDERADO EN EL PERIODO

Cadaunidaddidacticaen elitinerario formativode un plande estudiospresentaun creditaje,
el cual es determinado en el disefio de la malla curricular y debidamente aprobado por la

entidad gubernamental de educacion correspondiente.

El promedio ponderado en el periodo académico es obtenido de la sumatoria de los
promedios finales (en niimeros enteros) de cada unidad didéctica cursada ponderada con el
respectivo creditaje de las unidades didacticas involucradas, dentro de un periodo
académico, entre el total de unidades didacticas cursadas en dicho periodo académico y se

registra hasta con dos decimales.

Para poder optar por algunos de los beneficios (becas) el promedio ponderado aconsiderar

sera el extraido antes del antes de iniciarse el proceso de examen sustitutorio.
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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 Historico
Ponderado y el Coeficiente Académico Estandarizado (CAE) los que podran ser

visualizados en el EVA.

Las formulas para el célculo 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 Histdrico 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

* No considera para el cdlculo las unidades diddcticas de periodos académicos anteriores, solo se
calcula con las unidades diddcticas del periodo académico actual en el cual se encuentre matriculado
el estudiante.

**Nota final en nimero enteros. La fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

r. DE LA RESERVA DE LA INFORMACION

Soélo se brindarad informacion académicay 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 informacion académica y de expedicion 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.

s.DEL CAMBIO DE TURNO Y/O FRECUENCIA DE ESTUDIOS

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 matriculadasa 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 didacticas en el

turno y/o frecuencia, en otra seccion del mismo plan de estudios.



Teneren cuenta que siel turno elegido tiene un preciomayor deberade cancelarla diferencia
el cual se incluira en las proximas cuotas a fin de que en el periodo pague el total del costo

del nuevo turno.

t.DEL DUPLICADO

5..t1. DEL DUPLICADO DE TiTULO
Los requisitos son:
Llenado de la ficha de tramite.
Pago de los derechos correspondientes.
Declaracion jurada pérdida, robo y/o deterioro.
2 copias legalizadas del DNI.

4 fotografias tamafio pasaporte.

5.1.t2. 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.
- 2 copias legalizadas del DNI.

- 4 fotografias tamafio pasaporte

u. DE LA RECTIFICACION

5..u.l. DE LA RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES

Los requisitos son:

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

Documento original que acredite el nombre y/o apellido a ser rectificado.
Pago de los derechos correspondientes (no aplica en los casos en los que el

Instituto incurra en error)

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

5.1.u2. 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 informacion académica de un estudiante que ha sido
oportunamente declarada ante la Direccion / 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.

5..u3. 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,
que sobrepasan el limite permitido (30%) y si se encuentre en condicién 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 podré 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.



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.

Un estudiante es separado de la institucién cuando:

Para estudiantes ingresantes hasta el periodo lectivo 2024 -3
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.

Lleve mas de doce (12) periodos lectivos (programas de estudios de 6 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

w. DE LAS PAGOS Y TASAS DE OTROS SERVICIOS EDUCATIVOS

La institucion debe con contar conel tarifario vigente donde se visualice las tasas, montos u

otros pagos de los diversos servicios que brinda a la comunidad estudiantil.

B. REGLAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1. INTRODUCCION

Lasdisposicionesdel presente Reglamento rigen a partir de la fechade aprobaciony se incorporan
automaticamente a los términos y condiciones del acuerdo de servicios educativos vigente entre

el Instituto de Educacion Superior Privado IDAT, y el estudiante.

62



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.

3. NUMERO DE CUOTAS

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 didéctica, debera cancelar al contado y no aplica descuento.
Si se matricula en dos 0 mas unidades didacticas, podra pagar al contado o en cuotas.

4. FECHA DE FACTURACION O EMISION DE CUOTAS

Las cuotas seran generadas el mismo dia de la matricula o la primera semana de cada mes las
cuales podranser pagadas en los bancos afiliados y canales complementarios como agentes, banca

movil y banca por internet.

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 (niimero de R.U.C, razon
social, direccion fiscal y datos del participante); dicho documento debera ser entregado (Para
matricula al area de ventas, para cuotas al area 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. FECHA DE PAGO

Las fechas de pago son establecidas al inicio del proceso de matricula en el calendario de pago
publicado en los espacios informativos de Servicios al Estudiante, Portal del alumno y SAE en

linea.

6. PAGO DE PENSIONES

A. Las cuotas de pago son canceladas en los distintos canales ofrecidos por los bancos
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autorizados (agencias, agentes, Banca por internet, Banco mdvil y pasarela de pagos.

Las cuotas tienen descuento PPPM (Paga Puntual Paga Menos), que va desde el 5%
dependiendo el periodo académico y el cual no es acumulable con otros descuentos y solo

se encontrara vigente hasta el vencimiento de la cuota segiin cronograma de pagos.

Todo tipo de descuento esta vigente hasta la fecha de vencimiento de su cuota segliin su
cronograma, de no cancelar en la fecha indicada la cuota se genera con su precio regular

(Sin descuento).

Tipos de descuentos: Club Intercorp, RPC (Red partners corporativos), Becas
(Socioecondmicas, académica, orden de mérito, Activate Pert), y cualquier otro descuento

que se haya brindado al estudiante.

Las cuotas canceladas y/o pagos por todotipo de tramites administrativos no son materia de
devolucion, para los casos de cuotas pagadas por adelantado que no se haya brindado
servicio se puede generar un saldo a favory aplicar a matricula, cuota u otro tramite (el

saldo a favor tiene una vigencia de 12 meses).

Si el estudiante desiste de continuar con sus estudios antes del inicio de clase, o, se retira
durante el periodo académico habiendo efectuado el pago al contado; de dicho monto
cancelado se descontara la matriculay cuotas vencidas hasta la fecha de la presentacion 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 (10% del importe
cancelado al contado). En caso presente excedente se genera el saldo a favor del estudiante.
Todo saldo a favortieneuna vigencia de docemeses desde su emision, en casoel estudiante

no desee el saldo a favor procede devolucion de dicho saldo.

A los estudiantes que cancelen en cuotas el periodo y soliciten su retiro dentro del
periodo permitido, se le generaraun saldoa favor o devolucion sdlode las cuotas canceladas
de manera adelantada y cuyo vencimiento sea posterior al mes de retiro. Se le descontard
los gastos administrativos (10% del importe cancelado), no se generard devolucién, 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 lacuota vencida.

El estudiante debera informar formalmente de su retiro, acercindose al area del Servicios al
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Estudiante, llenando la solicitud en el portal SAE en linea, a fin de que no se emita las

siguientes cuotas, a partir de la fecha de la presentacion de la solicitud de retiro.

Si al momento de presentar la solicitud de retiro la cuota del mes esta vencida, debera ser

cancelada.

E. Para los Traslados de Sedes:
e En caso el estudiante se traslade a otra sede, debera asumir el costo del periodo de
la sede de destino.
e Si el estudiante cancela en el valor de la primera cuota o el periodo completo en la

sede de origen, este monto se trasladard como pago a cuenta a la sede destino.

F. Para los descuentos Corporativos
o El estudiante debera presentar una carta o constancia laboral vigente de la empresa
miembro de los Corporativos del Instituto de Educacion Superior Privado - IDAT,
de acuerdo con las fechas establecidas en el calendario de matricula, mismo que
aplica cada mes siy solo si el estudiante cancela su matricula y cuotas mensuales

hasta el dia de vencimiento (pago puntual).

Esta solicitud debe presentar cada periodo

G. Recargo por gestion de cobranza

e Se cobrard el interés moratorio el cual estd establecido por el BCR para las

operaciones ajenas al sistema financiero.

7. CONTINUIDAD CON EL SERVICIO EDUCATIVO

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

b. El estudiante y/o el titular responsable de los pagos declara y autoriza, de manera libre,
expresa, previa, informada e inequivoca, que en caso de incumplimiento en el pago de
cualquier pension, cuota o matricula correspondiente al servicio educativo contratado,
IDAT S.A.C. podra, apartir del dia siguiente del vencimiento de la obligacion, comunicar,
transferir y/o reportar dicho incumplimiento a las centrales de riesgo o a las empresas de
informacion crediticia correspondientes.

Asimismo, se deja constancia de que el tratamiento de los datos personales del estudiante

y/o del titular se efectuard de conformidad con lo establecido enla Ley N.°29733 — Ley de



Proteccion de Datos Personales y su reglamento, exclusivamente para fines de evaluacion
crediticia y recuperacion de deuda. La informacion proporcionada serd conservada
unicamente durante el tiempo que resulte pertinente para dichos fines, conforme a la
normativa vigente.

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

No se permitira 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 podra participar de los eventos organizados por la institucion.

8. 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

publicacion en la pagina web y en los sistemas de informacion de la institucion.

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

El presente Reglamento establece las normas referidas a las responsabilidades de los estudiantes, a la

conductay alrespeto de las disposiciones de disciplinaestablecidasen el Instituto, que se deben cumplir

durante su permanencia en sus instalaciones.

1. DERECHOS DEL ESTUDIANTE

a)

b)

f)
)

h)

Recibir la formacidn 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 discriminacion y ser informado de las disposiciones que le
conciernen como estudiante.

Utilizar los ambientes, equipos, materiales, herramientas y servicios ofrecidos por laInstitucion, con
las limitaciones establecidas en el presente Reglamento y demas que resulten aplicables.
Hacer uso de las areas y/o servicios de biblioteca, laboratorios, psicologia, psicopedagogica, y
topico que presta la Institucion, segin las normas establecidas en cada ambiente.

Formar organizaciones culturales, deportivas, sociales y participar en ellas deacuerdo con las
normas vigentes y sus respectivos estatutos.

Recibir los servicios en la Institucion de acuerdo con las normas del presente Reglamento.
Participar en las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo propuestaspor la institucion
a través de distintos espacios.

Presentar solicitudes y sugerencias por escrito de manera individual o colectiva conla debida

identificacion de los firmantes.

2. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

a)

b)

Cumplir las disposiciones reglamentarias de la educacion superior, las normas internas de la
institucion y adicionales.

Participar de formaresponsable en las actividades educativas y otras auspiciadas por el Instituto
de Educacion Superior Privado “IDAT”(en adelante, la Institucion o el Instituto). El estudiante
debera abstenerse de intervenir en acciones politico-partidarias dentro de la Institucion, en actos
reflidos con la moral y las buenas costumbres o cualquier otra actividad que atente contra la salud
fisica o mental que desdiga de su condicion de estudiante de nivel de educacion superior.
Cultivar las buenas relaciones interpersonales y contribuir al mantenimiento de un clima

institucional apropiado.



d) Informarse de las actividades programadas para el periodo, usando el calendario académico, el
mismo que, cada iniciode periodo elaboray entrega el drea de Serviciosal Estudiante y los canales
de comunicacién oficiales sefialados por el Instituto.

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

o teléfono.

3. NORMA QUE DEBEN CUMPLIR LOS ESTUDIANTES

3.1 DE INGRESO AL LOCAL INSTITUCIONAL

a) Paraingresar al centro de estudios, el estudiante debe identificarse con el respectivocamé de
la institucion; nopodrahacerlo con el carné demedio pasaje(educacion superior). Ademas, por
razones de seguridad, se permitira que el personal de seguridad revise las mochilas, maletas,
entre otros.

b) En caso el ingreso a la institucion sea controlado por molinetes, es obligatorio elacceso
mediante el respectivo carné de estudiante entregado por la Institucion, siendo considerado
falta grave la suplantacion de identidad de otro estudiante (intercambio de carné).

c) 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 equiposde computo de los
estudiantes.

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

e) Elestudiante debera pagar puntualmente las pensiones de ensefianza y cualquier otro concepto

que le adeude al Instituto.

3.2 DE LA PRESENTACION

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

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

3.3 DE LAS FALTAS

Constituye una falta el incumplimiento -por desconocimiento o violacioén- de las normas que se

establecen en el presente reglamento. Se consideran responsablesde las faltas, tanto a los autores
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directos, autores intelectuales, complices y quienes hayan omitido la obligacion de denunciarlos

oportunamente.

Las faltas disciplinarias sancionadas en el presente Reglamento pueden ser leves, graves o muy

graves.

33.1 FALTA LEVE

a)

b)

d)

f)
g

h)

)

k)

D

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, falsearlau ocultarla, siempre que esto no cause dafios a terceroso a la
Institucion.

Mostrar comportamientos y actitudes contrarias a los valores de la Instituciény 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 Institucion.
Entregar o facilitar documentos personales, carné de ingreso o claves de acceso a servicios
informaticos propios, a otros estudiantes, para que se favorezcan de algiin 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 olaboratorio en
hora de clase.

Las expresiones o 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.

Cualquier otra accidon no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la
Institucidn, sus normas y/o cualquier Ley y que, a criterio del Comité de Disciplina, sea

considerada una falta leve



3.3.2 FALTA GRAVE

a)

b)

2)
h)

)

k)

)

Cometerla faltaleveen formareiterada. Para todo efecto se considera falta reiteradaa partir
de 2 faltas leves.

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

Adulterar documentos personales como DNI, carné del estudiante, constancias,
certificados, entre otros.

Entregar Declaraciones Juradas, Certificados de Estudios u otros documentosque falten a la
verdad.

Alterar la informacion presentada en cualquier documento presentado a la Institucion.
Realizar cualquier acto de bullying, dafio psicologico 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 codigos de acceso.
Utilizar los sistemas de informacion de la Institucion para danar 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 evaluacionde 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 evaluacion
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 o documentos de acreditacion académica.

Acceder a informacion de los sistemas de la Institucion sin la autorizacion correspondiente
o vulnerando claves o cddigos de acceso.

Copiar o permitir que otros se copien, las respuestas de una prueba, examenu otra
evaluacion. En este punto también esta comprendidala utilizacionde documentos de apoyo
(plagio) o de cualquier material no autorizado expresamente porel docente. Esta faltapuede
detectarse durante la evaluacion propiamente dicha o durante la calificacion 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 utilizar un

documento o, fragmento de documento, sin citar o reconocer la fuente original, sera
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p)

q)

considerado plagio y calificado como tal, acorde con la Politica Antiplagio institucional.
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, entodo 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 Institucion, 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 normmal
desenvolvimiento de las actividades académicas o institucionales.

Realizar proselitismo politico partidario dentro de las instalaciones del Instituto.
Asistir a la Institucion con evidentes signos de ingesta de alcohol, droga, estupefaciente,
alucin6geno 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 autorizacion correspondiente o

vulnerando claves o codigos de acceso.

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

Ocasionar danos pornegligenciaen infraestructura, materiales o demas bienes del Instituto.
Utilizar el nombre o logotipo del Instituto sin autorizacion o en forma distintaa la
autorizacion otorgada.

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

aa) Adulterar documentos personales como DNI, camé del estudiante, carné de medio pasaje,

carné u identificacion contra accidentes, entre otros.

aa) Retirar, sin autorizacion, cualquier documento del manejo académico administrativo de la

institucion.

bb)Mostrar conductas que contrarien los principios o valores que cultiva lainstitucion.

cc) Dafiar 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 bienesy servicios de terceros que
se encuentren dentro del recinto institucional. En este caso el estudiante sera sancionado
conforme a lo establecido en el presente Reglamentoy debera pagar el monto de lo dafiado,

de su reparacion o reposicion. En caso el dafio sea causado a la Institucion, el monto de lo
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adeudado sera cobrado a través de la boleta de pensiones.

dd) Emplear de manera inadecuada los ambientes, mobiliario, equipos de la Institucion,

softwares, servicios informaticos y similares.

ee) Alterar, sustraer o destruir un trabajo académico después de haberse entregado, aunque

estuviese pendiente de calificacion.

ff) Cualquier otra accidon no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la

Institucion, sus normas y/o cualquier Ley y que, a criterio del Comité de Disciplina, sea

considerada una falta Grave

333 FALTA MUY GRAVE

a)

b)

f)

g)

h)

)

Agredir de modo verbal, fisica o electronica (incluye redes sociales) 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.

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

Institucion propiamente dicha.

Alterar, sustraer o destruir listas o 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 estudiantepara rendir una
evaluacion, practica, exposicion y/u otra actividad que no seade indole académica. El
intento de esta accion también serd considerado como falta muy grave.

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

Ingresar, comercializar o consumir bebidas alcohoélicas, armas, droga, alucindgenos o
cualquier otra sustancia prohibida, en cualquiera de sus variantes, en las instalaciones del
Instituto.

Adquirir o divulgar, gratuita u onerosamente, el contenidode las pruebas académicas, antes
de su distribucion

Realizar actos de hostigamiento y/o acoso. Los casos de hostigamiento y/o acoso sexual
seran tratados acorde a la politica institucional establecida paraeste tipo de casos, la cual
estd acorde a lo establecido en la R.M. N° 428- 2018-MINEDU.

Realizar manifestaciones discriminatorias hacia cualquier persona o 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 — o queotra persona obtenga - un
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beneficio académico, econémico o cualquier otro.

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

1) Afectarlaimagen del Institutoo de cualquier miembro de la comunidad educativa mediante
actos o conductas inapropiadas, por cualquier medio,

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

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

0) Pertenecer a agrupaciones fuera de la ley.

p) Mostrar publicamente comportamiento o conductas no aceptadas como morales por la

sociedad.

q) Cometer falta grave en formareiterada. Para todo efecto se considera falta reiterada a partir

de 2 faltas graves.

r) Cualquier otra accidon no mencionada en esta lista, pero que vulnere los principios de la
Institucion, sus normas, las buenascostumbres y/o cualquierLeyy que, a criteriodel Comité

de Disciplina, sea considerada una falta muy grave.

3.4 DE LAS SANCIONES

De acuerdo con la gravedad de las faltas, los estudiantes reciben las siguientes sanciones:

- Amonestacion Verbal.
- Amonestacion Escrita.
- Separacion temporal.

- Separacion definitiva.

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.

341 AMONESTACION

Constituye una llamada severa de atencion al estudiante por la falta cometida. Es,
ademas, una advertencia de que 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 acumulacion de dos amonestaciones enel periodo académico da lugar,

automaticamente, a la separacion temporal del estudiante.
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342 SEPARACION TEMPORAL

Esta sancion privaal estudiante de todos sus derechos hasta el término de la sancion.
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
acumulacionde dosseparaciones temporales da lugar, automaticamente, a la separacion

definitiva del estudiante

343 SEPARACION DEFINITIVA

Esta sancion supone la separacion total o expulsion del estudiante del Institutoy 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 delas

consecuencias académicas que de aquella se deriven.

Las faltas leves seran sancionadas con amonestaciones. En caso el estudiante tenga

reincidencia de faltas leves, se le impondra la separacion temporal o definitiva.

Las faltas graves seran sancionadas mediante la separacion temporal. La acumulacion

de dos faltas graves trae como consecuencia la separacion definitiva.

La separacion temporal puede durar hasta la culminacion del periodo en el cual se
cometio la falta, a criterio del Comité de Disciplina y dependiendo de la gravedad dela
falta cometida. La suspension priva al estudiante de todos sus derechos hasta el término

de la sancion.

Si durante el periodo de separacion 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 serd sancionada mediante la separacion definitiva.

a) La separacion definitiva supone la separacion total del estudiante del Instituto y lo
priva, permanentemente, de todos sus derechos como estudiantede la Institucion,
salvo el del poder solicitar los certificados de estudios pertinentes.

b) Una vez que la separacion definitiva quede firme (es decir, que el estudianteno haya
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3.5

apelado o que, habiendo apelado, no haya obtenido un resultado favorable), se

dejaran de devengar las pensiones de ensenanza.

El estudiante sancionado por haber cometido una falta, cualquiera sea el nivel de la

sancion, 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 periodo de estudio,

tendra matricula condicional.

Laaplicacién de las amonestaciones o sanciones no excluye, ensucaso, la exigenciade 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 informacion 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 sancion 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.

DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

La autoridad competente para la aplicacion de una sancion por faltas graves y muy graves es
el Comité de Disciplina. El Comité esta compuesto por el Director, la persona encargada de la
jefatura de Gestion Académica y la persona encargada dela jefatura de Servicios al Estudiante.

El Director sera el responsable del Comité deDisciplina.

Todo procedimiento sancionador se tramita bajo un expediente identificado con un numero
anual correlativo, enun informeescrito que se eleva al Comité de Disciplina donde estudia el

estudiante que cometi6 la falta.

Cualquier persona que labora en la Institucion esta habilitada para presentar un caso ante

Servicios al Estudiante,en un plazo maximono mayor a cincodias hébiles posteriores de haber
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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
Director.
Para las demas faltas, se debe instalar el Comité de Disciplina en un plazo nomayor 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 unplazoméaximo decinco dias hébiles, los cualespodran 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 losimplicados como a los testigos en

caso se requiera a la direccion 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 o por un nimero considerable detestigos y otros
indicios. Lo mismo ocurre con cualquier otro trabajador de la Institucion, respecto a los

hechos que ocurran dentro de la misma.

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 decision, el Comité de Disciplina citard al implicado o implicados, a fin
de informarles la decision y notificarlos. En caso alguno de los implicados no pueda asistir

a la citacion, se debera notificar la decision al domicilio registrado del estudiante

Ladecision del Comité de Disciplinapodra ser impugnada enun plazono mayor decinco dias
habiles por quien reciba la sancion, siempre que presente nuevosprobatorios relevantes que

no fueron presentados en su oportunidad.
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La presentacion del recurso de apelaciony el tramite de la misma no suspende la sancion

impuesta por el Comité de Disciplina.

La apelacion seraresuelta 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 serimpugnada.

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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REGLAMENTO DE BECA

IDAT en el marco de su politica de proyeccion a la comunidad y del programa de apoyo econdémico,se

otorga el beneficio a los estudiantes de los programas de estudios que demuestren deseos de estudiar y

califiquenen alguno de los casos contemplados en el presente Reglamento.

El presente Reglamento esta dirigido a Estudiantes de todos los programas de estudios del Instituto de

Educacion Superior Privado IDAT.

1. DISPOSICIONES GENERALES

a.

Las becas de estudios que otorga IDAT aplican tnicamente al pago de las cuotas de ensefianza
durante unperiodo académico. Son porcentuales y de acuerdoa la escalade becas, procedimientos

y requisitos que se establece en el presente Reglamento.

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

Los pagos deberan efectuarse antes del vencimiento del Pronto Pago (16 de cada mes) para poder

acceder al descuento correspondiente.

. En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de vencimiento (16 de cada mes), solo

en el mes de retraso, no se hace efectivo el beneficio.

A partir del proceso de asignacion de becas académicas parael 2024-1, el calculo del orden de
mérito se agrupara por periodo lectivo mayor del afio (I o IT o III). 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, 2023-1IB y 2023-II 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.
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2. DISPOSICIONES POR TIPO DE BECA

2.1 BECA SOCIOECONOMICA

o Las becas socioecondmicas estan orientadas a apoyar economicamente a los estudiantes que
lo requieran y que mantengan un buen desempefno académico, asi como reconocer y promover
a aquellos que cumplan los requisitos solicitados.

o Los estudiantes que postulen al proceso 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.

o Lasbecassocioecondmicassolo tienenvigencia parael periodoacadémico a matricularse, son
impostergables e intransferibles.

o Elresultado del proceso de beca otorgado es inapelable.

2.1.1 REQUISITOS:
a. Haber finalizado al menos un periodo de estudio en la institucion.

b. Haber obtenido el promedio ponderado minimo de quince (15.00) del periodo 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 documentacionescrita y fehaciente, que su situacion socioecondémica
y/o familiar actual se haya visto alterada o modificaday ya no le permite asumir el costo

total de los pagos a la institucion.

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 institucion.

g. No haber sido sancionado por incumplimiento del Reglamento Institucional.

2.1.2 PROCESO DE POSTULACION:

a. El estudiante recibe toda la informacion y requisitos del proceso de becas, informacion

que se envia via correo institucional.
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Verificacion del cumplimiento de los requisitos.

Revision del calendario del proceso de beca socioecondmica, no hay plazos adicionales

ni excepciones.

Realizar el pago por el concepto de beca socioecondmica correspondiente (S/ 15 soles).

Para que se genere el pago, el alumno debera estar al dia en sus cuotas.

Debe cumplir con todas las etapas del proceso para que su solicitud sea valida: solicitud,
pago por postulacion, completar la informacion de la encuesta y adjuntar sustento de

situacion socioecondmica.

Presentar los documentos de sustento mediante la plataforma Smart. Debe adjuntar

formatos de ingresos y egresos, asi como el sustento de cada punto.

El Comité de Becas podra solicitar documentacion complementaria en caso considere

necesario.

De contar con observaciones, estas se enviaran por correo institucional; sin embargo, el
postulante debera corregir la informacion y levantar las observaciones en el SMART. Es
el unico medio por el cual se evalua, no se evaluara lo enviado por correo institucional.
Debe estar atento al correo electronico institucional, no se considerara llamadas

telefonicas ni comunicacion mediante correos personales.

Seglin cronograma, la aprobacion esta a cargo del Comité de Becas que asigne la

institucion y el resultado es inapelable.

El suministrar informacion o datos falsos, incompletos o dolosos invalida la postulacion
y constituye una falta grave que sera sancionada de acuerdo a las normas y

procedimientos del Reglamento del Estudiante.

2.1.3 RESULTADOS Y COMUNICACION FINAL

a.

El Comité de Becas tomara en cuenta el desempefio académico y la documentacion

presentada por el postulante.

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

C.

La beca se otorga para el periodo académico a matricularse.

d. Los beneficios no son acumulativos y se otorga solo la beca con mayor porcentaje.
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e. Eldescuento se aplica en base al precio de lista del periodo.
f. El descuento solo se aplica a las cuotas del periodo matriculado en curso.

g. Unavez concluido el proceso, el sistema enviara la comunicacion de manera automatica
a los correos institucionales con los resultados a los postulantes para que puedan hacer

efectivo el descuento respectivo, en caso hayan sido beneficiados.

h. Los pagos deberan efectuarse antes del vencimiento del Pronto Pago (16 de cada mes)

para poder acceder al descuento correspondiente.

2.1.4 PERDIDA DE LA BECA OTORGADA

El beneficiario perdera la beca otorgada:

o Sipor cualquier razén, deja de cumplir con las condiciones indicadas.

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

¢ Sino hace efectiva su matricula en el periodo que le otorga el beneficio.

¢ En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de vencimiento (16 de cada
mes). Solo en el mes de retraso, no se hace efectivo el beneficio.

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

o Si el estudiante solicita traslado de sede.

¢ Si el estudiante solicita cambio de programa de estudios.

¢ Cuando se matricule solo en unidades didacticas de repitencia, teniendo la posibilidad

de cambio de frecuencia para matricula de periodo regular completo

2.2 BECA POR ORFANDAD

Dirigida a aquellos estudiantes que, estando matriculados y cursando un periodo de estudios, pasen

por la situacidon de pérdida del padre, tutor o persona encargada de solventar su educacion.

La beca se otorga de acuerdo con la necesidad econémica comprobada de la situacion actual del
estudiante y se renueva atendiendo a su rendimiento académico, siempre y cuando persista la

condicién econdmica que dio origen a la misma.
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2.2.1 CONDICIONES

a. Acreditar, mediante documentacionescrita y fehaciente, que su situacion socioeconomica
actual, ya no le permite asumir el costo total de la pension de la institucion.

b. No tener deudas pendientes con la institucion.

c. No haber sido sancionado por incumplimiento al Reglamento del Institucional.

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

e. Para hacer efectivo el beneficio de beca, el estudiante debe matricularse en el periodo
inmediato correspondiente y en el integro de sus unidades didacticas

f. El suministrarinformacion o datosfalsos,incompletos o dolosos, constituyeuna falta que
serd sancionada de acuerdo con el Reglamento de Disciplina y quedara impedido de

postular al proceso de becas en el periodo inmediato siguiente

2.2.2 PROCESO DE POSTULACION

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

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

c. El expediente debe presentar los documentos que acrediten que su situacion
socioecondmica y/o familiar ya no le permite asumir el costo total de las cuotas y
matricula de la institucion.

d. Debe adjuntar los documentos probatorios (Partida de defuncion del padre, tutor o
persona encargada de solventar su educacion, segun sea el caso).

e. El Comité de Becas podra solicitar documentacion complementaria en caso considere
necesario y podra solicitar la presentacion en fisico (impresa) de algunos de los
documentos sustentatorios.

f. El suministrar informacion o datos falsos, incompletos o dolosos invalida la postulacion
y constituye una falta grave que sera sancionada de acuerdo a las normas y

procedimientos del Reglamento del Estudiante.

2.2.3 RESULTADOS Y COMUNICACION FINAL

a. Laaprobacion esta a cargo del Comité de Becas y la decision del comité es inapelable.
b. Labeca por orfandad se otorga luego de la evaluacion y puede otorgarse por un periodo,

por dos o por lo que reste de los programas de estudios, esto dependera de la decision y
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comunicacion del Comité de Becas.

c. El Comité de Becas tomara en cuenta el desempefio académico y la documentacion
presentada por el postulante.

d. Se otorgara el 100% de descuento tanto en la matricula como en las cuotas, previa
aprobacidn de la Direcciéon General.

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

f. El responsable del area de Desarrollo Estudiantil comunicard los resultados a los
postulantes para que puedan hacerefectivo el descuento respectivo, en caso hayan sido

beneficiado.

2.2.4 PERDIDA DE LA BECA OTORGADA

Este beneficio puede suspenderse durante un afio lectivo o un periodo académico por las
siguientes razones:
* Bajo rendimiento académico: si el estudiante desaprueba el 50% de las unidades
didacticas en las que se encuentra matriculado
» Sipor cualquier razoén, deja de cumplir con las condiciones indicadas.
¢ Si incumple las normas estipuladas en el Reglamento de Estudios, mientras se
encuentre becado.
¢ Sino hace efectiva su matricula en el periodo que le otorga el beneficio.
¢ Si se retira o suspende su asistencia en el periodo, salvo casos de fuerza mayor

debidamente sustentados al area de Desarrollo Estudiantil.

2.3 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 periodo

académico, antes de iniciarse el proceso de examen sustitutorio.
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Para el calculo del orden de mérito y la seleccion de los dos primeros puestos, se agruparan periodo
lectivo mayor del afio (I, II o IIT). Los otros periodos lectivos que inicien seran considerados dentro

de periodo lectivo mayor que corresponda de acuerdo con la fecha fin.

23.1 CONDICIONES:

o Ocupar el primer y segundo puesto del periodo académico culminado del periodo
lectivo mayor.

o Los beneficios no son acumulativosy se otorga solo la beca con mayor porcentaje.

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

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

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

o El estudiante conunidades didacticas a cargo no puede ser beneficiario de una beca.

e No haber recibido sancién disciplinaria.

o 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, y del porcentaje
de asistencia en el periodo. El desempate por el nimero de unidades didacticas
matriculadas se realizara entre estudiantes con matricula convencional (8 unidades
didacticas) y estudiantes que se han reincorporado a su programa de estudios o han
tramitado un cambio de curriculo, teniendo la mejor opcion 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.

« Siel empate se mantiene, el beneficio se otorgara al estudiante con mejor ponderado
acumulado.

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

o Eldescuento se aplica a las cuotas del periodo en curso.

o Los pagos deberan efectuarse antes del vencimiento de cada cuota (16 de cada mes)

para poder acceder al descuento correspondiente.

23.2 PROCESO:
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 lectivo mayor.
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Los seleccionados recibiran, como reconocimiento a su esfuerzo, el siguiente beneficio en
sus cuotas:

1° lugar: 50%

2° lugar: 50%

2.3.3 PERDIDA DEL BENEFICIO:

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

o En caso el estudiante sea sancionado por incumplimiento al reglamento general de la
institucion.

o En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de vencimiento (16 de cada
mes). S6lo en el mes de retraso, no se hace efectivo el beneficio.

o Siel estudiante solicita traslado de sede.

o Siel estudiante solicita cambio de programa de estudios.

o Cuando se matricule en unidades didacticas libres, teniendo la posibilidad de cambio

de frecuencia para matricula de periodo regular completo.

24 BECA A LA EXCELENCIA

Esta dirigida a aquellos estudiantes que han ocupado el mas alto promedio de cada programa de

estudio y periodo lectivo mayor, por sede.

Los estudiantesque aplicana este reconocimiento sonaquellosque estanen 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 de sustitutorio.

Parael calculo del ordende mérito y la seleccion del mas alto promedio, se agruparan por periodo
lectivo mayor del afio (I, IT o III). Los otros periodos lectivos que inicien seran considerados

dentro de periodo lectivo mayor que corresponda de acuerdo con la fecha fin

24.1 CONDICIONES:

o Ocupar el mas alto promedio a nivel general de cada programa de estudio articulados y
periodo lectivo mayor.

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

85



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

o Este tipo de beca no es transferible a otro estudiante

o FEl estudiante con unidades didécticas a cargo no puede ser beneficiario de una beca.

o No tener la condicidén de Repitente en el periodo anterior.

o No haber recibido sancion disciplinaria.

o 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 matriculados, y el
porcentaje de asistencia en el periodo. El desempate por el nimero de unidades didacticas
matriculados se realizara entre estudiantes con matricula convencional (8 unidades
didacticas) y estudiantes que se han reincorporado a su programa de estudios o han
tramitado un cambio de curricula, teniendo la mejor opcion 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.

o Si el empate se mantiene, el beneficio se otorgara al estudiante con mejor ponderado
acumulado.

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

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

o Lospagos deberan efectuarse antes del vencimiento de cada cuota (16 de cadames) para

poder acceder al descuento correspondiente.

24.2 PROCESO:

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 a los estudiantes que hayan obtenido el mas alto promedio a nivel general

de cada programa de estudio y periodo lectivo mayor.

Los seleccionados recibiran, como reconocimiento a su esfuerzo, el siguiente beneficio en
sus cuotas:
1° lugar: 50%
2.4.3 PERDIDA DEL BENEFICIO:

o Encaso de que el estudiante no se matricule en el periodo académico inmediato.
o En caso el estudiante sea sancionado por incumplimiento al reglamento general de la
institucion.
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En caso el estudiante cancele su cuota posterior a la fecha de vencimiento (16 de cada
mes). Solo en el mes de retraso, no se hace efectivo el beneficio.

Si el estudiante solicita traslado de sede.

Si el estudiante solicita cambio de programa de estudios.

Cuando se matricule a unidades didacticas libres, teniendo la posibilidad de cambio

de frecuencia para matricula de periodo regular completo.
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REGLAMENTO 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 el Instituto de

Educacion Superior Privado “IDAT”

SERVICIOS

El CRALI brinda servicios alineados a 4 principales areas: Investigacion e innovacion, Impulso
empresarial, Biblioteca virtual y Gestion cultural. Los servicios son solicitados y brindados de

manera a distancia.

1.1 PREGUNTA AL BIBLIOTECOLOGO:

El CRAI ofrece un nuevo canal de comunicacion a través del WhatsApp, para responder a las
consultas de manera directa, escribiendo al nimero: 955 561 477.

Proceso del servicio:
Se brinda orientacion e informacion sobre servicios, actividades y recursos virtuales que se tiene
disponible en el CRAL

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

Un asistente del CRAl recibe la consultay 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 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:
* Lunes a viernes: 9:00 am — 06:00 pm.

1.2 REFERENCIA VIRTUAL

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

La solicitud se enviaatravés del correo cinf@idat.pe para serresuelta por el asistente del CRAL
quien enviara la informacion solicitada en un lapso no mayor a las 48 horas.

13 BIBLIOTECA VIRTUAL

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

Se accede a través de la pagina web del CRAI https://crai.idat.edu.pe/ ingresando a la seccion
de Biblioteca Virtual y colocando el usuario y contrasefia 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 labibliotecadigital que contiene librosde esta prestigiosa
casa editorial especializados en temas de Negocios, Disefio Grafico y 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

e E-books 7-24: Plataforma digital de libros electronicos con temas de negocios, de la

prestigiosa editorial McGraw-Hill.

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

14 ALFABETIZACION INFORMACIONAL

El CRAI brinda el servicio de alfabetizacion informacional a través de talleres y capacitaciones,
las cuales van alineadas con las principales competencias informacionales que se desean
desarrollar en los usuarios.

Las capacitaciones son comunicadas a través de una invitacion por correo, con el calendario de
fechasy 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
cinf@idat.edu.pe.

Las capacitaciones que se imparten son las siguientes:



Capacitaciones a distancia (virtuales) sobre estrategias de busqueda de informacion de
una manera eficaz y eficiente.

Capacitaciones a distancia (virtuales) sobre identificacion de fuentes de informacion
Capacitaciones a distancia (virtuales) de las Normas APA 7ma edicion: Citas y
referencias bibliograficas.

Capacitaciones a distancia (virtuales) sobre uso y manejo de las bases de datos: E-libro,
Macro y Vital Source.

Capacitaciones a distancia (virtuales) sobre uso y manejo de las bases de datos de acceso

abierto: Scielo, Dialnet, Redalyc, Latindex, entre otros.
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F. REGLAMENTO DEL DOCENTE

1. ASPECTOS GENERALES

1.1

1.2

13

MARCO 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 de IDAT.

PROPOSITO

Hacer posible que cada uno de nuestros estudiantes transforme su vida para siempre.

MODELO EDUCATIVO

IDAT se distingue por su formacion practica con vision tecnoldgica. 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.

2. NORMAS EXIGIDAS A LOS DOCENTES

2.1 DE LOS PRINCIPIOS GENERALES

De conformidad conla Ley N° 30512y DS. N° 010-2017 MINEDU-Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y su Reglamento, Idat establece el régimen de sus docentes. El personal
docente de Idat 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.

2.2 DE LA CLASIFICACION DE DOCENTES POR TIPO DE DEDICACION

2.2.1 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

cronologicas, de acuerdo con lo que disponga la institucion.
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2.2.2 DOCENTES A TIEMPO PARCIAL (DTP)

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

necesidades de programacion de la sede.

23 DE LOS DEBERES DE LOS DOCENTES

231

a)
b)

c)

b)

c)

GENERALES

Contribuir en el cumplimiento del proposito de la institucion

Cuidar y promover, permanentemente, un ambiente de cordialidad y respeto en el trato
con las diferentes personas que forman parte de la institucion.

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.

Revisar diariamente su correo institucional.

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

Revisar diariamente su correo institucional.

SOBRE EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

Desarrollar clases dinamicas y participativas, aplicando la metodologia y recursos
facilitados por IDAT.

Descargar y revisar los materiales de clase proporcionados por Disefio Curricular a través
de EVA. Con cllo preparar sus sesiones de forma planificada.

Respetar el silabo del curso de acuerdo con los lineamientos académicos establecidos.

SOBRE EVALUACION Y RETROALIMENTACION A ESTUDIANTE

Calificar las evaluaciones y los exdmenes correspondientes a las unidades didacticas
(cursos) y modulos a su cargo.
Respetar los lineamientos establecidos por los especialistas en los diferentes instrumentos
de evaluacion de los cursos. Los docentes no deben realizar modificaciones al respecto.
En caso se evidencia que el docente hara realizado algin cambio de nota, esto sera
considerado como falta grave.
Respetar los plazos de entrega de calificaciones indicados en el calendario académico:
a. Para programas de estudio Carreras:
i. Continua, parcial o equivalentes: hasta 7 dias después de rendir la evaluacion

ii. Final: hasta 3 dias después de rendir la evaluacion
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d)

f)

234

a)

b)

c)

d)

235

a)

b)

c)

d)

iii. Sustitutorio: hasta 2 dias después de rendir la evaluacion
b. Para programas de estudio Educacion Ejecutiva
1. Final: hasta 7 dias al término del mo6dulo
Brindar retroalimentacion oportunay constructiva sobre el desempefio de los estudiantes
en cada entrega de evaluaciones.
Recibir los trabajos o evaluaciones de los estudiantes con tolerancia de 10 minutos, en
casos de fallas del EVA o algun imprevisto que sustente.
Permanecer conectado durante las evaluaciones sincronicas de las clases virtuales para

brindar soporte a los estudiantes.

SOBRE CUMPLIMIENTO DE HORARIOS Y ASISTENCIA

Cumplir al 100% con las sesiones de clases programadas acorde a su calendario
académico.

Asistir puntualmente a todas las sesiones de clases, tanto presenciales como virtuales.
Registrar su asistencia, incluso 20 minutos antes del inicio de su sesion hasta 5 minutos
después del inicio de esta para que no sea considerado como tardanza, a través de la
plataforma EVA.

Registrar correctamente la asistencia delos estudiantes en EVA en las unidades didéacticas
que se dicten en modalidad presencial y virtual.

Informar con anticipacion y por los canales institucionales cualquier eventualidad que

impida su asistencia.

SOBRE SUS CAPACITACIONES, REUNIONES ACADEMICAS Y ENVIO DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS

Participar en la elaboracion de los silabos y/o materiales académicos de las unidades
didécticas y/o mddulos a su cargo cuando sean convocados por Gestion Curricularu otras
areas.

Participar de las reuniones de coordinacion presenciales y/o virtuales, convocadas por las
autoridades de la institucion.

Participar de las capacitaciones obligatorias impartidas por el area de Gdh-Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Presentar de manera puntual los informesacadémicos solicitados porel drea de Titulacion

u otra area que lo solicite.
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2.3.6

237

a)

238

a)

b)

c)

d)

SOBRE SUS CAPACITACIONES, REUNIONES

Participar en las iniciativas que la Direccion de Planeamiento y Desarrollo Docente pone a
su disposicion,a travésdel equipo de Formacion y Desarrollo Docente, con el finde generar
y/o fortalecer competencias para la practica educativa:

e Para Carreras: participar de la Linea de Desarrollo Docente (LDD). Podra ubicar
la informacion detallada sobre LDD en la seccion “Tutoriales y guias” en EVA.
Asimismo, participar de los programas de acompafamiento y observacion de
metodologia de ensefianza segun los tiempos establecidos. El incumplimiento de
esto sera considerado como falta grave.

e Para Formacion continua: participar en los talleres de capacitacion presenciales o

virtuales quese programen por la Direccionde Planeamientoy Desarrollo Docente.

SOBRE LOS CANALES DE COMUNICACION ADMINISTRATIVA
Utilizar unicamente los canales que la Direccion de Planeamiento y Desarrollo Docente
pone a disposicion de los docentes para gestionar sus consultas, a través del equipo de
Seguimiento Académico:
* Correo: gestiondocente@idat.pe

*  WhatsApp: 908809940

SOBRE LA RELACION CON LOS ESTUDIANTES
Establecer con los estudiantes una relacion empatica y motivadora para fines de
enseflanza, 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 docente que transgrediera esta norma estaria cometiendo una falta grave que
demandaria la intervencion del Comité de Hostigamiento y Acoso para determinar la
sancion respectiva. Este procedimiento obedece a la responsabilidad que tiene la
institucion frente a la comunidad educativa.
Comunicarse con sus estudiantes solo porla via oficial de su correo Idat, MS Teams y/o
EVA. De ninguna manera debera utilizar su correo personal, brindar su niimero de celular
o redes sociales u otra plataforma virtual para comunicarse con sus estudiantes.
No ofrecer ni solicitar trabajo directamente a los estudiantes. Todo ofrecimiento debe ser
canalizado por el area de Empleabilidad de la institucion.
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
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e)

9)

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.

No emplear los medios de comunicacion oficial de IDAT (correo y EVA), asi como las
redes sociales u otra plataforma virtual para emitir opiniones que contravengan la imagen
y/o el proposito 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
institucién no acepta discriminacion de ningln tipo en ninguna circunstancia.

Segun la Ley N°29988 (D.S 004-2017-MINEDU, 05/19/2017), 1a 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 traficoilicito

de drogas.

239 DE LOS DERECHOS O ATRIBUCIONES DEL DOCENTE:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

Los docentes de Idat tienen derecho a recibir una remuneracion acorde con su carga

horaria.

Recibir su remuneracion oportunamente, de acuerdo con las politicas institucionales

enmarcadas dentro de las respectivas normas vigentes.

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.

Los docentes tienen derecho a usar los servicios del Centro de Informacion y los sistemas
informaticos que Idat les brinda. Los detalles sobre estos servicios se sefialan en los

reglamentos respectivos.

Recibir un trato digno, respetuoso y humano como corresponde a su condicion

profesional, sin ningun tipo de discriminacion.

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

correspondan como docentes.

Desempetiar su labor en un ambiente de trabajo digno, libre de discriminacion y

hostigamiento.
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h)

Tener derecho a la presuncion de inocencia ante cualquier denuncia o queja presentada en

su contra.

2.3.10DE LAS PROHIBICIONES DEL DOCENTE

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Ingerir alimentos mientras esta en sus horas de clase.

Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas o sustancias alucinégenas en los ambientes del

Instituto y/o durante las sesiones virtuales.

Producirruidos molestosinnecesarios que interfierande algainmodola labor delos demas

docentes, o de los estudiantes.

Abandonar el centro de labores y/o la sesion de clase sin autorizacion ni conocimiento de

la Seguimiento Académico y Servicio al Estudiante (SAE).

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

similares.

Presentarse a la institucion, sesiones presenciales o a la sesion virtual sin la vestimenta
adecuada, desaseado o en evidente estado de embriaguez por ingesta de bebidas

alcoholicas o estupefacientes.

Realizar actividades comerciales o lucrativas en beneficio propio o de terceros,

aprovechando el cargo o la funcidn que tiene.

No puede utilizar el nombre o logo de la institucidon para eventos o fines personales o

profesionales.

Los docentes que dictan clases en modalidad virtual no deben bloquear la sala teams

impidiendo que los estudiantes ingresen al momento de la toma de asistencia.

3. NORMAS EXIGIDAS A LOS ESTUDIANTES

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)

b)

La asistencia a clases y las evaluaciones continuas (controles de lectura, trabajos en grupo

y exdmenes) son obligatorias.

El docente iniciara puntualmente su clase a la hora programada, independientemente del

96



c)

d)

e)

9)

h)

k)

numero de estudiantes presentes.

Alinicio de cadaclase enla modalidad presencial, el docente entraraal sistema para tomar
la asistencia a los estudiantes. Para ello, debe considerar los siguientes items: Presente
(P), Tardanza (T), Ausente (A). En sesiones virtuales el estudiante tiene 15 minutos antes
de su clase para registrar su asistencia hasta 20 minutos luego de haber iniciado la clase.

Luego de ello el docente edita la asistencia para validarlo.

Latolerancia autorizadapara elingresoa la primera clasedel turno (madrugador, mafiana,
tarde y noche) es de 20 minutos. El estudiante que ingrese ala clase hasta el minuto 5 sera
consideradoen el registro y/o modulode asistenciacomo presente, mientras que siingresa
entre el minuto 6 y el minuto 20 adquirird una tardanza. Después de los 20 minutos, se

incurrira en una falta.
Cinco tardanzas equivalen a una falta.

Si la totalidad de estudiantes no se presenta al aula transcurridos los minutos de tolerancia
permitidos, el docente pasard asistencia en el sistema y se considerara como clase dictada,
evaluacion aplicada, o presentacion de trabajos o proyectos. El docente debera notificar
en el mismo dia a través de cualquiera de los canales de comunicacion administrativa, de

presentarse esta situacion.

Seguimiento Académico aprueba los casos, por excepcién, 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.

Es responsabilidad del estudiante verificar la cantidad de inasistencias que esta

acumulando.

El estudiante podra justificar ante el docente sus inasistencias a través de la plataforma
EVA 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 académico (ciclo) 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 s6lo aplica para una

evaluacion por unidad didactica.

La fecha de recuperacion de la evaluacion sera fijada previa coordinacion entre el docente
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n)

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

El retiro automatico del periodo académico se considera cuando el estudiante acumule 4
inasistencias consecutivas en el 50% de las unidades didacticas (cursos) matriculadas

regulares (no incluye retiro de unidades didacticas).

El estudiante que acumule un 30% de faltas en una misma unidad didéctica ingresara a
condicion de DPI, por lo que el alumno debe gestionar su justificacion ante SAE a través
de la plataforma EVA. Si el estudiante se encuentra en condicion de DPI, el docente no

podra asignarle ninguna calificacion.

4. PROCEDIMIENTO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

4.1 DE LA SELECCION DE DOCENTES

4.2

Procedimiento para el ingreso a la docencia en carrera

a)

b)

c)

d)

El postulante aplica a una vacante a través de anuncios en bolsas laborales, LinkedIn,
portal institucional o a través de programas dirigidos que emprende la Direccion de

Planeamiento y Desarrollo Docente.

El CV del postulante a docente es revisado para contrastar el perfil del postulante con los
requerimientos de las vacantes disponibles, asi como una evaluacion preliminar sobre la

experiencia laboral, profesional y méritos académicos del postulante.

Luego del filtro precedente, se contacta al postulante para una entrevista técnica y de

competencias.

Al postulante apto se le programara una clase modelo y de aprobar de manera exitosa

pasara su proceso de induccion.

Con todas estas actividades completadas, la Direccion de Planeamiento y Desarrollo Docente

podra contactar a los postulantes aptos paraasignarles carga horariaen funciéona la disponibilidad

que se requiera.

DE LA PROGRAMACION DE DOCENTES

El equipo de Programacion establece la dedicacion horaria del docente para la unidad didactica o

modulo, tomando en cuenta su disponibilidad horaria y sus resultados en la Evaluacion de 360°
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43

44

(de tratarse de un docente continuador). La apertura de las seccionesy unidades didacticas estan
sujetas al universo de matriculados por periodo académico.

Cabe recalcar que aquellos docentes que abandonen su programacion sin justificacion
comprobada en el transcurso del periodo académico no podran ser programados en el periodo

académico siguiente.

LA EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS DOCENTES: EVALUACION 360°

La Evaluacion 360° es un proceso clave de la calidad educativa que permite calificar de manera
integral a todos los docentes de la institucion. Esta evaluacion variara de acuerdo al programa de
estudios de Formacion Continua o Carreras, segun la Guia 360 que puede ubicarlo en la
plataforma EVA docentes. El desempefio alcanzado por el docente al término del periodo

académico tendra impacto en su programacion del periodo siguiente.

DE LA REMUNERACION DE DOCENTES

44.1 PAGO DE HORAS DICTADAS

a) Elpago a los docentes se realizade acuerdo con el calendario de fechas establecido por
el area de Gestion de Desarrollo Humano (GDH).

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

establecidas.

c) Las clases no dictadas (por causas estrictamente imponderables) deben recuperarse en
horarios previamente coordinados con los estudiantes e informados al equipo de
Seguimiento Académico a través de los canales habilitados para la programacion
respectiva.

d) En el caso de existir error en el pago, el docente debe enviar un correo al equipo de
Seguimiento Académico especificando el error detectado.

e) Las boletas de pago las puede descargar el docente directamente desde EVA colocando

su usuario y contrasefia.

44.2 PAGO DE HORAS EVENTUALES POR OTROS INGRESOS

El pago eventual considera los siguientes puntos:

a) Entrevistas realizadas dentro del programa de tutorias. Desarrollo de talleres

extraacadémicos para estudiantes, delegados, tutores o monitores.

b) Cada docente es responsable de la elaboracion, aplicacion y correccion del examen
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sustitutorio de las unidades didécticas a su cargo. El area de Seguimiento Docente se
encarga de comunicar al docente si tiene estudiantes inscritos para examen

sustitutorio.

c) Correccion de examenes de recuperacion: se paga al docente a razon de la cantidad de

examenes que corrija de acuerdo con el tarifario establecido por la institucion.

d) Apoyo extraordinario en elaboracion de materiales: se paga al docente a razén de la
cantidad de materiales académicos disefiados, de acuerdo con el tarifario establecido

por la institucion.

e) Participacion en asesoria a los grupos dentro del proceso de sustentacion o

participacion como jurados, vocales o secretarios en el acto de sustentacion.

f) Otros pagos que se generen de acuerdo con las actividades previamente establecidas

y aprobadas por la institucion.

443 PREMIO A LA EXCELENCIA ACADEMICA
Se reconocera con el premio a la excelencia a los docentes de la Carreras, que se ubiquen
en el ranking de docentes Idat, con un monto en efectivo que se sumara a la tarifa por hora

que tenga asignada de acuerdo con los siguientes lineamientos:

a) Este monto se hara efectivo, sin excepciones en el periodo académico inmediatamente

posterior a aquel en el que se logrd la ubicacion destacada en el ranking.

b) Elmonto de este premiose definirade acuerdo conla ubicacionqueel docentealcance

en el ranking de resultados de la evaluacion 360°.

c) Quienes se ubiquen en el top 5% recibirdn un premio mayor, de quienes se ubiquen en

el top 10%.

d) Lalista de docentes que alcancen el Premio a la Excelencia se renovara cada inicio de
periodo académico de acuerdo a los resultados de la evaluacion 360° del periodo

académico anterior.

e) No existe limite de nimero de periodos académicos consecutivos en los que un

docente puede alcanzar este premio.

f)  El Premio a la Excelencia se entregara solamente a los docentes con carga horaria

asignada en el periodo académico.

g) El monto de este premio podra variar en el tiempo o eliminarse, lo cual sera

comunicado oportunamente.
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4.5 DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL DOCENTE:

Con relacion 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 y en el campus asignado. 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:

a) Podran registrar su asistencia, incluso 20 minutos antes del inicio de su sesion hasta 5
minutos después del inicio de esta para que no sea considerado como tardanza- a través

de la plataforma EVA.

b) No podran modificar los horarios de las unidades didacticas 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:

* Problemas de salud debidamente justificados (certificado médico), reportado al

equipo de Seguimiento Académico.
* Desastres naturales.

* Viajes y/o comisiones autorizadas por la institucion, previamente coordinados

con la Direccion de Planeamiento y Desarrollo Docente.

c) Losdocentes respetaran estrictamente los horarios de inicio y fin de las sesiones de clase
a fin de velar por el buen servicio educativo. Los docentes podran ingresar a sus aulas 20
minutos antes del inicio de la clase durante la modalidad presencial y virtual, y terminar
suclasealahoraexacta, a fin deno interrumpir el descanso interhorario de los estudiantes

ni el inicio de la siguiente sesion.

d) No podran intercambiar sesiones de clase con otro docente sin conocimiento del equipo

de Seguimiento Académico.

e) De ninguna manera, se acepta el reemplazo de un docente con una persona ajenaa la
institucion. Realizar una coordinacion de este tipo constituira la comision de una falta

muy grave.

f)  Encaso un docente desee invitara un especialista en su horade clase, se debe coordinar

previamente con el equipo de Seguimiento Académico.
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4.6 DE LA RECUPERACION DE CLASES

Existen las siguientes casuisticas por las cuales se reprogramaria el dictado de sesion tanto en la

presencial y/o virtual, para ello se ha establecido el siguiente procedimiento:
a) Por causa imprevista: asociada a un tema de salud o conectividad

b) Por causa prevista: asociada aun feriado o un viaje que se informo6 al momento de aceptar

la carga horaria

Para ambos casos, el docente debera coordinar con sus estudiantes la fecha y horario de
recuperacion dentro de los 15 dias posterior a su falta. En caso de no llegar a un acuerdo con los
estudiantes, en ambos casos, notificar al equipo de Seguimiento Académico, quien definira la
fecha de recuperacion. Bajo ninguna circunstancia puede quedar una sesion sin ejecutarse, esto
serad considerado como una falta grave el cual conllevara a que el docente no sea programado en

futuros periodos.

47 PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE CLASE POR CAUSA
IMPREVISTA

a) El docente acuerda con los estudiantes de la unidad didactica, el dia y hora de la

recuperacion de clases.
b) El docente registra su solicitud a través de EVA docente, en el menu principal:
a. Secretaria Online
b. Recuperacion de clases
c) Eldocente podra verificar el estado de su tramite a través de Secretaria Online

d) El docente podra marcar en EVA su asistencia en la fechareprogramada y conectarse a

MS Teams para el dictado de su sesion.

48 PROCEDIMIENTO PARA LA REPROGRAMACION DE CLASE POR CAUSA
PREVISTA

El calendario académico indica el nimero de sesiones comprendidas en cada periodo, debiendo
reprogramarse las sesiones que no se dicten. Se debe tener en cuenta las siguientes causas para la
reprogramacion de la clase:

Por motivo de viaje u otro motivo que sea comunicado con anticipacion
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a) El docente acuerda con los estudiantes de la unidad didactica, el dia y hora de la
recuperacion de clases, debiendo informar dicha recuperacion con 72 horas de

anticipacion a la fecha programada en el siguiente link: Link reprogramaciones

b) Seguimiento Académico gestiona con el equipo Programaciony Servicio al Estudiante
(SAE).
c) Servicio Académico comunica al docente cuando su reprogramacion ha sido ingresada al

sistema.

d) El docente podra marcar en EVA su asistencia en la fechareprogramada y conectarse a
MS Teams para el dictado de su sesion.

Por motivo de feriado calendario

a) El docente acuerda con los estudiantes de la unidad didactica, el dia y hora de la

recuperacion de clases,

b) El docente registra su solicitud a través de EVA docente, en el menu principal:
e Secretaria online

e Recuperacion de clases

c) El docente podra verificar el estado de su tramite a través de secretaria online u

reprogramacion ha sido ingresada al sistema.

d) El docente podra marcar en EVA su asistencia en la fechareprogramada y conectarse a

MS Teams para el dictado de su sesion.

49 DE LA ENTREGA Y REGISTRO DE NOTAS

a) El plazo del ingreso de notas en la plataforma EVA no debe exceder de los 7 dias
calendario de la fecha de tomada la evaluacion o al término del modulo, a excepcion de
la Evaluacion Final en donde el plazo es de 3 dias y de 48 horas para el Examen

Sustitutorio. La falta a esta norma tiene un impacto en la Evaluacion 360°.

b) El incumplimiento y/o reiteracion del hecho por parte de los docentes constituird un

impedimento para ser programados para los siguientes inicios.

c) Losestudiantes deberanrecibir 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.

Lo indicado en este acapite puede ser modificado porla Institucion, previa comunicacion a los

docentes.
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410 DEL USO DE MATERIALES EN EL AULA
Para el programa de estudios Carreras, los docentes deberan:

a) Revisary descargar los materiales alojados en la plataforma EVA docentes (silabo de la

unidad didactica, rubricas, calendario y/o PPTs o guias -de ser el caso-)

b) Complementar y/o adecuar los contenidos (en los PPTs, casos, lecturas, etc.) en base al
silabo y su experiencia en el sector productivo, aportando valor y actualidad a los

materiales

c) Subir los materiales actualizados, que trabajaran durante el periodo académico, a la
plataforma EVA para que los estudiantes tengan acceso; sin que ello faculte a la

institucion la reproduccion de dicho material
d) Usar de forma obligatoria las plantillas de PPTs de la institucion.

e) En caso el docente tenga alguna observacion sobre los materiales de su unidad didactica,

deberd comunicar a Disefio Curricular mediante un correo electronico.

f)  Se considera la plataforma Microsoft Teams como la tinica herramienta seleccionada por

la Direccion Académica para la modalidad virtual.

4.11 DE LA REPRODUCCION DE EVALUACIONES
Cualquier documentacion que los docentes necesiten reproducir o fotocopiar material impreso
para entregar a los estudiantes ya sean casos, practicas, extractos bibliograficos, articulos u otros

similares deberan coordinarlo con el area de Operaciones de cada campus, de manera anticipada.

De las responsabilidades con los equipos del aula
a) Esresponsabilidad del docente cuidar los equipos asignados.
b) Al término de la ultima sesion 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.

c) Enlamodalidad virtual, deberan comunicar oportunamente si su sesion grabada presenta

algin error que impida la revision de la clase.

DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
El sistema de evaluacion esta referido a la formula de calificacion indicada en el silabo de cada
unidad did4ctica y segun los planes curriculares. La evaluacion de las unidades didécticas se

efectia dentro de los siguientes lineamientos:
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a) El promedio final sera el resultado del peso de las todas las evaluaciones.

b) Las Evaluaciones Continuas o Parcial 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.

c) 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.

d) Es obligatorio el uso de rubricas de evaluacion, asi como brindar retroalimentacion a los
estudiantes en las repuesta erradas. Del mismo modo, desarrollar la evaluacion en la clase

siguiente.
e) Ingresar las notas de las evaluaciones en EVA en las fechas indicadas en el cronograma
correspondiente:
e Para programas de estudio Carreras:
- Continua, parcial o equivalentes hasta 7 dias después de rendir la evaluacion
- Final hasta 3 dias después de rendir la evaluacion

- Sustitutorio hasta 48 horas después de rendir la evaluacion

e Para programas de estudio Formacion Continua
- Final hasta 7 dias al t¢érmino del mo6dulo
f)  Paraefectos dela evaluacion se utiliza la escala vigesimal en las calificaciones y la nota

aprobatoria minimaes de 13. La fraccion igual o mayor a 0.5 se considerara en todos los

casos como un punto a favor del estudiante.

g) Siun estudiante no se presentaa una de las evaluaciones, el docente debe colocar como
item NSP (No se presentd) y no ingresar ninguna nota. El sistema identificara las notas

no ingresadas como ausencias a la evaluacion.

h) No estd permitido ingresar para estos casos la nota cero (00) o alguna minima nota ya que

distorsiona la informacion.

i)  En todas las carreras, el estudiante tiene la oportunidad de recuperar cualquiera de las
evaluaciones no rendida o desaprobada al término del periodo académico mediante el

examen sustitutorio.

i) Los docentes deben preparar el examen sustitutorio y subirlo a la plataforma EVA de

manera obligatoria hasta una semana previa a la evaluacion final.
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6. DE LA COPIA Y 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 estad ligado a la gestion con ética. Por ello, la institucion exhorta a lo
siguiente:
a) Enel 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 Seguimiento Académico.

b) Eldocente que detecte la copia o intento de copia durante la aplicacion 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 a Seguimiento Académico,

inmediatamente concluida la evaluacion.

c) Esta comunicacion debera ser enviada por correo a Seguimiento Académico

(gestiondocente@idat.pe), quedando como evidencia de la falta del alumno.

d) El desconocimiento de estanormano es argumento para justificar una accion de plagio

7. DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES

El incumplimiento de uno o mas de los numerales del presente Reglamento, seglin la naturaleza

y la gravedad de la falta, se clasificaran en:

a) Leve: aplica amonestacion escrita, y segun reincidencia, se evaluara calificarla como

media y sancionarla como tal.

b) Media: aplica amonestacion escrita, segun reincidencia, se evaluara calificarla como

grave y sancionarla como tal.

c) Grave: aplica suspension, tras evaluacion del Comité de Procesos Disciplinarios Docente

sin goce de remuneraciones.

d) Muy grave: aplica destitucion, tras evaluacion del Comité de Procesos Disciplinarios
Docente.
El area de Gestion de Desarrollo Humano (GDH) sera informada de las sanciones aplicadas a los
docentes a efectos que formalice la medida correspondiente.
La descripcion de cada falta y el procedimiento para su atencion se precisa en el Protocolo
Disciplinario de Faltas Docentes que se encuentra como anexo al presente Reglamento Docente.

El incurrir en algunas de estas faltas activara las siguientes sanciones:
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Sancion aplicable en los casos tipificados como leve:

Son causales de amonestacion escrita, el incumplimiento por accion u omision de los
principios, deberes, obligaciones y prohibiciones del docente. Configurandose como
faltas leves el listado de actos enunciativos mas no limitativos sefialados en el Protocolo
adjunto al presente Reglamento.

Las faltas leves son atendidas e investigadas por el area de Seguimiento Académico en
un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir del conocimiento del hecho; una
vez determinado ello, corresponde que el area de Seguimiento Académico envie al correo
institucional y personal del docente, el detalle de la evaluacion de la falta cometida y la
sancion a interponer, la misma que serd la amonestacion debidamente fundamentada.
Asimismo, en caso se presente una tercera reincidencia se tipificara como falta media,
originando que se evallie y sancione como tal.

La sancion es impuesta por la Jefatura Nacional de Seguimiento Académico en

coordinacion con el area de Gestion de Desarrollo Humano (GDH).

Sancion aplicable en los casos tipificados como media:

Son causales de amonestacion escrita mediante memorandum, el incumplimiento por
accion u omision de los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones del docente.
Configurandose como faltas medias el listado de actos enunciativos mas no limitativos
seflalados en el protocolo adjunto al presente Reglamento.

Las faltas medias son atendidas e investigadas porel area de Seguimiento Académico en
un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir del conocimiento del hecho; una
vez determinado ello, corresponde que el Jefe del area de Seguimiento Académico, envie
via memorandum al correo institucional y personal del docente, en el cual se detallaré la
evaluacion de la falta cometida y la sancidon que sera el retiro de carga horaria académica,
la misma que se realizara progresivamente.

Asimismo, en caso se presente una tercera reincidencia se tipificara como falta grave,
originando que se evalué y sancione como tal. La sancion interpuesta sera comunicada al
Comité de Procesos Disciplinarios Docente en coordinacion con Gestion de Desarrollo

Humano (GDH) a efectos que se archive en la carpeta laboral del docente.

Sanciodn aplicable en los casos tipificados como graves:
Son causales de suspension el incumplimiento por accién u omision de los principios,
deberes, obligaciones y prohibiciones del docente. Configurdndose como faltas muy

graves el listado de actos enunciativos mas no limitativos sefialados en el Protocolo
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adjunto al presente Reglamento. Asimismo, en caso se presente una tercera reincidencia
se tipificara como falta muy grave, originando que se evalie y sancione como tal.

La sancion es impuesta por el Comité de Procesos Disciplinarios Docente, la misma que
serd comunicada al area de Gestion de Desarrollo Humano (GDH) a efectos que se

archive en la carpeta laboral del docente.

e Sancion aplicable en los casos tipificados como muy graves:
Son causales de destitucion el incumplimiento por accién u omision de los principios,
deberes, obligaciones y prohibiciones del docente. Configurandose como faltas muy
graves el listado de actos enunciativos mas no limitativos sefialados en el Protocolo
adjunto al presente Reglamento. La sancion es impuesta por el Comité de Procesos
Disciplinarios Docente, la misma que sera comunicada al area de Gestion de Desarrollo

Humano (GDH) a efectos que se archive en la carpeta laboral del docente.

8. DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO
a) El presente Reglamento es de efectivo cumplimiento desde la contratacion del docente.

b) Todas las disposiciones incluidas en este documento pueden ser modificadas de forma

parcial o total y las modificaciones seran comunicadas oportunamente a los docentes.
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G. REGLAMENTO DE PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

1. DE LOS ASPECTOS GENERALES

El presente Reglamento es un documento que determina las normas académicas y administrativas

para los diversos Programas de Formacion continua del Instituto de Educacion Superior Privado

“IDAT”.

Las disposiciones contenidas en este Reglamentos eran cumplidas por todos los 6rganos del

instituto y por los participantes de los diversos Programas.

2. DE LA DEPENDENCIA

El area de Formacion Continua es un 6rgano de ejecucion que administrativamente depende del
Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT” y gestiona los Diplomados, Cursos y Programas
de Especializacion en sus diferentes modalidades (presencial y virtual) y canales de venta

corporativo.

3. DE LOS PROGRAMAS

Los Programas del Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT, estan enfocados a brindar a
los participantes los conocimientos necesarios para enriquecer y potenciar su desempefio laboral

y emprendedor. Nuestra propuesta académica es innovadora, actualizada y aplicativa.

El conjunto de mdédulos/cursos pertenecientes a un mismo plan de estudios constituye un

programa, diplomado o curso especializado.

Cadamodulo/curso congrega un conjunto deaprendizajes destinados al cumplimiento de unlogro

y el desarrollo de competencias especificas.

La duracion de los modulos esta establecida bajo el sistema de créditos de acuerdo con la
propuesta académica establecida por cadauno de los programas en sus diferentes modalidades:

presenciales virtuales

4. DE LAS MODALIDADES:

Los programas de Formacion Continua ofrecidos por el Instituto de Educacion Superior Privado

“IDAT” contemplan las siguientes modalidades:
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4.1 PROGRAMAS PRESENCIAL

Las sesiones se desarrollan en su totalidad en un ambiente fisico a cargo de un docente. El
participante ademas de las actividades presenciales cuenta con silabos por cada uno de los
modulos a fin de que puedaestar informado de los temas a tratar durante todo el programa.
Adicional a ello, el docente a cargo comparte recursos para reforzar su aprendizaje a través del

aula virtual.

4.2 PROGRAMAS SEMIPRESENCIAL

Las sesiones se desarrollan en un ambiente fisico y virtual a cargo de un docente segin plan
de estudios. El participante ademas de las actividades presenciales cuenta con silabos por cada
uno de los moédulos a fin de que pueda estar informado de los temas a tratar durante todo el
programa. Adicional a ello, el docente a cargo comparte recursos para reforzar su aprendizaje

a través del aula virtual.

Las lecciones de aprendizaje contemplan actividades virtuales, material de estudio y otros
recursos propuestos, los cuales son desarrollados por el participante de manera autdnomay

responsable.

43 PROGRAMAS A DISTANCIA

El desarrollode los contenidos se realizaa través de lecciones sincronas y asincronas virtuales

por lo que no se contempla sesiones presenciales.

Laslecciones sincronas se realizaran en un aulavirtual, empleando la plataforma MS TEAMS,

debiendo asistir en la frecuencia y horario establecido.

Las lecciones de aprendizaje asincronas contemplan actividades virtuales, material de estudio
y otros recursos propuestos, incluido un Proyecto final los cuales son desarrollados por el
participante de manera autébnoma y responsable, dentro de los plazos establecidos en el silabo

correspondiente.
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5. DE LOS TIPOS DE PROGRAMAS

51

52

53

54

55

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.

DE LOS DIPLOMADOS
Los Diplomados tienen el objetivo de actualizar y fortalecer conocimientos y habilidades en

un area de conocimientos especificos directamente relacionados al plan de estudio.

Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

DE LOS PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

Los programas de especializacion han sido disefiados para complementar y profundizar los
conocimientos y habilidades basados en los avances cientificos y/o tecnoldgicos de una

determinada area profesional. Se desarrolla bajo el sistema de créditos.

DE LOS SEMINARIOS

Los seminarios son espacios cortos de encuentro que se desarrollan en espacios virtuales (aula
virtual) o presenciales con participantes que buscan conocer o ampliar sus conocimientos

relacionados con un tema especifico. Tienen una duracion de 2 horas aproximadamente.

DE LOS TALLERES

Los talleres son espacios cortos y de caracter practico que buscan capacitar a sus participantes

en una herramienta especifica. Tienen una duracion entre 4 y 8 horas. Se desarrollan en

modalidad presencial o modalidad virtual sincrona.

6. 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.
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Para ser participante de un programa de Formacion Continua del Instituto de Educacion

Superior Privado “IDAT”, se debe:

- Entregar fotocopia de DNI.
- Ficha de Condiciones y Compromiso de matricula firmado.

- Efectuar el pago total del monto correspondiente a la matricula.

Concluido el proceso antes descrito, el participante recibira un correo institucional conteniendo:
 Instructivo de bienvenida
o Reglamento de Formacion Continua

e Acceso unico a los diferentes servicios virtuales:

v Correo electronico institucional, inico canal de comunicacion entre la institucion y el

participante.

v Plataforma EVA donde podra hacer seguimiento del desempefio académico, consultas
financieras y donde encontrara el Aula virtual para la descarga del silabo y los recursos

de aprendizaje.

v Biblioteca virtual

La Institucion se reserva el derecho de aplazar o cancelar cualesquiera fechas de inicio de clases
por falta de capacidad operativa o por motivos de fuerza mayor, la cual sera comunicada con

anticipacion a los participantes.

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

7. DEL DESARROLLO DE SESIONES, SESIONES DE APRENDIZAJE AUTONOMO Y
LECCIONES DE AUTOAPRENDIZAJE

7.1 DE LAS SESIONES PRESENCIALES

Los programas de Formacion Continua con sesiones presenciales se desarrollan enun
ambiente fisico: Aulatedrica, laboratorio, aula—taller y/o sala de conferencia enun campus
asignado por la institucion y/o empresa (para canal de venta corporativa) y estan

estructurados acorde con el plan de estudios correspondiente a la naturaleza del programa.

Actualmente, dependiendo de la modalidad de estudio; las sesiones se estan desarrollando

de manera virtual (sincrénico) a través de la plataforma Microsoft Teams o presencial de
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7.2

acuerdo con la naturaleza del programa.

El orden de programacion de los modulos no afectara el desarrollo del proceso de

aprendizaje del programa (para programas de mas de dos modulos). El horario de clases es

compartido oportunamente a los participantes a través de nuestra plataforma Educativa.

Las sesiones programadas son desarrolladas en las fechas y horas previstas en el horario de
clases correspondiente. Si por motivo de fuerza mayor la sesiéon no se desarrollara, el
docente programaré la recuperacion de la sesion en otro dia y hora (pudiendo programarse
fuera de frecuencia), en la medida de lo posible en acuerdo con los participantes previa
aprobacion de la coordinacion académica del campus y con conocimiento del area de

Operaciones para la apertura del ambiente asignado.

Las inasistencias a las sesiones de recuperacion que se programen fuera de la frecuencia de
estudios no seran contabilizadas dentro del margen de inasistencias permitidas al

participante (50%). Tampoco se aplicaran evaluaciones en las sesiones de recuperacion.

Por otro lado, es importante precisar que las clases, laboratorios y talleres deben iniciar
puntualmente a la hora establecida. Siluego de transcurridos 30 minutos la clase no ha
iniciado, el(los) participantes(s) deberan reportarlo de inmediato a la Jefatura del campus

para la reprogramacion de la sesion y otras medidas correctivas aplicables.

DE LAS SESIONES DE SEMIPRESENCIALES

Los programas de Formacion Continua con sesiones de semipresenciales sedesarrollan en
un ambiente fisico y virtual: Aula teodrica (fisica o virtual), laboratorio, aula —taller y/o sala
de conferencia(fisica o virtual), en uncampus asignadopor la institucién y/o empresa (para
canal de venta corporativa) y estan estructurados acorde con el plan de estudios

correspondiente a la naturaleza del programa.

El orden de programacion de los modulos no afectara el desarrollo del proceso de
aprendizaje del programa (para programas de mas de dos modulos). El horario de clases es

compartido oportunamente a los participantes a través de nuestra plataforma Educativa.

Las sesiones programadas son desarrolladas en las fechas y horas previstas en el horario de
clases correspondiente. Si por motivo de fuerza mayor la sesion no se desarrollara, el
docente programara la recuperacion de la sesion en otro dia y hora (pudiendo programarse

fuera de frecuencia), en la medida de lo posible en acuerdo con los participantes previa
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aprobacion de la coordinacidén académica del campus y con conocimiento del area de

Operaciones para la apertura del ambiente asignado.

Las inasistencias a las sesiones de recuperacion que se programen fuera de la frecuencia de
estudios no seran contabilizadas dentro del margen de inasistencias permitidas al

participante (50%). Tampoco se aplicaran evaluaciones en las sesiones de recuperacion.

Por otro lado, es importante precisar que las clases, laboratorios y talleres deben iniciar
puntualmente a la hora establecida. Siluego de transcurridos 30 minutos la clase no ha
iniciado, el(los) participantes(s) deberan reportarlo de inmediato a la Jefatura del campus

para la reprogramacion de la sesion y otras medidas correctivas aplicables.

7.3 DE LAS LECCIONES A DISTANCIA

Los programas de Formacion Continua con lecciones virtuales se desarrollan en el Aula

virtual y estan estructurados acorde con el plan de estudios cormrespondiente 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.

8. DE LA ASISTENCIA

La sesion de clase inicia seglin el horario programado.

La asistencia a las sesiones presenciales o a las sesiones virtuales sincronicas es obligatoria.

En las clases asincronicas debera tener en cuenta el tiempo limite para desarrollar el curso que

tendra un Proyecto final calificado por un especialista.

Para que al participante se le considere calificacion en un modulo, debe asistir al menos, al 50%
(cincuenta por ciento) del mismo. El participante que obtengan mas del 50% de inasistencias en un
modulo, es considerado como DPI (Desaprobado por Inasistencias) y sera registrado en nuestro

sistema académico con el equivalente a 00 (Cero).

El participante que desaprueba por DPI debe cursar nuevamente el médulo para obtener nota

aprobatoria y recibir la certificacion final.
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La tolerancia autorizada para el ingreso a sesiones es de 20 minutos, lo cual significa adquirir una
tardanza endichasesion. Después de los 20 minutos, se incurrird enunainasistencia. Tres tardanzas

acumuladas equivalen a una inasistencia para el computo final de faltas.

En las sesiones virtuales, el estudiante podra registrar su asistenciadesde 15 minutos antes de la

hora programada. En sesiones presenciales, el docente es el responsable del registro.

Se invalidan las calificaciones de aquellos participantes desaprobados por inasistencia en los

registros y/o actas correspondientes, con todas sus notas aprobadas o no.

Las asistencias a las lecciones virtuales se considerara el ingreso al aula virtual, considerandose

como ultima asistencia el ultimo acceso al aula virtual.
9. DE LAS JUSTIFICACIONES

Toda situacion que amerita alguna justificacion durante el desarrollo del programa sera atendida
a través la plataforma virtual EVA/seccion Tramites/ Formacion Continua/ categoria

Rectificacion y Justificaciones.

Cualquier justificacion presentada fueradel periodo del desarrollodel médulono seraprocedente.

9.1 JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

Este tramite se usa en caso un estudiante no pueda asistir a clases y requiere justificar su
inasistencia.
Debera enviaruna 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 modulo.
* No estar en condicion de DPI en el modulo.

*  No tener el mismo tramite en proceso por fecha.
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9.2 JUSTIFICACION DE DPI (DESAPROBADO POR INASISTENCIA)

Este tramite, permite al estudiante salir de la condicién de DPI, continuar con sus clases y
examenes.

El estudiante estd en condicion de DPI si falta a mas del 50% de las clases por mddulo.
Para ello, debera enviar una justificaciéon 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 mas de tres (03) solicitudes denegadas por programa.

*  Tener maximo dos (02) solicitudes de justificacion permitida por médulo.

*  No tener el mismo tramite en proceso por mddulo.

CONDICIONES

*  Para programas de dos (02) mddulos, solo podra realizar justificacion de DPI de un (01)
modulo.

»  Paraprogramas de tres (03) modulos a mas podra realizar Justificaciones de DPI segin

el proceso descrito.

10. DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS

La evaluacion académica esun proceso permanente de retroinformacion y medicion de los logros de

aprendizaje de los participantes, la cual tiene los siguientes objetivos:
Conocer el nivel de logro alcanzado por los participantes en el proceso de ensefianza—
aprendizaje.
Retroalimentar al participante sobre sus avances en el proceso de aprendizaje con el objetivo

de que mejore su desempefio.

Retroalimentar al docente sobre la eficacia de su practica pedagdgica para que 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 modulo puede estar compuesto por los siguientes instrumentos de evaluacion:
practicas individuales, practicas grupales, tareas académicas y/o trabajos y exposiciones; cada una,
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con diferente ponderacion o valor.

Las evaluaciones académicas seran preparadas y aplicadas por los docentes de cada mddulo, de

acuerdo con la naturaleza del mismo y lo propuesto en el respectivo silabo.

Las ponderaciones para cada formula de evaluacion se encontraran detallados en el silabo.

11. DE LA CALIFICACION

El sistema de calificacion es vigesimal La nota minima aprobatoria sera trece (13) paratodos los
moédulos y se expresaran en numeros enteros. Solo el promedio final, serd redondeado a favor del

estudiante a partir del 0.5 a mas.

Laaplicacion delos instrumentos deevaluacion seracalificadaporlos docentes dentro delos plazos
fijados por IDAT.

El participante que no rinda una evaluacion continua o no rinda la evaluacion final, obtendrd como
nota NSP (no se presento) siendo registrado en nuestro sistema académico con el equivalente a 00

(Cero).

12. DE LAS EVALUACIONES

12.1 DE LAS EVALUACIONES PRESENCIALES Y SEMIPRESENCIALES

Los criterios de evaluacion son presentados por el docente al inicio de cada modulo/curso
conforme a la férmula establecida en el silabo, documento que informa al participante los

alcances académicos a desarrollar.

Los participantes deben entregar sus trabajos finales directamente al docente en lafechay
medio indicado por este. El area académica no se responsabiliza de entregar trabajos al

docente.

Los participantes que detecten posible error en las calificaciones de la evaluacion continua o
final podran solicitar la revision de dichanota a través de la plataforma virtual EVA - seccion
Tramites/Formacion Continua/ categoria Rectificacion y Justificaciones dentro de los plazos

de vigencia establecidos para cada médulo o curso.

La revision de nota se solicita dentro de los dos (02) dias calendarios posteriores a la
publicacion de las notas. Transcurrido dicho plazo no sera posible gestionar el proceso de

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

calificacion. La decision que tome el docente es inapelable.

Para efectos del Promedio Final se utiliza la escala vigesimal en las calificaciones yla nota
aprobatoria minimaes de trece (13). La fracciénigual o mayora 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.

12.2 DE LAS EVALUACIONES A DISTANCIA (VIRTUALES)

Los criterios de evaluacion son presentados por el docente al inicio de cada modulo conforme
a la formula establecida en el silabo, documento que informa al participante los alcances

académicos a desarrollar.

Para la modalidad virtual sincronica se ha planteado un sistema de evaluacion que deberan

cumplir de manera obligatoria, asimismo el docente podra proponer durante las clases

ejercicios practicos no evaluados.

Para la modalidad asincrénica se han planteado actividades no calificadas ni obligatorias, asi
como actividades de aprendizaje que son de caracter obligatorio que forman parte del sistema
de evaluacion del modulo. Estas ultimas deben ser resueltas y entregadas en los plazos

establecidos por IDAT a fin obtener el promedio final.

Los participantes quedetectenposible erroren la calificacionde las actividades de aprendizaje

obligatorias podran solicitar la revision de dicha nota, a través de la plataforma virtual
EVA/seccion Tramites/Formacion Continua/categoria Rectificacion y Justificaciones dentro

de los plazos de vigencia establecidos para cada mddulo o curso.

La revision de nota se solicita dentro de los dos (02) 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 evaluacion ni sobre la rigurosidad de la

calificacion. La decision es inapelable.

13. DE LA APROBACION DE LOS PROGRAMAS
13.1 DE LOS PROGRAMAS PRESENCIALES Y SEMIPRESENCIALES

El participante aprobara el programa siempre que haya obtenido como nota minima
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aprobatoria, trece (13), en el integro de los mddulos del mismo, segln lo establecido en el

presente reglamento.

Los participantes matriculados en los programas que desaprueben uno o varios médulos,

deberan cursarlos nuevamente previo pago segun el tarifario vigente.

Los participantes desaprobados (DPI o calificacion) deben cursar nuevamente el modulo 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 especializacion; 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.

13.2 DE LOS PROGRAMAS A DISTANCIA (VIRTUALES)

El participante aprobara el programa siempre que haya obtenido como nota minima
aprobatoria, trece (13), en el integro de los modulos del mismo, segin 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 modulo 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 especializacidn; 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.

13.3 DE LA APROBACION DE LOS MODULOS
El participante aprueba un médulo bajo las siguientes condiciones:

El promedio final de sus calificaciones es igual o superior a trece (13).

No estar en condicion de DPI, debe haberasistido como minimo al 50% de las sesiones
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14. DE LA CONDICION ACADEMICA

Si al cierre del programa el participante mantiene médulos desaprobados sean estos por DPI
(desaprobado por inasistencia) y/o nota, estos son considerados modulos de cargo. El participante
debera cursarlos nuevamente 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 cursarlo dentro del plazo establecido deber4 iniciar nuevamente el diplomado, curso o

programa de especializacion.

Si el participante pertenece a un diplomado, curso o programa de un plan de estudios no vigente,
pero requiere subsanar uno o varios modulos desaprobados, debera adecuarse a un proceso de
convalidacion solicitado mediante comunicacion al area SAE (Servicio de Atencion al Estudiante),
siempre y cuando, dichos mddulos tengan una equivalencia. Esto no es aplicable para aquellos
participantes que hayan desaprobado el integro de modulos del programa quienes deberan

matricularse nuevamente (plan de estudios vigente).

Si el participante pertenece a un programa no vigente y mantiene modulos pendientes de
aprobacion, so6lo podra tramitar una constancia de notas de los modulos cursados aprobados y

desaprobados, previo pago segun tarifario vigente

15. DE LA SUBSANACION DE LOS MODULOS

Se contempla solo un tipo de subsanacion de modulos dependiendo de la vigencia o equivalencia

del mismo, a excepcion de los programas asincronicos que no tienen subsanacion alguna.
DEL MODULO DE CARGO

El participantequeha desaprobadouno o varios moédulospodra subsanarlos, este se puederealizar
entre programas presenciales, semipresenciales o virtuales siempre y cuando el programa y el

plan de estudios 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) modulos(s) que desaprob 6.

La nota obtenida en el mdédulo de cargo sera considerada en el plan de estudios vigente

emitiéndose el certificado con la fecha correspondiente a la seccion de destino.
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El participante estara sujeto a la programacion del modulo y a la cantidad minima requerida para

la apertura en la sede de su preferencia

De no cursarlo dentro del plazo establecido debera iniciar nuevamente el diplomado, curso o

programa de especializacion.

16. DEL RETIRO DEL PROGRAMA

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/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.
Existen las siguientes modalidades de retiro

a. Anulacion de inscripcion solicitada por el participante antes del inicio de clases por

motivos personales, los cuales se describe a continuacion:
e 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 IDAT, los cuales se describe a continuacion:
o Postergacion de fecha de inicio de clases por mas de 15 dias calendario
o Cancelacion de fecha de inicio de clases

c. Retiro solicitado por el participante después de iniciadas las clases.

d. Retiro por medida disciplinaria al participante.

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 sefiale que el participante estd apto para continuar con sus estudios y

su estado no reviste peligro alguno para otros participantes.
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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 deberd cancelar las cuotas emitidas mas
los recargos de cobranza correspondientes, la inasistencia a clases y/o entrega de actividades de
aprendizaje parael caso de los programas virtuales, presenciales o semipresenciales no implica

devolucion del dinero abonado o eliminar las cuotas emitidas y vencidas.

Si el participanterealiza pago en cuotas y presenta su retiro antesdel inicio de clasedel 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 segiin 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 segiin precio de lista (sin descuento) y, también, los gastos

administrativos. El monto restante se devolvera al alumno.

La institucion se reserva el derecho de retirar al participante mediante un retiro automatico en los

siguientes casos:
» Para programas de un (01) solo mddulo no se activa el retiro automatico

* Paraprogramas de dos (02) modulos se activa cuando un estudiante cae en DPI en uno de los

modulos. El estudiante podra realizar una justificacion de DPI solo una vez por modulo.

» Paraprogramasdetres (03) médulos amas, se activa cuandoel alumno cae en DPI en dos (02)
modulos consecutivos. El estudiante podra realizar Justificaciones de DPI seglin el proceso

descrito en el punto 6.2.

» Elestudiante que searetirado por un retiro automatico tendra la opcidon de revertirlo, solo si es

retirado mediante esta modalidad.

No habra rembolso del dinero abonado ni la eliminacion 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

modulo. El retiro sera siempre considerado a todo el diplomado o programa.
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17. DEVOLUCIONES

A continuacion, se detalla la politica de devoluciones:

» Una vez cancelada la matricula o pago realizado para el inicio de clase no procede devolucion,
reserva o traslado a otro inicio, Solo procede la devolucion 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 tomard importe sin descuento de la modalidad pago en cuotas
paraeste calculo) del serviciobrindado hasta el momento dela solicitudde su retiroy se genera
devolucion del excedente menos gastos administrativos segun tarifario vigente, el importe a
devolver no es transferible a otra persona. Se generara una excepcion y procede la devolucion

los casos por motivos imputables a la institucion indicados en el presente reglamento.

= Si el participante no inici6 clases por motivos ajenos a la institucion como, por ejemplo: fallas
en su computadora o laptops, fallas en su conexion de internet, softwares no adquiridos (de ser

necesarios para el desarrollo del modulo) no procedera la devolucion.

= Cualquier otro caso no contemplado en el presente Reglamento sera resuelto por la Jefatura de

del Campus Virtual de Formacion Continua de IDAT.

18. DE LA REINCORPORACION

Aplica para el participante que se haya retirado de manera voluntaria de un programay desee
reingresar al mismo, bajo estas condiciones:

o El programa y el plan de estudios se encuentre vigente,

o El programa este vigente pero el plan de estudios haya variado, para ello debe realizar el
tramite de convalidacion acogiéndose a las equivalencias que sostengan como resultado de la
misma. Las notas obtenidas en los mddulos/cursos concluidos seran convalidadas y/o

consideradas al nuevo programa.

¢ 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 moédulos cursados previo pago de los derechos

correspondientes segun el tarifario vigente.

o El participante que desee cambiar de modalidad (sincronica/ asincronica o viceversa) en los
programas que lo permitan, debera realizar una nueva matriculaa la modalidad elegida. En

esta se ejecutard la convalidacion de los mdédulos aprobados asumiendo el cronograma
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financiero de la modalidad de destino.
Requisitos:
No debe mantener deuda en alglin otro programa de Formacion continua
No debe haber sido sancionado y/o retirado de la institucion por medidas disciplinarias.
Realizar el pago por derecho de reincorporacion segln tarifario vigente.

El participante se acogera a la programacion de los mddulos establecidos en la sede

elegida al momento de reincorporacion.

El plazo maximo de respuesta a la solicitud es de acuerdo con los tiempos establecidos por el area

de Servicio al estudiante

19. DEL PROCESO DE CONVALIDACION POR ACTUALIZACION DE PLAN DE
ESTUDIO

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 modulosposeenunaequivalenciaentre
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 mddulos. Solo se convalidaran los modulos 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 formacion continua, ofertados por la institucion, pueden ser convalidados,
siempre y cuando estén vinculados con un médulo formativo de un programa de estudios

licenciados.
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20. DEL PROCESO DE CERTIFICACION

Para que un participante reciba su respectiva certificacion, debera cumplir con los siguientes

requisitos:

e Haber aprobado todos los modulos.

e No deber material bibliografico al Centro de Informacion.

e No haber sido sancionado y/o retirado de la institucion por medidas disciplinarias.

e No tener deuda pendiente en el programa a certificar

e  Haber trascurrido 20 dias habiles de haber culminado el curso, diplomado o programa de

especializacion.

Dicha certificacion sera entregada de manera virtual después de 20 dias habiles de haber sido

publicada la nota del altimo médulo.

21. DE LA FECHA DE FACTURACION O EMISION DE CUOTAS

Las cuotas seran emitidas la primera semana de cada mes, las cuales podran ser pagadasen los

bancos afiliados al el Instituto de Educacion Superior Privado “IDAT” 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 primeros 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 deberd emitir una carta u orden de servicio, con sello y firma del
representante legal indicando los datos correspondientes de la empresa (numero de R.U.C, razon
social, direccion fiscal, correo para facturacion electronica y datos del participante); dicho
documento deberd ser entregado para matricula (antes de realizar el pago) al drea de ventas, para
cuotas al area de Servicio al Estudiante (antes de realizar el pago), antes de la emision del
comprobante de pago, 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.
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21.1

21.2

DE LA FECHA DE PAGO

Las fechas depago sonestablecidas al inicio del proceso de matricula en el calendario de pago,
que se encuentraen la ficha de Condiciones y Compromiso de Matriculay en la plataforma

institucional del EVA

DEL PAGO DE CUOTAS
o Las cuotas son canceladas en los distintos canales ofrecidos por los bancos autorizados
Interbank (no acepta pagos en ventanilla), Scotiabank, Banco de Crédito y Banco

Continental y los canales complementarios agentes, Banca por Internet y Banca Movil.

o Los pagosrealizados a partir del dia siguiente de su vencimiento, se cobrara el interés
moratorio el cual esta establecido por el BCR para las operaciones ajenas al sistema

financiero.

o  Elparticipantesegunel programa puede contar conel beneficio Paga puntual Paga Menos

(PPPM), los términos y condiciones puede visualizarlas en EVA.

o Lascuotas canceladas y/o pagospor todo tipo de tramites administrativos no son materia

de devolucion.

o Si el participante cancel6 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 equivalente
a 10% de las cuotas por devolver seglin corresponda; y, se devolvera el excedente en caso
no hubierainiciado 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 emision y no es
transferible a otra persona. Los descuentos que son brindados al momento de la matricula

no son retroactivos.

o Sielparticipantecancelden cuotasy desiste de continuar consus estudiosantes del inicio
de clase, o0, se retirauna vez iniciado el programa; y canceld cuotas de manera adelantada
se generara devolucion o saldo a favor, descontando los gastos administrativos
equivalente a 10% de las cuotas por devolver segun corresponda. No se generard
devolucion, ni reserva para otro inicio, traslado del o 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
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retroactivos.

o Elsaldo a favor tiene una vigencia de 12 meses desde su emision y no es transferible. Los

descuentos que son brindados al momento de la matricula no son retroactivos.

o La inasistenciaen el programa matriculado no supone el reembolso del dinero abonado

ni la eliminacién de la cuota vencida.

o El participante que por razones excepcionales necesite retirarse del programa, debera
realizar el tramite de retiro de manera formal a través de la plataforma institucional EVA
— seccion Tramites — Retiro de periodo lectivo a fin de evitar la emision de las siguientes
cuotas. Sial momento de presentar la solicitud de retiro la cuota del mes ha sido emitida,

ésta debera ser cancelada.

22. RECARGOS POR GESTION DE COBRANZA

Por las cuotas vencidas se cobrard un interés moratorio, el cual esta establecido por el BCR para

las operaciones ajenas al Sistema Financiero.

23. CONTINUIDAD CON EL SERVICIO EDUCATIVO

El participante asume el compromiso de pagar las pensiones de ensefianza 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 institucionbrinda tanto

al participante como a la comunidad académica en su conjunto.

En la eventualidad extraordinaria de que el participante se retrase en el pago desus cuotas y a
fin de que la continuidad del servicio educativo brindado a este ya los demas participantes no

se vea interrumpido ni perjudicado, se permitira suasistencia a clases.

En caso de tener una cuota vencida o incumplimiento del compromiso de pago se procederd a

tomar las siguientes acciones:

v" Noseles entregara constanciade notas, certificado o diploma. Tampoco se les permitira

realizar ningln tipo de trdmite administrativo.

24. DE LAS NORMAS DE DISCIPLINA

Comportamiento en las instalaciones
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Las instalaciones de la Institucion 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 Institucidén, sean fisicos o virtuales.
De acuerdo con la Ley N°25357 esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de la Institucion.

El controlde ladisciplinaestaraa cargo delos docentesy/o del personal administrativo del campus,

dependiendo del ambiente académico donde se encuentren los estudiantes.

Normas de seguridad

Los equipos de computo que porten los participantes para su control deberan ser registrados en

vigilancia obligatoriamente al momento de su ingreso y salida.

Se prohibe el ingreso de bebidas alcohdlicas, drogas y estupefacientes a las instalaciones de la

Institucion o ingresar bajo los efectos de los mismos.
Se prohibe el ingreso de armas a la Institucion.

La Institucion cuenta con un servicio de vigilancia, el mismo que esta obligado a brindar su
colaboracion 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 quelabora en la Institucion posee las siguientes atribuciones relacionadas

con los estudiantes:
o Preservar el orden y custodiar los bienes Institucionales.
o Colaborar en la solucion 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 obligacion de denunciarlos oportunamente. Los tipos de falta son leves, graves y

muy graves.
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Son faltas leves las siguientes:
a. Cometer cualquier acto que interrumpa el dictado de clases o el trabajo administrativo.

b. Hacer uso de teléfonos celulares y/o equipos de sonido dentro del aula o laboratorio fisico

en hora de clase.

c. Realizar individual o colectivamente juegos de azar en las instalaciones fisicas de la

Institucion.

d. Las expresiones o actos vulgares realizados dentro de las instalaciones fisicas o sesiones

virtuales y que constituyan faltas de palabra o de obra.
e. Eluso de ropa inapropiada.

f. El uso de las aulas, laboratorios, biblioteca, plataformas educativas en general y demas

ambientes para actividades ajenas al quehacer educativo.
g. Consumir alimentos y/o bebidas dentro de las aulas, laboratorios y/o biblioteca.
h. Utilizar radios, juegos u otros elementos contrarios a la actividad educativa.
i. No ingresar a clases estando fisicamente dentro del campus.
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.
b. Efectuar colectas, rifas y vender productos dentro de las instalaciones del campus.
c. Faltar a la verdad, falsearla u ocultarla ante la Institucion y sus representantes.

d. Daiflar, destruir, atentar o usar indebidamente las edificaciones, los acabados, los
ambientes, el mobiliario, equipos, sistemas de informacion, el correo electronico y, en

general, los bienes y servicios de la Institucion.
e. Suplantar a un participante en cualquier tipo de evaluacion.
f.  Adulterar documentos personales como DNI, constancias, certificados, entre otros.

g. Entregar Declaraciones Juradas, Certificados de Estudiosu otros documentos que falten a

la verdad.

129



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

i. Realizar cualquier acto de bullying, dafio psicologico u otro que perturbe la tranquilidad

de cualquier persona que labore o estudie en la Institucion.

j- Ingresar a la Institucion portando cualquier clase de arma.

k. Accederainformacionde los sistemas de la Institucion sin la autorizacion correspondiente

o vulnerando claves o codigos 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.

m. Copiar de cualquier manera un trabajo académico y/o examen o evaluacion 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 evaluacion
propiamente dicha, o comprobarse durante la calificacion de la misma. El intento de esta

actividad también serd considerado como una falta.

n. Alterar, sustraer o destruir listas o registros de notas o calificaciones, certificados,

constancias o documentos de acreditacion académica.
Son faltas muy graves las siguientes:

a. Agredir de modo verbal, fisica o virtual, a cualquierpersonade la Institucion o atentar
contra la integridad fisica o moral, la estima, la imagen o el honor de las personas o

instituciones de la comunidad.
b. Acosar u hostigar sexualmente a cualquier persona de la Institucion.

c. Poseer, consumir, ofrecer, vender o estar bajo los efectos de drogas o alcohol en las

instalaciones de la Institucion.

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

Institucion propiamente dicha.

e. Dirigirse a los profesores o personal administrativos de la Instituciéon en forma

manifiestamente irrespetuosa.

f. La condena judicial que imponga pena privativade la libertad por haber cometido delito

doloso.
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g. Cometerfaltagrave en forma reiterada. Para todo efectose considerafaltareiteradaa partir

de 2 faltas graves.
Sanciones

Tipos de sanciones

Tipificada una falta, se aplicaran las siguientes medidas:

e Amonestacion verbal. Corresponde a faltas leves. Constituyen una ocasion para que los
docentes y/o personal administrativo llamen la atencion a los estudiantes con el propdsito
de que asuman la responsabilidad de sus errores y pongan en marcha su voluntad para

enmendarlos.

o Suspensionen 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 Formacion Continua segin
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).

o Expulsion de uno o mas modulos. Se hara efectivaa solicitud de los docentes por faltas

graves en los ambientes de clases de la Institucion.

o Expulsion de la institucion. Se hara efectivaen los casos de extrema gravedad, decision
que sera tomada por el Jefe de Campus de Formacidon Continua 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 informacion 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 reservay confidencialidad

en cuanto a sus fuentes.

Procedimiento disciplinario

El procedimiento disciplinario aplica inicamente para faltas muy graves.

Las instancias competentes para la aplicacion de sanciones, en orden jerarquico son: En Primera

instancia: Jefe de Campus de Formacidon Continua.
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En segunda instancia: Gerente General, Director Académico y Gerente de Operaciones.

La persona que tome conocimiento de la falta muy grave debera presentar la denuncia respectiva

en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles. Transcurrido ese plazo quedara a discrecion de las

instancias competentes recibirlas y darles atencion.
La investigacion de una falta muy grave seguira el siguiente procedimiento:

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 relacion comercial o legal con IDAT y tiene conocimiento de una infraccion
disciplinaria. El informe que acompafia 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, fotografica, grabaciones de video, grabacion de audio u cualquier otro medio), Todo

medio de sustento presentado, serd tomado en calidad de declaracion 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 dispondra y designara la conformacion de un comité
evaluador con tres integrantes. La designacion de los integrantes del Comité Evaluador no podra

ser cuestionada bajo ninglin supuesto.

Conformado el comité evaluador, este se instalara dentro de los tres (3) dias habiles de su
designacion, quien en dicho acto citard e informara a la (s) persona(s) implicada(s) en los hechos
denunciados, paraqueen unplazonomayordetres (3) dias habilesde 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 ¢l (las)

personas implicadas.

Cualquier persona implicada por una supuesta falta disciplinaria tiene el derecho de ser asistido
por la persona que ¢l 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 concluira con la entrega del informe

respectivo al Jefe de Campus de Formacion Continua. El comité de considerarlo pertinente y sin

132



25.

expresion de causa por unica vez podra ampliar el plazo antes mencionado hasta por diez (10) dias

habiles adicionales.

El Jefe de Campus de Formacion Continua, de acuerdo a lo actuado por el Comité Evaluadory
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 Formacioén Continua, el sancionado podra pedir una
reconsideracion siempre y cuando presente una nueva prueba o hecho que no se hubiera tomado

en cuenta al momento de evaluar la falta.

Asimismo, tambiénpodraapelar la sancionante el Gerente General, Director Académicoy Gerente
de Operaciones si considera que la sancion fue impuesta incumpliendo alguna norma de la
Institucion. 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 sancidn no es apelada en dicho plazo.

Se considerara como valida y suficiente toda notificacion enviada o entregada por IDAT por via

escrita o por el correo electronico institucional a la(s) persona(s) denunciada(s).

El Jefe de Campus de Formacion Continua o el Gerente de Operaciones, segin corresponda,
cuando a susolo 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 evaluacion de lo ocurrido disponer la suspension
temporal de asistencia a clases del estudiante que cometid 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.

La potestad de IDAT para aplicar sanciones por infracciones disciplinarias prescribe a las cinco

(5) anos computables desde la fecha de la comision o comprobacion de la infraccion.

DEL USO DE RECURSOS DE LA INSTITUCI(')N DEL CENTRO DE RECURSOS
PARA EL APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION (CRAI)

El Centro de Informacion tiene como mision determinar y satisfacer las necesidades informativas
de la comunidad educativa través de servicios yrecursos de informacion especializados, que

incentivan la investigacion y el aprendizaje continuo.
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Atiende a los siguientes grupos de usuarios:

Estudiantes, docentes y colaboradores de todos los programas que imparte el [ES IDAT

SERVICIOS

El CRAI brinda servicios alineados a 4 principales areas: Investigacion e innovacion, Impulso
empresarial, Biblioteca virtual y Gestion cultural. Los servicios son solicitados y brindados de

manera virtual.

Pregunta al bibliotec6logo

Contiene El CRAI ofrece un nuevo canal de comunicacion a través del WhatsApp para responder a

las consultas de manera directa, escribiendo al nimero: 955561477.
Proceso del servicio:

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

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.

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

*  Lunes a viernes: 9:00 am — 06:00 pm.

» Sébados: 09:00 am — 01:00 pm.

Referencia virtual

Este servicio consiste en brindar informacion personalizada a estudiantes y docentes, segun 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 craiidat@idat.edu.pe para ser resuelta por el asistente del

CRAI, quien enviara la informacién 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.idat.edu.pe/ ingresando a la seccion de

Biblioteca Virtual y colocando el usuario y contrasefia correspondiente.
Se tiene acceso a las siguientes plataformas virtuales:

o 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.

o 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.

o Vital Source: Plataforma digital de libros electronicos de las prestigiosas editoriales

Cengage Learning y Pearson, con tematicas en Negocios, Ingenierias y Tecnologias.
o E-book; Plataforma de e-book de la editorial Mc Graw Hill

El acceso a labiblioteca virtual es solo para los estudiantes, docentes y colaboradores con matricula

y contrato vigente y/o con usuario y contrasefia activa.

Repositorio institucional

El1 CRAI brinda acceso al repositorio institucional, espacio donde se albergan documentos digitales
que contienen la produccion cientificay académica desarrollada por la comunidad académica de

IDAT.

El acceso al repositorio institucional es de acceso libre y a través del enlace

https://repositorio.idat.edu.pe/
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H. REGLAMENTO DE PREVENCION Y SANCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

1. 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 connotacidén sexual o sexista no deseada o rechazada,
realizada por una o mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia o
cualquier otra situacion 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,
psiquicay psicologica,debidoa ciertasconductas 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 fuerade la jornada de trabajo o formativa o similar; o si este ocurre o no en el lu gar
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:

a. Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su

situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b. Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no deseada

por la victima, que atente o agravie su dignidad.

c. Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o 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.

d. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual

que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e. Trato ofensivou hostil porel rechazo de las conductas sefialadas en los puntos a, b, c y d.
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¢ Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de acuerdo con lo

previsto en la normativa de la materia.

2. 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 eleccion 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 eleccion se realiza por votacion y mayoria de simple de los

asistentes, y se formaliza con resolucion directoral.

La eleccion del miembro que presidira el CIFHS se realizara en la primera reunion que se convocara
en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles contados desde el dia siguiente de emitida la resolucion

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.
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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 por la comision de
cualquierade los delitos previstos en la Ley N° 29988 o 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 estarincurso en el supuesto de inhabilitacion establecido en el numeral 9 del articulo
36 del Codigo 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.
Trasladarla denunciay los mediosprobatoriospresentados y/o recabadosa 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.
Brindarinformaciona ¢l/la presunto/ahostigado/a sobreel procedimiento y los servicios del Estado
a los que puede acudir para asistencia legal, psicologica y otros.
Gestionar que la direccion general de la institucion ponga a disposicion de la persona afectada los
canales de atencion médica y psicologicaa 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 Areade 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
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que se presenten en la institucion. El contenido del referido libro se detalla el Anexo V.
Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el cumplimiento de
los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los 6érganos a cargo del mismo.

Formular recomendaciénal Area de Desarrollo Estudiantil de la instituciony a la Direccién General
para evitar nuevos actos de hostigamiento sexual.

Desarrollar la investigacion cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, en cuyo
caso esta facultadoa dictar las medidas de protecciona favor dela personaafectada, desde el primer

dia de recibida la denuncia; asimismo, emite recomendaciones de sancion.

3. DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION

La institucion, a través de la Direccidon 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 ademas identificar acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento sexual.
Brindar una capacitacion en materia de hostigamiento sexual, a la comunidad educativa, al inicio
de las actividades del periodo académico. Esta capacitacion 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 disciplinay a aquellos/as involucrados/as en la materia de hostigamiento sexual, dentro
de la institucion.

Difundir periddicamente la informacion que permitaidentificar 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 areas, espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la realizacion 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
investigaciony sanciony los plazos de cada etapa, los cuales no pueden ser mayores a los previstos

en la Ley N° 27942 y su Reglamento.
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4. DE LA DENUNCIA Y ATENCION

Ladenunciaporactosde hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS de formaoral o escrita,
fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con el formato del Anexo V1y debe ser lo més
detallado posible. El 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 mayora un (1) dia hébil contado desde que se recibe la denuncia o se toma conocimiento de

los hechos.

Si la denuncia es recibida por algiin 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

contintie 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 atencion médica o psicologica 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 maximo un (1) dia habil de conocidala

denuncia, bajo responsabilidad.
La DRE que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta a la DISERTPA, en el plazo

maximo de un (1) dia habil de conocida. En el reporte también se incluye las medidas de proteccion

otorgadas.
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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.

5. DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION

Las medidas de proteccion a favor del hostigado/a, podran ser las siguientes:

Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

Suspension temporal de presunto hostigador/a.

Rotacion 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 entablar algin tipo de
comunicacion con la victima, para lo cual se debera solicitarse al 6rgano competente.

Otras medidas de proteccion 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 proteccion 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 proteccion, no perjudique los estudios o relacion laboral de la

presunta victima o los testigos.

Enrelacion aello, la institucion debe comprometerse a garantizar la continuidad laboral y/o académica,
asi como la conclusion satisfactoria del/la hostigado/a, estableciendo de manera conjunta canales
internos y externos que contemple el acompafiamiento personal y/o de aspectos académicos, segin

corresponda.

La DRE, seglin corresponda, comunica al Minedu las denuncias presentadas y medidas de proteccion
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.
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Cuando se adviertan indicios de la comisiéon 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 Pera u otras instituciones

competentes.

6. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente que se desempeiia en el area de la
docencia, la gestion pedagogica, la investigacion e innovacion o la gestion 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
- .. . ., . . : .

isposiciones para la prevencion, atencion, seguimiento y sancion del hostigamiento sexual en
Centros de Educacion Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnologica,
Pedagogica y Artistica Publicos y Privados”, entre las cuales, con fines orientativos, se mencionan las

siguientes:

E1PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su desarrollo y sancionar a la persona
que realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando una investigacion 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 vidapersonal, 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 actuacion del procedimiento debe ser documentada por escrito o en otro soporte fisico o
electronico, 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 declaracion de la victima, en ningun caso justifica el archivo de la
denuncia durante la investigacion.

El PAD no podré extenderse porunplazomayorde treinta(30) dias calendario. Excepcionalmente,
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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 ningun caso la caducidad del PAD.
La fase instructiva inicia con la notificacion 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 instruccion continuara con el
procedimiento hasta la emision de su informe sobre la existencia o no de responsabilidad,
recomendandola sancionquedebeser 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 declaracion del/la denunciante;
complementariamente se pueden presentar los siguientes medios probatorios:

e Declaracion de testigos.

e Documentos publicos o privados

e QGrabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias, objetos, cintas

de grabacion, entre otros.
e Pericias psicologicas, psiquiatricas, forense grafotécnicas, analisis biologicos, quimicos, entre
otros.

e Cualquier otro medio probatorio idéneo.
Para la fase sancionadora, la autoridad competente, mediante decisidon motivada, expide la
resolucion imponiendo la sancion respectiva o declarando no ha lugar y disponer el archivamiento,
dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes a la recepcion del informe del 6érgano instructor.
De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la autoridad competente que
impone la sancion atendera el pedido sefialando lugar, fechay hora para llevar a cabo dicha
diligencia, teniendo en cuenta el plazo sefialado para emitir su pronunciamiento.
Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra pausa

institucional.

7. 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.
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Disponer clara y detalladamente los canales de denuncia, de atencion médicay psicolodgica propios
de la institucion o de instancias extemas, referidos en el articulo 17 del Reglamento de la Ley N°
27942.

Dictar medidas de proteccion que se pueden ejecutar estan establecidas en el presente reglamento.
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.

El CIFHS emite un informe a la Direccion 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 €I, la autoridad maxima emite el acto sancionando o absolviendo al denunciado/a.
Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier otra pausa

institucional.

8. 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 o 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 I del Titulo III del
Reglamento de la Ley N° 27942 Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

En caso el presunto hostigador/a sea un/a estudiante, el CIFHS comunica a la direccion de la
institucion, a finde proceder deacuerdo a sus normas internas, respetando entodo momento suderecho
ala 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,
parainvestigarlos hechos. Dentro de dichoplazose otorga a el/la denunciado/aun plazo paraformular

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 I
DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA SEGURIDAD INFORMATICA PARA
PROGRAMAS

Los estudiantes deben de tener en cuenta lo siguiente:

* Se comprometen a conducirse bajo los principios de confidencialidad de la informaciény su
uso adecuado de los recursos informaticos del instituto.

* Queda prohibido instalar en los equipos del instituto copias ilegales de cualquierprograma,
incluidos los estandarizados.

» El destruir, alterar, inutilizar o dafiar cualquier programa o documentos electronicos sera
considerado falta grave.

* Intentar acceder a areas restringidas de los sistemas de informacion o de la red, softwareo

hardware, cuartos de telecomunicaciones, sera considerado falta grave.
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ANEXO II
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:

e Mecanismos Automaticos: Procesos computacionales que permiten generar registros delas
actividades de los usuarios dentro del sitio web, sin identificarlos individualmente,
mediante los cuales establece patrones de navegacion.

e Mecanismos Manuales: Solicitudes expresas y voluntarias de servicios, reclamos u otros
tramites de parte de los estudiantes y con ocasion de los cuales, deberan suministrar y/o
entregar datos personales tales como nombre, correo electronico, documento nacional de

identidad, teléfono, ocupacion u otros.

El Instituto es la entidad responsable de los datos de caracter personal que seansuministrados
por los estudiantes 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 insituto
genere con ocasion 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 propiasdel instituto,

estrictamente para realizar estas actividades.

El Instituto pone en conocimiento que ha adoptado los niveles de seguridad apropiadospara el
resguardo de la informacion, respetando las medidas aplicables a cada categoriay tipo de
tratamiento de Bancos de Datos personales; Asimismo, declara que respeta losprincipios 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 Proteccion
de Datos Personales vigente en el Peru, su reglamento, directiva y demdas normas

modificatorias, complementarias y conexas.
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ANEXO III
DISPOSICIONES PARA SALVAGUARDAR LA PROPIEDAD INTELECTUAL

Delos derechos de autor. Los derechosde autor son los derechos quese le reconocen porley 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 impresion o de reproduccion o por cualquier otro medio conocido
o por conocer. Los derechos de autor se dividen en dos:
Morales
Patrimoniales.
Delos derechos morales: Los derechosmorales nacendesdeel momentode la creacion de la obra.
Deacuerdo al Decreto Legislativo No.822, los Derechos de Autor son personalese 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) Reivindicarla patemidad sobre la obray 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.
¢) Optarporpublicarlaobrao pordejarlainédita. Elautor puede publicar la obracon su nombre
propio, o bajo un seudéonimo o en forma andénima.
d) Modificar la obra en cualquier tiempo y retirarla de la circulacion, previo el pago de las
indemnizaciones a que haya lugar. e. Retractarse o retirar la obra del acceso al ptiblico, atn
después de haberlo autorizado, previa compensacion econdémica por los dafios quepuedan

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 elaboracion de la obra o creacion.

a) ElDocente o personal administrativo que de manera individual o conjunta desarrolla la obra
o creacion en cumplimiento del objeto y funciones propias de la relacion 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 materializacion y creacionde la obra o
creacion. El estudiante deberd hacer mencion al docente que lo asesord, sin que tal mencion
implique reconocimiento de derechos a favor del asesor. Si el asesor, ademas de orientar al
estudiante interviene de manera directa y efectiva en la materializacion y ejecucion del
proyecto, serd coparticipe de los derechos morales. Los docentes, el personal administrativo

y los estudiantes, sin que implique cesion de derechos patrimoniales, pueden autorizar al
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instituto la publicacion 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 porconocer. 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 traduccion, adaptacion, 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 transmision.

En el ambito académico del instituto, son titulares de derechos patrimoniales de la obra o

creacion:

a) Delinstituto - 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, realizadosen cumplimiento
de labores operativas, recoleccion de informacion, bases de datos y demas tareas
instrumentales, o por encargo del instituto.

b) Los docentesy 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 segin el
plan sefialado, bajo su cuenta y riesgo,iniciativa, direccion 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 sidorealizadas
por su propia iniciativa.

Cuando se trate de creaciones intelectualesrealizadas bajo el asesoramiento de undocente,
sin que tal asesoramiento implique la materializacion y ejecucion de la obrao creacion;y el

estudiante haya concretado y materializado de manera independiente y propia cualquier
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tipo de proyecto, idea, método o contenido conceptual

d) Los docentes, el personal administrativo y el instituto de manera conjunta. - Cuando
la obra o creacion 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 autorizacion, ni contraprestacion alguna.
Entre ellas se encuentran:

a) 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 condicion de que éstos no sean
tantos y seguidos, que puedan considerarse como una reproduccioén simuladay sustancial.

b) 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.

¢) Reproduccion en biblioteca o centro de documentacion: Reproducir una obra en forma
individual por la biblioteca o un centro de documentacion, sin fines de lucro, con el fin de:
- Preservar el ejemplar o sustituirlo en caso de extravio, destruccion o inutilizacion.

- Sustituir en la coleccion permanente de otra biblioteca o centro de documentacion un
ejemplar que se haya extraviado, destruido o inutilizado.

d) Comunicacion para fines didacticos: No se requiere la autorizacion del autor para la
utilizaciéon 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, larepresentacion de unaobra de teatro o la ejecucion deuna obra musical;siempre que

no persiga fines de lucro.
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ANEXO IV
PROTOCOLO DISCIPLINARIO DE FALTAS DOCENTE CONSIDERACIONES
GENERALES

Las quejas de SAE, Libro de Reclamacionesy otros llegan al area de Seguimiento Académico y/o al area de
Formacion y Desarrollo Docente, para su clasificaciony atencion segin corresponda. Cada area respondera el
caso segin sus competencias y enviara la respuesta a SAE para canalizar la respuesta al estudiante de

corresponder.

Asimismo, queda expresamente establecido que las disposiciones del Presente Reglamento y anexo se
circunscriben a faltas de indole académico; quedando a salvo lo dispuesto en otros reglamentos de la Institucion.

Tipologias de faltas

Tipo de falta Falta Descripcion de la falta

Leve Tardanzas en ingreso a clase (presencial o | Para efectos de las amonestaciones, se
virtual) o termina antes de la hora. considera tardanza a partir del minuto 6 de

iniciada la clase.

Leve Compartir nimeros y/o correos personales | El docente comparte con sus estudiantes otros
canales para comunicarse, fuera de los
establecidos por la institucion: MS Teams,
EVA o correo institucional.

Leve Docente cambia de ambiente y /o Docente modifica su ambiente de clase sin

modalidad de clase sin validar/comunicar | autorizacion.

Media Faltas injustificadas La inasistencia o faltas injustificadas son
aquellas que no tienen un motivo valido o que
no han sido debidamente justificadas por el
docente, o que, aun habiendo presentado
documentacion probatoria, ésta no sea
suficiente para justificar su inasistencia.

Media Tardanza en subida de notas El docente no sube las notas en los tiempos
estipulados para cada marca/inicio.

Media Promover actividades no académicas para | El docente promueve la participacion de sus

fines comerciales estudiantes en actividades ajenas al ambito
académico para fines comerciales.

Media Docente indica no tener tiempo para Docente es contactado por formacion y
recibir retroalimentacion ni para emitir | desarrollo para su feedback después de una
informes obligatorios que le soliciten observacion o validacion de

reclamos y no responde. Docente no presenta
en fechalos informes de Titulacion ni atiende
las solicitudes del area correspondiente

Media Marcado de asistencia sin estar en sede | Docente registra asistencia con puntualidad sin
estar presente en sede

Media Rechazar la carga académica asignada al | El docente a tiempo completo (DTC) se niega
DTC a aceptar la carga académica asignada y con

ello cumplir el nimero de horas establecidas
para su dictado semanal.

Grave Venta de materiales a estudiantes El docente vende materiales a estudiantes.

Grave Compartir sus accesos El docente facilita sus accesos como docente a
otras personas (otro docente, estudiante u
otro).

Grave Actitudes discriminatorias El docente evidencia comportamientos
discriminatorios con sus estudiantes.

Grave Sesiones no recuperadas Docente no cumple con la recuperacion de
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clase por inasistencia o feriado hasta los 15
después de haber faltado.

Grave Docente cambia de horario sin Docente coordina con alumnos el cambio de
comunicar/validar horario sin haber anticipado a seguimiento y

presentando el documento formal con la firma
de todos los estudiantes.

Grave Docente solicita apoyo econdémico a los | Docente solicita dinero a los estudiantes
estudiantes a través de ventas de aduciendo le apoyen con sus parrilladas,
parrilladas, rifas, libros, canastas etc. canastas navidefias, etc.

Grave Adelanto de evaluaciones Docente adelanta su evaluacion sin
autorizacion de seguimiento académico,
desvirtuando el calendario y perjudicando a los
estudiantes.

Muy grave Marcado de asistencia sin haberdictado la | El docente marca asistencia sin estar en sede o

clase conectado en clase.

Muy grave Solicitud de dinero a estudiantes El docente solicita dinero a estudiantes.

Muy grave Apologia respecto a algun tipo de El docente utiliza el espacio académico para
ideologia promover ideologias personales.

Muy grave Venta de sustancias ilegales El docente promueve/comercializa sustancias

ilegales.

Muy grave Acoso a estudiante El docente realiza conductas de hostigamiento
sexual y actos que atenten contra la integridad
y libertad sexual de los estudiantes u otros
miembros de la Institucidn, va sea

Procedimiento para atencion de faltas graves y muy graves

N° Etapa Responsables Duracion

1 Presentacion del reclamo puede llegar | Jefe Nacional de Seguimiento 1 dia habil
mediante estudiantes, Libro de Académico toma el caso y
reclamaciones, SAE, entre otros. comunica al Jefe de campus y

2 Se recopila evidencias (correos, SAE para activar Comit¢. 1 dia habil
reuniones, entre otros.)

3 Conformacién del Comité: SAE informa a estudiante, de 1 dia habil
Jefe de campus, Jefe Nacional de corresponder, que el caso sera
Seguimiento académico, Responsable | tratado por el Comité.
de SAE.

4 Investigacion del caso a cargo del Jefe Nacional de Seguimiento 10 dias habiles
Comité Académico coordina y convoca | (maximo)
(Entrevista con el denunciante, las reuniones
entrevista con implicados, revision de
antecedentes, recopilacion de
evidencias, entre otros que estime
conveniente el Comité)

5 Ampliacion de investigacion (de ser | Involucrar a Legal 10 dias habiles
necesario) (adicional al plazo

anterior)

6 Emision del memorandum mas Jefe Nacional de Seguimiento 3 dias habiles vencidala
resolucion del acta de las sesiones en | Académico arma el documento, y | fecha de plazo maximo
Comité en donde se detalle lo resulto | copia el correo al Jefe de campus, | de
producto de la investigacion. Responsable de SAE firman y investigacion

comunican a docente sobre
decision. Copian a GDH para el
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archivo del docente.
SAE comunica a estudiante la
decision

Plazo maximo de
impugnacion/apelacion

(Solo si se presentasen pruebas
relevantes)

Involucrar a Legal

5 dias habiles

Notificacion de la resolucion final

Jefe Nacional de Seguimiento
Académico arma el documento,
legal lo valida y se copia el Jefe
de campusy Responsable de SAE
firman y envia comunicacion al
docente con copia a GDH para el
archivo del docente.

Al emitir la resolucidon

Se considerara como valida y

suficiente toda notificacién enviada o

entregada por via escrita o por el

correo electronico institucional a la(s)

persona(s) denunciada(s).
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ANEXO V
FORMATO DE LIBRO DE REGISTRO DE DENUNCIAS

I. SOBRE EL DENUNCIANTE

1.1.Datos de la persona denunciante:
Nombre:

Edad:

DNI:

1.2. {Condicion de la persona denunciante?
a) Victima ()

b) Estudiante ()

c) Docente ()

d) Personal administrativo ()

e) Personal directivo ()

f) Otro(s) () (especificar)

1.3. {Donde sucedieron los hechos denunciados?
a) Hechos sucedidos en clase ()

b) Hechos sucedidos en la IIEE ()

¢) Hechos sucedidos en actividades académicos ()
d) Otro(s) ()

Especificar

1.4. ;Como se enterd de los hechos?
a) Medios de comunicacion ()

b) Radio ()

¢) Television ()

d) Prensa escrita ()

e) Redes sociales ()

f) Otro(s)

II. DATOS DE LOS INVOLUCRADOS

2.1. Datos de la victima (hostigado/a):
Nombre:

Edad:

DNI:

3.El contenido del presente formato de Libro deregistro 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 d e presentacion de
la denuncia.

Estudiante ( ) Docente ( ) Personal administrativo () Personal directivo () Otro ()

2.2. Datos del presunto hostigador/a:
Nombre:

Edad:

DNI:
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Estudiante ( ) Docente ( ) Personal administrativo () Personal directivo () Otro ()
II1. SOBRE LOS HECHOS DENUNCIADOS Y LAS ACCIONES ADOPTADAS

3.1. Resumen de los hechos descritos:

3.2. Acciones adoptadas:

A) Derivacion:

a) Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces ()

b) Secretaria Técnica de las Autoridades del PAD de la DRE ()
¢) CPAD de la DRE ()

d) CPAD en Educatec ()

e) CPAD del IESP o EESP ()

f) CPAD de la UGEL ()

g) Autoridad méaxima de la IE privada ()

h)Otro () (especifico)

B) Medidas de proteccion

a) Rotacion 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 6rgano competente para la emision de una orden de impedimento
de acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar
algun tipo de comunicacion 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 VI

FORMATO DE DENUNCIA
Ciudad de ..ooviiiiii i, ,alos .......... dias delmes ............. de ......oooniil.
Y 0, ,
identificado/acon DNIN® ..................... ... y condomicilio €n........cooviiiiiiiiiiiii,
................................................................................................... , me presento ante
usted con la finalidad de presentar denuncia por hostigamiento sexual contra:
.................................................................................................. (nombres y
apellidos del denunciado/a, QUIETI S ........iuiieit ittt ettt ettt e e e eeneens
(INAICAT PUESTO) € L o.vtttett ettt et et et e e et ee e et e e e e eee e e e ee e (indicar local / filial),

conforme a los hechos que a continuacién expongo:

(De ser posible, exponga los hechos de la manera mas 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, psicologicas, etc.)

Adjunto como medio(s) probatorio(s) lo siguiente:

Firma del Denunciante
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ANEXO VII
PROTOCOLODE ACTUA,CI(')N 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 relacion personalizada y respetuosa con el/la denunciante.

* Escuchar y mostrar atencion 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 personaafectadano se encuentra lo suficientemente comoda pararelatar los detalles de su caso,
se le debe preguntar si prefiere escribirlo o que otra persona tome su declaracion.

* Prestar atencion a la expresion corporal que muestran, a fin de que éstarefleje 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?
* (Cuéndo sucedieron los hechos?
+ ;Doénde sucedieron los hechos?
* (En qué contexto ocurrieron los hechos?
» (Hubo testigos?
* (Como describiria la relacion de los testigos con la persona denunciada?
* (Antes del hecho denunciado habia ocurrido alguna situacién 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?
Con la finalidad de evitar que la persona afectadarelate mas deuna 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 declaracion 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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