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CIBERTEC

Estimado Estudiante:

El presente documento regula aspectos relacionados con los cursos y programas de capacitacion,
actualizacion y especializaciones de Formacién Continua y tiene como finalidad sefalar las principales
normas y procedimientos que rigen el desarrollo de sus actividades académicas y administrativas. Por ello,
su cumplimiento es obligatorio tanto para estudiantes, docentes, y personal de linea y administrativo.
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. ORGANIZACION

La atencidn a nuestros estudiantes se realiza a través de la Oficina de Servicio al Estudiante en
cada una de nuestras sedes.

Sedes Direccion

Brefia Av. Brasil 714-792 (CC La rambla Piso 3)

Bellavista Av. Mariscal Oscar R. Benavides 3866-4070 (Mall Plaza)
San Juan de Lurigancho  |Av. Préceres de la Independencia 3023-3043
Independencia Av. Carlos lzaquirre 233

Lima Centro Av. Uruguay 514. Cercado de Lima

Teléfono de contacto: 611-49999

Tambien contamos con Sedes en las ciudades de:

Sedes Direccion Teléfono contacto
Arequipa Av. Porongoche 500, Paucarpata (Mall Aventura) (054) 603- 535
Trujillo Av. del Ejército N° 889 Urb. El Molino —Trujillo (044) 615-000

Il. REGLAMENTO ACADEMICO — ADMINISTRATIVO

2.1 De la matricula

2.1.1 Personas Naturales
a) El estudiante esta oficialmente matriculado cuando:

i) Ha cancelado el monto correspondiente a la totalidad del programa/curso o la primera
cuota del mismo, no teniendo deudas anteriores pendientes de pago.

ii) Encasode matriculas realizadas por personas juridicas, ésta remite una ficha solicitando
la inscripcion del estudiante y la emision de la respectiva factura.

iii) Ha sido asignado en el sistema a una seccion (horario) que cuente con el numero
minimo de estudiantes para su inicio.

b) Las solicitudes de anulacidon de matricula, cambio de horario o cambio de Especializaciones,
Actualizaciones y/o Capacitaciones de Formacién Continua, seran aceptadas sin cargo alguno
sélo si se comunican con un minimo de diez (10) dias habiles antes del inicio del
Programa/Curso en el que estan matriculados. Después de este tiempo indicado y antes del
inicio tendrdn una penalidad del (40) % por concepto de gasto administrativo sobre el monto
abonado.

c) En caso de incumplimiento en los compromisos de pagos el estudiante dejara de recibir los
servicios complementarios y no podrd matricularse en los cursos que esté pendiente por
concluir.

d) El estudiante, el primer dia de clases en la modalidad presencial recibe los materiales, asi
como el reglamento de estudios y se compromete a su lectura y cumplimiento. En el caso
de los cursos o programas de capacitacion, actualizacion o especializaciones en la
modalidad Online (Cibertec Online), el material es publicado por el docente el primer dia
en el equipo Teams que tiene asignado para su clase y al registrarse al equipo de Microsoft
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Teams se acepta la recepcion del mismo, igualmente el estudiante se compromete a dar
lectura y cumplimiento.

e) El estudiante es responsable de validar que sus nombres y apellidos registrados sean los
correctos para la posterior emision del certificado.

f) Los estudiantes que fueran inscritos fuera del plazo establecido, deberdn presentar la carta de
compromiso y podran ingresar a la segunda clase, si el nUmero de clases pérdidas es mayor
debera contar con la autorizacion del Jefe Académico; en el caso de los cursos online podran
revisar su clase grabada, asi mismo se le considerara inasistencia en la clase o clases
pérdidas, y no deberan superar el 30% de inasistencia permitido.

2.1.2 Personas Juridicas:

a) Paradar poraceptadalaorden de compra, laempresay Cibertec definiran previamente:
a.1) Programa
a.2) Fecha de inicio
a.3) Fecha de fin de curso
a.4) Horario
a.5) Periodicidad

b) Para cumplir con el proceso de matricula, la Empresa deberd enviar a Cibertec la lista de
participantes con los datos completos con 5 dias Utiles de anticipacién al inicio del curso.

c) Cualquier solicitud de cambio de lo pactado, antes de iniciado el servicio de
capacitacioén, debera ser informado formalmente al drea de Ventas Corporativas de
Cibertec por la persona responsable de la capacitacion de la Empresa, considerando un
plazo no menor de (2) semanas de anticipacion.

d) Las solicitudes de postergacion de sesiones especificas una vez iniciada la capacitacion,
deberan ser comunicadas formalmente a Servicio al Estudiante al correo:
sae fc@cibertec.pe, por la persona responsable de la capacitacién en la Empresa,
considerando un plazo no menor de (02) dos dias utiles de anticipacion.

Cibertec se reserva el derecho de aceptar los cambios solicitados, teniendo en cuenta
que se considerara como maximo de una (01) postergacién luego de iniciada la
capacitacion.

Las postergaciones de sesiones no reportadas oportunamente para un curso especifico
seran consideradas por Cibertec como sesiones dictadas en el curso referido, hecho que
se comunicara formalmente a la empresa para el control de las horas que quedan
pendientes de dictado.

e) Una vez iniciado los cursos o programas no se podra realizar retiro de alumnos y en el
caso de cambio de participantes por excepcion se realizara hasta antes de la 2da clase.

f) Cibertec se reserva el derecho de realizar los cambios en la asignacidn del profesor o del
laboratorio (presencial), originalmente asignados para el dictado de las clases en caso
las postergaciones o cancelaciones solicitadas por la Empresas generardn algin
inconveniente respecto a los cursos inicialmente reservados y/o asignados.

g) Las sesiones programadas a las cuales no se presente parte o la totalidad del grupo para
el cual se contratd la capacitacion seran consideradas como dictadas.

h) En el caso la Empresa solicité la recuperacién de alguna sesién, esta debera asumir el
costo de la misma.

i) Las solicitudes de cancelacidn o anulacidn de la capacitacién se consideran sin cargo
alguno sdlo si se comunican formalmente al area de ventas con un minimo de (02) dos
semanas de anticipacién a la fecha de inicio programada. Caso contrario la Empresa
asumira el 25% del valor de la capacitacién como cargo administrativo
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j)  Una vez iniciada la capacitacidon no habra lugar a su cancelacién ni a la anulacién de la
factura respectiva.

2.2 Del material del curso

a) El estudiante recibira material, en formato digital, de acuerdo al curso o programa en el que
se encuentra matriculado.

b) En el caso de cursos presenciales, el material digital sera enviado por correo electrénico a la
cuenta designada como alumno de Cibertec. En caso de programas, éste se entregara al
inicio de cada curso.

c) Enelcasode cursos de Certificacion Internacional, el material puede encontrarse en formato

digital y/o impreso, y en espafiol o inglés de acuerdo al curso o programa en el que se
encuentre matriculado.
En los cursos de Cibertec Online el material digital se encuentra publicado en el equipo
Teams, el estudiante es responsable de descargar el material, una vez culminado el curso el
equipo Teams sera eliminado por tanto debera guardar sus materiales en su computadora,
laptop o dispositivo de almacenamiento personal.

d) Por ninglin motivo se entregara duplicado del material en fisico.
Solo para el caso de cursos de Certificacion Internacional, el estudiante podra adquirir un
nuevo material cancelando el costo respectivo; esta adquisicion la podra solicitar en servicio
al estudiante y/o servicios académicos.

El plazo de entrega de este material dependera del stock disponible al recibir la solicitud de
compra.

e) Al recibir su material el estudiante se compromete a darle el uso apropiado, es decir a
utilizarlo unicamente con fines de consulta personal.

Cualquier uso diferente al sefialado ocasionara la imposibilidad de recibir la certificacién
otorgada por Cibertec.

f) El material de cada curso sera entregado sélo a los estudiantes que se encuentren al dia en
Sus pagos.

g) Enelcasode morosidad, luego que el estudiante regularice sus pagos pendientes, el material
serd solicitado teniendo en cuenta los plazos y procedimientos internos y del proveedor.
Cibertec no se hace responsable de las posibles demoras en la entrega de este material al
ser una solicitud extemporanea.

h) El estudiante debera contar con un dispositivo de almacenamiento (USB o disco externo) si
desea guardar la informacién que este desarrolle. No esta permitido almacenar archivos en
las maquinas de los laboratorios. Cibertec no se responsabiliza por la pérdida de archivos
guardados en las mismas.

2.3 Del Proceso de Convalidacion:
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2.3.1. Por cambio de Asignaturas en un Programa de Especializacion

a) El area de Servicio al Estudiante determinarad los estudiantes afectados por el cambio e
informara al drea Académica.

b) El darea académica definira las equivalencias para convalidacién de asignaturas por cambio y
lo enviara a Servicio al Estudiante para que lo registre en el Sistema Académico, a fin de que se
efectien automdticamente dichas convalidaciones en el Sistema Académico. Los alumnos
pueden convalidar en un plazo maximo de 2 afos los programas de capacitacién a una
Actualizacién o Especializacion. Los 2 afios se contabilizardn desde que inicia el primer curso de
capacitacion.

c) El certificado de actualizacion y/o especializacidn, se emitird una vez que el estudiante
culmine todos los cursos de capacitacion involucrados y son emitidos con la fecha de fin del
Programa de Especializacién o Actualizacion respectiva.

2.3.2. Por asignaturas llevados previamente en el IES CIBERTEC

a) El estudiante que ha llevado previamente cursos de capacitacién durante el periodo de Julio
2020 a Julio 2022 en la IES CIBERTEC y los tiene registrado como aprobados en el Sistema
Académico, podra solicitar la convalidacion a un programa de actualizacidon o especializacién,
presentando una solicitud y el derecho de pago al area de Servicio al Estudiante.

b) El drea Académica evaluara la solicitud y emitira un informe técnico a Servicio al Estudiante
indicando las unidades didacticas convalidadas.

c) Servicio al Estudiante registrara dichas convalidaciones en el Sistema Académico.

2.4 De los retiros

a) El estudiante que desee retirarse del curso o programa de capacitacidn, actualizacion o
especializacion debera acercarse al area de Servicios al Estudiante a llenar su solicitud de
retiro. Para el caso de cursos o programas de Cibertec Online contactar al correo
sae fc@cibertec.pe o al asistente académico a cargo del curso y recibir confirmacion de
recepcion.

El alumno podra realizar un retiro temporal o definitivo para los programas de actualizacion,
especializaciones o cursos mayores a 48 horas cronoldgicas.

b) En el caso de Programas de capacitacion, actualizacion o especializaciones, el estudiante
podra retirarse hasta un maximo de 2 cursos durante 12 meses, presentando una solicitud
en el area de Servicio al Estudiante en la sede respectiva indicando el motivo del retiro, o a
la cuenta: sae fc@cibertec.pe para los cursos de Cibertec Online

En el caso de matriculas por empresa en cursos de programacion regular, el retiro deberd
ser tramitado previa presentacién de una carta de la empresa indicando el motivo del retiro.

Una vez realizado el tramite de retiro no serd posible realizar ningiin cambio.

Para la evaluacion de un retiro se deberda considerar lo siguiente:
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1. Para los cursos o programas de actualizacidn o especializaciones, cuya matricula se haya
efectuado mediante pago al contado, en caso se produzca un retiro antes de culminar el
curso o programa, se podrd realizar una devolucién de acuerdo a las penalidades
establecidas en el punto F.

2. En el caso de cursos o programas de actualizacién o especializaciones cuya matricula se
haya efectuado mediante pago en cuotas, el estudiante deberd encontrarse al dia en el
pago de sus cuotas para acceder a la devolucidon. Adicionalmente, a la fecha de la
presentacién de la solicitud, el participante debera cancelar el precio total de cursos
concluidos e iniciados en el programa.

3. En el caso de programas, el retiro procedera sélo para los cursos (que forman parte del
programa) que aun no han iniciado.

I

. En el caso de retiros temporales, los estudiantes deberan continuar con los pagos de las
cuotas pactadas en su matricula.

c) Siel estudiante dejara de asistir sin realizar el retiro correspondiente, se seguiran emitiendo
las cuotas mensuales correspondientes. Las cuotas pendientes de pago se consideraran
como deuda, perdiendo asi la opcién de tramitar un posterior retiro. Solo se aceptaran
retiros hasta antes de haberse cumplido el 50% de avance del curso.

d) Al tramitar un retiro definitivo, los pagos y/o reembolsos procederan de acuerdo a plazos
establecidos por la Gerencia de Finanzas, previa revision de cada solicitud en particular y de
acuerdo a lo siguiente:

f1. Para el caso de Programas, si el estudiante realiza el trdmite en la primera semana de
clases debera cancelar el 50% de valor del programa.

Si el trdmite se realiza antes de haberse dictado el 50% del total de horas del programa,
el estudiante deberd asumir el 70% del valor, asimismo, es importante indicar que el
estudiante no tendra derecho a recibir los materiales de los siguientes mddulos a la fecha
de retiro.

Si el estudiante solicita el retiro luego de transcurrido el 50% del total de horas de
Programa, el estudiante deberd cubrir el 100% del valor del mismo, segun el precio
facturado, y recibira los materiales de los demas mddulos posteriores a la fecha de retiro
en las fechas pactadas por el drea académica.

Si el estudiante hubiera pactado el pago del programa en cuotas, debera cancelar el
monto pendiente correspondiente a la fecha de su retiro.

El estudiante debera pagar el sg.
Si el retiro ocurre % del precio del curso o
programa
1ra semana de clases 50%
antes o al 50% del total de horas del curso o programa 70%
después del 50% del total de horas del curso o programa 100%
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f2. Para el caso de matriculas en cursos individuales, si el curso tiene una duracién menor
a 48 horas cronoldgicas o 64 horas académicas no procede el retiro ni devolucidn, si el
curso tiene una duracién mayor o igual a 48 horas cronoldgicas o 64 horas académicas
se aplican las mismas condiciones que en el caso de Programas.
Para el caso de cursos auto-instructivos la penalidad es del 100%, salvo que se retire 10 dias
utiles antes del inicio del curso en cuyo caso se devolvera el 100%

2.5 Del reingreso al programa

a) Elestudiante que haya efectuado un retiro formalmente del programa, podra reingresar en
un plazo no mayor a 6 meses de la fecha de retiro, presentando una solicitud en la area de
Servicios al Estudiante en Sedes, para el caso de cursos o programas de Cibertec Online
contactar al asistente académico a cargo o al correo sae_fc@cibertec.pe Una vez
confirmada la vacante el estudiante debera abonar el pago por derecho de reingreso y
presentarlo en servicios al estudiante en sedes.

En el caso que el precio del curso haya variado, el estudiante pagard la diferencia con
respecto a lo abonado a la fecha de retiro.

b) Para hacer efectivo su reingreso, el estudiante deberd cancelar cualquier deuda que tuviera
pendiente con el Instituto, antes de realizar el tramite.

c) Sidurante la ausencia del estudiante varia el Plan Curricular del Programa, al momento de su
reingreso debera regirse por el Plan Curricular Vigente, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Se efectuara una liquidacién por el nimero de cursos llevados del programa anterior
para determinar el monto que debe asumir el estudiante.

¢ Sial hacer el calculo hubiese monto a favor del estudiante, esté sera transferido al nuevo
programa

e Siexistiese un saldo deudor del estudiante, esté debe ser cancelado al contado previo al
reingreso. Para el caso de cursos o programas de certificacidn internacional (AWS, PMI,
CISCO, ITIL) se le sumara a lo antes mencionado el costo del kit oficial.

d) Si el estudiante es matriculado por su empresa, procede su reingreso previa presentacion de
una carta de la empresa, revisién del estado de cuenta y verificacidn de la oportunidad del
tramite.

e) Los reingresos estan sujetos a disponibilidad de vacantes y horarios programados, dando
prioridad al horario en el cual estuvo matriculado. Cibertec no se compromete a ubicar al

estudiante en el mismo horario que se retiré.

f) Unavez cumplido el plazo para el reingreso del estudiante y no haber solicitado su reingreso,
se considerard como retiro definitivo sujetdndose a las condiciones estipuladas para el
mismo.

2.6 De los pagos

a) El pago del programa se efectua al contado o en cuotas.

b) En el caso de pago en cuotas, estas vencen cada 15 o 30 dias calendario de acuerdo a la
duracién del curso.
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c) Todo estudiante con deudas vencidas esta impedido de recibir material, certificado o solicitar
cualquier otro servicio.

d) Los estudiantes con deudas vencidas seran reportados a la Central de Riesgo y no podran
matricularse en ningln otro curso hasta la cancelacién de sus obligaciones.

2.7 De los recargos

El estudiante que no cancela la boleta de pago en la fecha establecida, abonara adicionalmente
gastos administrativos e interés moratorio por pago extempordneo, de acuerdo a los
porcentajes que para tal fin establezca el area de Facturacién y Cobranzas.

Los gastos administrativos e interés moratorio son los que se aplican cuando las boletas y
facturas se cancelan después de la fecha de vencimiento.

a. El importe del gasto administrativo es de S/.10.00 y se aplica al 8vo dia de vencido el
documento de pago.

b. ElInterés Moratorio diario es de 0.009% del valor del documento a partir del 2do dia de
vencido. La tasa no excede el monto maximo autorizado por el Banco Central de Reserva
del Peru

c. Elinterés moratorio es independiente de los gastos administrativos generados por el
incumplimiento en el pago oportuno.

Los gastos administrativos y el interés moratorio se cancelan al momento del pago de la deuda
vencida.

2.8 De los derechos de tramite
El estudiante que desee efectuar cualquier trdmite académico deberd acercarse al area de
Servicio al Estudiante en Sedes portando el recibo de pago por el derecho correspondiente
para su registro. En el caso de cursos o programas de Cibertec Online debera contactar al

asistente académico a cargo del curso al correo sae_fc@cibertec.pe.

Las tarifas por derecho de tramites administrativos se encuentran en la Seccion 4 del
presente Reglamento.

lll. REGLAMENTO DE ESTUDIOS

3.1 De la informacidn sobre los cursos

a) Los programas de formacion continua, tienen como objetivo la adquisicidn,
especializacion, perfeccionamiento o actualizacidon de conocimientos, aptitudes y
capacidades personales y/o profesionales, a fin de mejorar el desempefio laboral.
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b) Los programas de formacién continua se desarrollan bajo el sistema de créditos. El
crédito académico equivale a un minimo de dieciséis (16) horas de teoria o treinta y

dos (32) horas de practica

c) Los tipos de programas de Formacion continua son:

c.1 Programas de capacitacion: esta dirigida a la adquisicion y/o fortalecimiento de
competencias basicas para la empleabilidad, las cuales pueden ser transversales a
varias areas del conocimiento.

c.2 Programas de actualizacidn: Se orienta a la expansion de conocimientos y el
fortalecimiento de capacidades, busca la transformacién en la practica profesional
debido a las adaptaciones a la tecnologia, nuevos procesos y procedimientos.

c.3 Programas de especializacién: Dirigida a la profundizacién de conocimientos
tedrico-practicos, asi como la adquisicion y fortalecimiento de capacidades

especializadas.

Los créditos y horas minimas de los programas de formacion continua, se

establecen en la siguiente tabla:

Programa de
Formacion Continua

Créditos académicos
minimos

Horas minimas

Capacitacion 16
Actualizacién 4 48
£ lizacid

specializacién 10 160

* El valor de un crédito tedrico es de (16) horas y el valor
del crédito practico es de (32) horas académicas.

d) La Oficina de Servicio al Estudiante de cada sede brinda informacion sobre las
actividades de los programas o cursos, reglamentos, notas, certificaciones, horarios,

entre otros.

e) Las consultas académicas sobre docentes, silabos y cursos, seran dirigidas a la Jefatura
Académica de la respectiva sede.

f) En el caso de cursos o programas de Cibertec Online contactar al asistente académico

a cargo del curso o al correo sae_fc@cibertec.pe

3.2 De la asistencia y puntualidad

a) La asistencia a clases sera rigurosamente controlada por el profesor y se tomara, a
través del sistema durante la clase. Existen dos estatus: asistencia o falta. Las clases
no asistidas no son recuperables. Para el caso de cursos o programas de Cibertec
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Online, las clases son grabadas y el estudiante podra revisar la grabacién en Teams, es
preciso indicar que esto no justifica su inasistencia.

b) Esta prohibido grabar o filmar la clase de cualquier programa o curso por respeto al
derecho de proteccién de la propiedad intelectual.

c) Parala entrega de certificados, el estudiante debe acreditar asistencia al 70% del total
de horas del curso y obtener nota minima de 13.00; en el caso de los programas la nota
minima aprobatoria de cada curso debe ser 13.00.

d) Para los cursos o programas en los cuales se entrega certificado de asistencia, se
requiere un 70% de asistencia a clase en cada curso.

e) En caso el estudiante excediera el 30% de horas de inasistencias en alguno de los
cursos, se le considerara automaticamente desaprobado por inasistencia (DPI).

De igual forma pierde el derecho a rendir examen sustitutorio y realizar algin reclamo
sobre notas o certificaciones.

f)  Seconsidera inasistencia cuando el estudiante falta o no estd presente en mas del 50%
de la clase dictada.

g) No se programa clases de recuperacion para estudiantes con inasistencias.

i) Para el caso de cursos o programas Exclusivos (Empresas), se emitird un informe
semanal de la asistencia de los participantes y un informe académico final con
detalles de temas tratados en cada fecha, notas parciales y nota final al culminar el
programa de capacitacion contratado.

3.3 De las justificaciones

a) Sodlo se validaran las justificaciones por viaje de trabajo o salud. En el caso de viaje de
trabajo deberd presentar la carta de su empresay los boletos de viaje para ser evaluado,
en el caso de salud, deberd presentar el certificado médico y boleta de atencién. El
certificado debe ser de un médico que corresponda a la especialidad o de un médico
general (medicina interna).

b) El plazo para justificar la inasistencia sera de 3 dias habiles de ocurrida. La solicitud y
entrega de los documentos de sustento, se realizard ante el drea de Servicio al
Estudiante en Sede. En el caso de cursos o programas de Cibertec online enviar los
documentos al correo sae_fc@cibertec.pe o al asistente académico a cargo.

c) Esresponsabilidad del estudiante conocer el estado y la resolucion de su solicitud.

d) Si la justificacion de inasistencias coincide con la aplicacién de una evaluacion, el
estudiante podra recuperarla en horarios establecidos por Cibertec.

3.4 De las evaluaciones
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b)

c)

d)

f)

h)

j)
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Las practicas y exdmenes se rendirdn de acuerdo a las fechas especificadas por el
profesor de cada curso. Si el estudiante no rinde una evaluacion, serd desaprobado en
el curso

La nota minima aprobatoria de cada uno de los cursos es 13.00

Las evaluaciones y férmulas para obtener el promedio final de cada curso estan
especificadas en el silabo del curso y serdn presentadas por el profesor el primer dia de
clases.

La nota obtenida en cada curso tendra el siguiente detalle:

A = Aprobado (Nota de 12.5 a 20.00)

D = Desaprobado (Nota de 00 a 12.49)

DPI = Desaprobado por inasistencias (Excede el 30% de faltas)

R = Retirado oficialmente (Tramite efectuado en el drea de servicio al estudiante o
académicos)

En caso el estudiante exceda el 30% de inasistencia al curso, automaticamente queda
desaprobado por inasistencia (DPI); no podrd rendir examen sustitutorio y debera
volver a llevar el curso, para lo cual debe volver a matricularse de manera regular.

Los exdmenes sustitutorios seran programadas por la Jefatura Académica, una vez al
mes.

Los estudiantes que deseen rendir exdmenes sustitutorios deberan registrarse en
servicios al estudiante en Sede, en el caso de cursos o programas de Cibertec Online
contactar via correo al asistente académico a cargo, o al correo: sae_fc@cibertec.pe.
Se le enviara el link del formulario para su inscripcion, una vez registrado se le enviard
la modalidad de pago para la cancelacién de los derechos correspondientes. Cabe
mencionar que las vacantes son limitadas. El pago por derecho de examen sustitutorio
no es reembolsable.

Se podra rendir examen sustitutorio, para un mismo curso, maximo en dos
oportunidades dentro de los 6 meses posteriores a la culminacién del programa/curso.
Asimismo, solo se podra subsanar como maximo 2 cursos dentro de los 6 meses.

Las personas inscritas para los examenes sustitutorios pueden efectuar solo una
postergacién de su inscripcion, para lo cual deberdn comunicar al area de Servicio al
Estudiante en Sede; y en el caso de Cibertec Online contactar via correo al asistente
académico a cargo, con un minimo de 48 horas de anticipacion, de lo contrario
perderan el derecho al examen y se les considera como si hubieran rendido dicha
evaluacion.

La nota obtenida en el examen sustitutorio reemplaza la nota del examen que el
estudiante no rindié o no aprobd. No reemplaza proyectos o trabajos. El resultado
obtenido en dicha evaluacion es inapelable.

El estudiante inscrito a un examen sustitutorio debe acudir puntual en la fecha
programada; en caso contrario deberd rendir la evaluacidn en el tiempo que reste.
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I)  El dia del examen sustitutorio el estudiante debe acudir portando su DNI y boleta de
pago por concepto de examen. Para el caso de cursos o programas de Cibertec Online
debera activar su cdmara y presentar su DNI para rendir el examen sustitutorio.

De la certificacion

a) Los certificados finales de cada curso/programa se entregaran sélo a aquellos
estudiantes que hayan aprobado el curso y/o programa y que cumplan los requisitos
para la entrega (ver punto 3.2 y 3.4), asi como la entrega de foto tamafio pasaporte,
sin lentes, en fondo blanco.

b) Los certificados de los cursos o programas de capacitacidon, actualizacion vy
especializacidon seran emitidos digitalmente a los correos de alumnos de Cibertec
siempre que cumpla con los requisitos para ello, en caso el alumno requiera el
documento en fisico debera realizar una solicitud y coordinar una cita para el recojo del
mismo. El plazo maximo para recojo de certificados es de 10 dias posteriores a la fecha
coordinada, luego de esta fecha seran eliminados y debera abonar la suma de S/.25.00
para una nueva emisién por cada certificado.

La entrega de los certificados se realizara al finalizar el Programa; en el caso de los
Programas que requieran presentacion de un Proyecto Final, los certificados se
entregardn después de su calificacion y aprobacién, proceso que en ningln caso
superara los 30 dias habiles de finalizado su ultimo curso. La entrega de certificado es
personal.

d) La entrega de los certificados a los estudiantes matriculados como persona natural se
realizard a su correo electrénico, pudiendo el alumno imprimirlo en papel de 180 a 210
gramos o en su defecto podra recogerlo previa cita.

e) Enelcasode cursos o programas de certificacion internacional, se entregara certificado
o carta o constancia de participacion de acuerdo a las politicas establecidas por las
casas a las que representamos como AWS, PMI, CCNA y AXELOS. En este caso no se
entregard duplicado de Certificado. Sélo se entregara una constancia de estudio del
estudiante a solicitud del estudiante, previo pago del derecho correspondiente.

f) La entrega de los certificados de los estudiantes matriculados por empresa seran
enviados al contacto de la misma en un plazo de 10 dias utiles posteriores a la
finalizacion del curso/programa.

g) Elplazo maximo para presentar unreclamo de correccidn de nota o asistencia referente
al curso o programas es de 7 dias calendario después de haber publicado las notas.
Excedido este plazo es improcedente el reclamo.

h) Los duplicados de certificados se solicitan en servicios al estudiante, adjuntando el
recibo de pago correspondiente, y seran entregados en un plazo de 7 dias utiles.

En caso de estudiantes matriculados por empresas el tramite debera solicitarlo la
persona de contacto designado para tal fin, de lo contrario el estudiante deberd contar
con la autorizacion de la empresa.
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i) Los certificados o constancias serdn entregados Unicamente a los estudiantes o
empresas que hayan cancelado la totalidad del programa/curso.

j) La entrega de los Certificados Fisicos se realiza en forma personal presentando su DNI
vigente (matriculas como persona natural). De lo contrario deberd enviar una carta
poder simple autorizando el recojo por una tercera persona adjuntando copia del DNI
del estudiante.

3.6. Examenes de Certificacion Internacional

a. Los estudiantes participantes en los programas y/o cursos de certificacion internacional
deben contactarse con la oficina de Certificacion Internacional para programar sus
examenes en caso asi lo exija la casa de Estudio, o quienes estén interesados en Certificarse
Internacionalmente, previo pago por derecho de examen.

b. Si el estudiante no aprobara el examen en su primer intento y decidiera volver a rendirlo,
podra hacerlo previo pago de los derechos correspondientes y dentro del plazo establecido
en el punto e.

c. Cualquier notificacion sobre cambio y/o cancelacion de cita debera ser notificada con dos
dias utiles de anticipacion como minimo a la persona responsable del Centro de Certificacion
Internacional.

Si el estudiante no asiste o llega tarde a la cita reservada, perdera el examen y se considerara
como ‘No Show’ debiendo pagar el derecho respectivo si deseara volver a solicitar una cita.

d. Las tarifas establecidas para cada examen son definidas por cada empresa de software y no
pueden ser modificadas por CIBERTEC.

3.7 _Faltas

Las faltas en las que estudiantes y docentes pudieran incurrir, asi como las sanciones
previstas para dichas faltas, se rigen por lo establecido en el Reglamento Institucional de
Cibertec, en todo lo que le sea aplicable, en especial por lo establecido en su Capitulo Il y
IV. Asimismo, el procedimiento para imponer dichas sanciones se rige por lo establecido en
el Capitulo V del Reglamento Institucional de Cibertec.

Sin perjuicio de ello, las siguientes son faltas que seran asimismo sancionadas en la forma
establecida en el parrafo precedente:

a) Esta terminantemente prohibido fumar, comer, beber y hablar por teléfono en el aula
o laboratorio. El estudiante que incumpla esta disposicion serd suspendido una sesion.
En caso de reincidencia, sera retirado definitivamente del curso/programa.

b) En caso de corte de fluido eléctrico, se debera apagar los equipos que estén utilizando
de inmediato. Estd prohibido encenderlo inmediatamente después de volver el fluido
eléctrico, debiendo esperar un lapso minimo de 2 minutos antes de hacerlo.
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c) No introducir objetos extrafios en el interior de los puertos de almacenamiento (CD,
USB y DVD).

d) Es responsabilidad de los estudiantes el cuidado de los equipos y deberdn esmerarse
en evitar cualquier accién que pueda deteriorarlos, debiéndose evitar cualquier
actividad que origine residuos cerca de los equipos, tales como: Tajar lapices, borrar,
etc.

e) Estd terminantemente prohibido alterar el contenido de los discos duros. Esta se
considera una falta muy grave y se procederd al retiro definitivo del estudiante del
programa o curso.

f) Sera falta grave cualquier incidente que atente contra la imagen y/o reputacién de la
institucion.

g) Al recibir el material de estudio, el estudiante debe utilizarlo Unicamente con fines de
consulta personal.

Cualquier uso diferente al sefialado ocasionara la imposibilidad de recibir la
certificacidn otorgada por Cibertec y se considerard una falta grave.

La suplantacién de identidad o plagio son faltas muy graves. Cibertec anulara la
evaluacidn, y desaprobara al estudiante con calificacion cero (00), sin perjuicio de la
sancion que corresponda.

h) Constituye falta muy grave realizar cualquier modalidad de hostigamiento sexual a
docentes, estudiantes o personal administrativo o terceros, en cuyo caso se aplicara el
procedimiento establecido en el articulo 16 del presente Reglamento Institucional de
Cibertec.

Queda establecido que el eventual retiro de un estudiante por haber incurrido en una falta
que asi lo amerite, no afectara el pago por el curso o programa en el cual se encuentra
matriculado.

Estudiantes Libres

a) Los estudiantes que no hubieran podido asistir regularmente a la totalidad de las
sesiones de algln curso podran participar como estudiantes libres, sélo aplica para
cursos presenciales considerando lo siguiente:

a.l Presentar una solicitud al area de Servicio al Estudiante en Sede para su
evaluacioén.

a.2 Sélo se podra considerar como “estudiante libre” en aquellos cursos en los que se
hubiera participado anteriormente bajo matricula regular, teniendo en cuenta
adicionalmente que la version de tales cursos debera ser la misma.

a.3 Esta posibilidad estara sujeta a vacantes y disponibilidad a ser confirmada
formalmente y por escrito al dia de inicio de las clases.
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a.4 Se dard preferencia a los estudiantes con mayor avance en el proceso de
certificacidn.

a.5 Los estudiantes libres no reciben nuevo material, participan con aquel que les fue
entregado en su curso de origen.

a.6 La posibilidad de participacion sera posible para algin curso del Programa, mas
no para la totalidad de los cursos que lo conforman.

a.7 Se puede participar como “estudiante libre” en algin curso en una sola
oportunidad. No habra posibilidad de llevar el curso bajo esta modalidad por
segunda vez.

a.8 Para poder participar como estudiante libre debe de haber cancelado la totalidad
del Programa/Curso y haber terminado con una anterioridad no mayor a 6 meses.

a.9 Enelcasodel Programa Microsoft el estudiante puede participar como estudiante
libre en varios cursos, pero una sola vez por curso.
Esta posibilidad se dard de acuerdo a la disponibilidad de vacantes.

a.10 La asistencia como estudiante libre tiene como finalidad reforzar los temas que
el estudiante ha cursado, pero no es valido para justificar inasistencias de cursos
desaprobados por DPI ni calificaciones.

3.9 De las encuestas al estudiante

Durante el curso se solicitara a los estudiantes llenar una encuesta Académica, asimismo,
periddicamente se aplicara una encuesta de Servicios.

Ambas tienen como objetivo llevar a cabo mejoras en la calidad de la ensefanza y del
servicio en general.

Apreciaremos dedicar un tiempo especial a su llenado, para nosotros es de vital importancia
el conocer su opinion.
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3.10 De los laboratorios

a) Para las clases presenciales los laboratorios sélo se abrirdn 15 minutos antes del inicio
de clases, labor a cargo de los asistentes de laboratorio.

b) En el caso de olvido de algin objeto personal dentro del laboratorio, comunicarse
inmediatamente con el drea de Servicios al Estudiante en Sedes.

c) Por motivos pedagdgicos, el uso y/o ingreso a Internet se limitara sélo a temas que el
desarrollo del curso/programa amerite.

d) En el caso de curso o programas de Cibertec Online con acceso a alguna plataforma,
este se realizara sélo en el horario de clases establecido.
3.11 Del Cuidado de las Pertenencias
a) Enelcaso de cursos presenciales, la Institucidn no se hace responsable por la pérdida
o dafio sufrido por las pertenencias de los estudiantes, porque se les solicita

mantenerlos a buen recaudo.

b) De encontrar algun bien de propiedad de los estudiantes, éste sera dejado bajo
custodia del personal de Seguridad de la Sede, hasta finalizar el curso.

IV. DERECHOS POR SERVICIOS
Examen Sustitutorio S/. 30.00
Certificado del Programa S/. 25.00

Constancia de notas / Participacion S/. 25.00

Convalidacién S/. 30.00
Reingreso S/. 50.00
Reingreso DAT S/. 100.00
Reingreso Cursos Internacionales $ 100.00



