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REGLAMENTO ACADEMICO — CEC-RA-01
CENTRO DE CAPACITACION Y CONSULTORIA AM
E..LR.L.— CECYCAM

Versioén: 1.3 - Vigencia: 2026 - Aprobado por: Direccion Académica CECYCAM

Titulo Preliminar

Capitulo | — Disposiciones Generales
Articulo 1°. Objeto

El presente Reglamento Académico regula las condiciones de acceso, matricula,
desarrollo, evaluacion, certificacion, derechos y deberes de los participantes,
régimen disciplinario, atencion de quejas y reclamaciones, cancelaciones y
devoluciones, y proteccién de datos en los programas de capacitacion que ofrece
el Centro de Capacitacion y Consultoria AM E.I.LR.L. (en adelante, CECYCAM).

Las disposiciones aqui contenidas son de cumplimiento obligatorio para los
participantes, los colaboradores docentes externos y el personal de CECYCAM, y
se complementan con los documentos de gestion institucional internos, la Politica
de Privacidad y el Libro de Reclamaciones vigentes.

Articulo 2°. Ambito de aplicacién

El presente Reglamento rige todos los programas de capacitacion impartidos por
CECYCAM, independientemente de la modalidad (sincrénica, asincronica o mixta),
del tipo de contratacion (matricula individual o por orden de servicio de entidad
publica o privada) y del canal de acceso utilizado.

Articulo 3°. Naturaleza institucional y alcance de los certificados

CECYCAM es una empresa privada de capacitacion especializada no
universitaria. Los programas que imparte no conducen a grado académico, titulo
profesional, segunda especialidad ni certificacion oficial de MINEDU, SUNEDU,
SERVIR u otra autoridad publica.

Los certificados y constancias que expide CECYCAM son documentos de
formacion continua especializada. Su reconocimiento por parte de entidades
publicas, colegios profesionales u organismos privados depende exclusivamente
de las politicas y normativas internas de cada institucion evaluadora.
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Esta clausula aplica igualmente a los programas impartidos en la modalidad in-
house para entidades del sector publico o privado.

Articulo 4°. Base legal

El presente Reglamento se apoya en las siguientes normas:

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 29571 — Cédigo de Proteccién y Defensa del Consumidor.

c) Ley N° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 016-2024-JUS, y demas normas
complementarias aplicables.

d) Decreto Legislativo N° 822 — Ley sobre el Derecho de Autor.

e) Cuando resulte pertinente por la naturaleza del programa o por
requerimiento de una entidad contratante del sector publico, CECYCAM
podra tomar como referencia las disposiciones y parametros establecidos
por SERVIR en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000214-2025-
SERVIR-PE — Directiva “Normas para la gestion del proceso de
capacitacion en el Sector Publico” (vigente desde 2026), sin que ello
implique que dicha normativa regule directamente la actividad privada de
CECYCAM.

f) Demas normas aplicables a las personas juridicas de caracter privado en
materia educativa, laboral, tributaria y de comercio electrénico.

Capitulo Il — Definiciones

Articulo 5°. Glosario

Para efectos del presente Reglamento, los términos siguientes tienen el
significado que se indica:

a)

b)

c)

Participante: persona natural que se matricula en un programa de
CECYCAM, ya sea de manera directa 0 a través de una entidad que
contrate el servicio mediante orden de servicio u otro mecanismo.

Aula virtual: plataforma en linea (Moodle) donde se alojan los contenidos,
grabaciones, materiales y evaluaciones de los programas.

Programa: denominaciébn genérica que abarca cursos, programas
especializados y talleres in-house ofrecidos por CECYCAM.
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d) Silabo: documento rector de cada programa, aprobado por la Direccion
Académica antes del inicio de cada edicion. Especifica el nombre del
programa, los objetivos, la plana docente, el cronograma, la metodologia, la
férmula de evaluacion y los requisitos de certificacion.

e) Orden de servicio (OS): documento u otro instrumento equivalente emitido
por una entidad publica o privada que formaliza la contratacidén del servicio
de capacitaciéon. Sus requisitos de validacion se detallan en el articulo 16°
del presente Reglamento, diferenciados segun se trate de una entidad
publica o privada.

f) Hora académica: unidad de tiempo empleada para expresar la duracion de
los programas. La duracion académica de cada programa se determina en
su respectivo silabo, el cual indica expresamente el nimero de horas
lectivas y, cuando corresponda, su equivalencia en horas cronologicas.

g) Certificado de aprobacion: documento que acredita que el participante
completd el programa y obtuvo una nota final igual o superior a 14 puntos
sobre 20.

h) Constancia de participacion: documento que se emite cuando el
participante cumplié los requisitos minimos de asistencia, acceso o
participacion establecidos para la respectiva modalidad y no alcanzé la nota
minima aprobatoria.

i)  Sesion sincronica: clase impartida en tiempo real a través de videollamada
o plataforma de videoconferencia, con presencia simultanea de docente y
participantes.

j)  Sesion asincrénica: acceso a grabaciones, materiales y evaluaciones en el
aula virtual, sin presencia simultanea del docente.

k) Docente externo: colaborador externo que imparte uno o mas programas de
CECYCAM a titulo personal y profesional, sin relacion laboral de
dependencia con la institucion.

[)  Direccion: la Direccion General de CECYCAM. Cuando el texto mencione
también la Direccion Académica o la Direccion de Atencion al Participante,
se entenderan como funciones ejercidas por la Direccion General, salvo
gue en el futuro se designe a una persona distinta para cada cargo.

Capitulo lll — Tipos de programa y modalidades

Articulo 6°. Tipos de programa
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CECYCAM ofrece los siguientes tipos de programa:

a)

b)

d)

Curso: programa de duracion variable, orientado al desarrollo de
competencias técnicas especificas. No tiene minimo de horas establecido
normativamente.

Programa especializado: programa estructurado de 90 horas lectivas o
mas, que combina desarrollo conceptual y aplicaciones practicas en un
ambito tematico determinado. El titulo de este documento puede incluir las
denominaciones “Programa Ejecutivo de Especializacion” o “Programa de
Especializacion” segun lo indique el silabo.

Taller in-house: programa disefiado a medida para una entidad especifica,
impartido en las instalaciones de la entidad o mediante plataforma virtual,
segun lo acordado en la orden de servicio o contrato correspondiente.

Diplomado: programa de alta especializacion que CECYCAM ofrecera
Unicamente en alianza formal con una universidad u entidad de educacion
superior debidamente autorizada. Su oferta queda supeditada a la
suscripcion del correspondiente convenio interinstitucional.

Articulo 7°. Modalidades de ensefianza-aprendizaje

Los programas de CECYCAM pueden desarrollarse en las siguientes
modalidades:

a)

b)

c)

Sincrénica (en vivo): sesiones transmitidas en tiempo real. El horario
referencial de las sesiones es de 7:30 p. m. a 10:00 p. m., salvo que el
silabo indique un horario distinto.

Asincronica: el participante accede a grabaciones de sesiones anteriores,
materiales y evaluaciones en el aula virtual, dentro del plazo de acceso
establecido en el articulo 22° del presente Reglamento.

Mixta: combina sesiones sincronicas y asincrénicas en la proporcion que
determine el silabo.

Articulo 8°. El silabo como documento rector

Cada edicion de un programa cuenta con un silabo aprobado por la Direccion
Académica antes de su inicio. El silabo constituye el documento académico rector
de cada ediciobn. Su contenido debe ser consistente con las condiciones
comerciales y académicas informadas al participante antes de la matricula.
Cualquier modificacion posterior debera respetar los derechos y condiciones ya
comunicados y/o contratados, de acuerdo con la normativa vigente. En caso de
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discrepancia entre el silabo y el presente Reglamento, prevalece el presente
Reglamento en los aspectos de derechos y obligaciones de las partes.

Titulo | — De la Oferta Formativa

Capitulo IV — Programacion acadéemica
Articulo 9°. Planificacion y publicacion de la oferta

CECYCAM publica su oferta formativa a traves de su sitio web
(www.cecycam.com), redes sociales y canales de difusién propios, con suficiente
anticipacion al inicio de cada programa.

La informacion publicada incluye, como minimo: nombre del programa, objetivos,
plana docente, duracion en horas académicas, modalidad, cronograma tentativo,
precio, modalidades de pago y politica de cancelacion.

Articulo 10°. Perfil del participante

Los programas de CECYCAM estan orientados principalmente a servidores
publicos, profesionales y técnicos vinculados a la gestiébn publica, asi como a
cualquier persona interesada en los contenidos ofrecidos. No se aplican requisitos
de admision, salvo que el silabo del programa especifico los establezca
expresamente.

El perfil de participante sugerido en el silabo es de caracter orientativo y no
constituye una restriccion de acceso.

Articulo 11°. Decisién de dictado

CECYCAM se reserva el derecho de confirmar, reprogramar o cancelar un
programa hasta cinco (05) dias calendario antes de su fecha de inicio, en funcién
del numero de participantes matriculados y del punto de equilibrio definido para
cada edicion.

La comunicacion de la decision se realiza por correo electronico y/o WhatsApp a
todos los participantes matriculados. En caso de cancelacion, se aplica lo
dispuesto en el Titulo IX del presente Reglamento.

Articulo 12°. Reprogramacién y continuidad académica

Ante circunstancias imprevistas que impidan el desarrollo de una sesion
programada (problemas técnicos, fuerza mayor, ausencia justificada del docente u
otras causas), CECYCAM reprogramara la sesion dentro del mismo periodo del
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programa o habilitara las grabaciones disponibles como mecanismo de
continuidad académica, segun lo permita la naturaleza del programa.

La sustitucién del docente principal es una atribucion de la Direccion Académica y
no genera derecho a devolucién por parte del participante, siempre que se
mantenga la calidad y el contenido del programa.

Los cambios que no alteren sustancialmente el objeto, contenido, duracion,
modalidad o condiciones economicas del programa (tales como el ajuste de
horario, el cambio de fecha de una sesidon o la sustitucién justificada de un
docente) podran ser efectuados por CECYCAM por razones justificadas,
comunicandose oportunamente a los participantes. Los cambios sustanciales
(tales como el cambio de modalidad, la reduccién importante de horas, la
modificacion sustancial del contenido, la eliminacién de componentes esenciales o
la modificacion de las condiciones econdmicas) se sujetaran a las alternativas que
correspondan conforme a la normativa vigente y al presente Reglamento.

Titulo Il — Admision, Matricula'y Pagos

Capitulo V — Proceso de matricula
Articulo 13°. Inscripcion

La inscripcién en un programa de CECYCAM se realiza completando el formulario
de matricula disponible en el sitio web o el canal habilitado para cada edicion. El
participante es responsable de ingresar correctamente sus datos personales
(nombres, apellidos, numero de documento de identidad, correo electronico y
demas informacion solicitada), pues seran usados para la emision del certificado o
constancia.

La matricula se considera efectiva Unicamente tras la validacion del pago o de la
orden de servicio correspondiente, segun lo indicado en los articulos 15° y 16°.

Articulo 14°. Requisitos de acceso al aula virtual

Una vez validada la matricula, CECYCAM proporciona al participante las
credenciales de acceso al aula virtual. Las credenciales son personales e
intransferibles. Compartirlas con terceros constituye una falta grave conforme al
Titulo VII del presente Reglamento.

El participante es responsable de contar con los medios técnicos minimos
requeridos (dispositivo con conexidbn a internet, navegador actualizado y
auriculares o parlantes), asi como de familiarizarse con el funcionamiento del aula
virtual antes del inicio del programa.
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Articulo 15°. Validacién de pago individual

CECYCAM acepta pagos mediante transferencia bancaria, aplicacion de pago y
demas medios disponibles segun los indicados en la comunicacion de matricula.
El participante debe enviar el comprobante de pago (voucher) por el canal
indicado.

Si CECYCAM recibe un depoésito no identificado, gestionard la informacion del
ordenante ante la entidad bancaria. Si el participante no puede presentar el
comprobante de pago, dispone de un (01) dia habil para regularizar el envio;
transcurrido dicho plazo sin regularizacion, no se otorgara acceso.

Todo pago genera comprobante de pago electronico (factura o boleta, segun lo
indicado por el participante en el formulario de matricula).

Articulo 16°. Matricula con orden de servicio

Las entidades publicas o privadas que contraten los servicios de CECYCAM
mediante orden de servicio, contrato u otro documento equivalente pueden incluir
a uno o mas participantes. El acceso al programa se otorga previa verificacion de
gue dicho documento cumpla con los siguientes requisitos, diferenciados segun la
naturaleza de la entidad contratante:

a) Estar debidamente firmada por la autoridad competente de la entidad.

b) Consignar la razén social completa (Centro de Capacitacion y Consultoria
AM E.I.LR.L.) y el RUC de CECYCAM (20607628263).

c) Tratandose de entidades publicas, incluir el nUmero de compromiso SIAF,
cuando corresponda, verificable en la consulta SIAF del Portal del MEF,
ademas de la demas documentacion que la entidad exija. Tratandose de
entidades privadas, el requisito SIAF no resulta aplicable; basta con la
identificacion de la entidad contratante, las condiciones economicas
pactadas y los demas términos acordados en la orden de servicio, contrato
u orden de compra correspondiente.

Verificados los requisitos anteriores, CECYCAM otorga acceso antes de efectuado
el cobro, asumiendo el riesgo residual. La factura se emite y remite a la entidad
junto con el informe final o entregable correspondiente, dentro de los plazos
pactados en la OS.

La entidad contratante puede sustituir a un participante antes del inicio del
programa o durante su desarrollo, comunicandolo por escrito a CECYCAM. La
sustitucién no genera cargo adicional.
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Capitulo VI — Pagos y condiciones econdémicas
Articulo 17°. Fraccionamiento excepcional

El pago fraccionado no es la modalidad estandar. La Direccion puede autorizarlo
excepcionalmente, a solicitud del participante, cuando el programa haya superado
su punto de equilibrio. En ese caso, el participante abona un porcentaje acordado
al momento de la matricula y cancela el saldo en la fecha indicada por la
Direccion, que no excedera el dia 20 del mes siguiente al de la inscripcidn.

Articulo 18°. Descuentos y becas

CECYCAM puede ofrecer descuentos por pronto pago, precio de lanzamiento,
fidelizacién u otras modalidades de promocion. El descuento maximo aplicable, ya
sea de forma individual o combinada, es de veinte por ciento (20%) sobre el precio
de lista vigente, salvo que la Direccion apruebe expresamente un descuento
mayor en el marco de un convenio institucional.

Los precios de lanzamiento quedan respetados para traslados o reinscripciones a
ediciones posteriores conforme al articulo 20°.

Articulo 19°. Transferencia de matricula a otra persona

El participante individual puede solicitar la transferencia de su matricula a otra
persona, siempre que el programa no haya iniciado y que la nueva persona
complete el formulario de inscripcion con sus datos. La solicitud debe realizarse
por correo electronico a CECYCAM.

La transferencia de matricula en programas contratados mediante orden de
servicio se rige por lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 16°.

Articulo 20°. Traslado a otro programa o edicion

El participante puede solicitar el traslado de su matricula a otro programa o0 a una
edicion posterior, siempre que no haya accedido a ninguna sesién ni recibido
acceso al aula virtual. El traslado esta sujeto a disponibilidad de cupos y no genera
devolucién dineraria.

Titulo Il — Desarrollo Académico

Capitulo VIl — Acceso y asistencia

Articulo 21°. Acceso a sesiones sincrénicas
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Los enlaces de acceso a las sesiones en vivo se comparten con los participantes
matriculados por correo electrénico y/o WhatsApp, con antelacion razonable al
inicio de cada sesion. CECYCAM no es responsable de que el participante no
haya recibido el enlace por error en los datos proporcionados en la matricula.

Articulo 22°. Acceso al aula virtual y plazos segun modalidad

Los participantes acceden al aula virtual (plataforma Moodle) con las credenciales
proporcionadas al confirmar la matricula.

En la modalidad asincronica, el plazo de acceso al aula virtual es de seis (6)
meses calendario contados desde la fecha de habilitacion de las credenciales.
Dentro de este plazo, el participante puede acceder a las grabaciones, materiales
y evaluaciones disponibles en el aula.

En las modalidades sincrénica y mixta, el participante accede al aula virtual
durante el desarrollo del programa, conforme al cronograma indicado en el silabo,
y conserva acceso a las grabaciones y materiales durante treinta (30) dias
calendario adicionales contados desde la fecha de finalizacidbn del programa.
Vencido este plazo adicional, se cierra el acceso al aula virtual de esa edicion.

Se recomienda seguir el ritmo de estudio sugerido en el silabo para optimizar el
aprendizaje y completar el programa dentro del plazo establecido.

Articulo 23°. Prérroga del plazo de acceso

Ante circunstancias debidamente justificadas (enfermedad, comision de servicio,
fuerza mayor u otras causas de similar naturaleza), el participante puede solicitar
una prérroga del plazo de acceso de hasta siete (07) dias calendario adicionales,
mediante solicitud escrita al correo electrénico de CECYCAM antes del
vencimiento del plazo original.

La prérroga es gratuita, se concede por una sola vez por programa y queda a
discrecion de la Direccion. La prorroga no amplia el plazo para la rendicion del
examen final ni modifica la fecha de emision del certificado.

Articulo 24°. Asistencia en sesiones sincroénicas

Para acceder a la certificacion, el participante debe haber asistido, como minimo,
al setenta por ciento (70%) de las sesiones sincrénicas programadas, o haber
revisado de manera sustentada las grabaciones correspondientes cuando el silabo
lo contemple como mecanismo equivalente.

La asistencia se registra mediante los mecanismos habilitados en el aula virtual o
a través de los registros de la sesion en vivo. La impuntualidad reiterada puede ser

CEC-RA-01 — Reglamento Académico — Version 1.2 Pagina 9 de 26



Correos electronicos:
CE NTRO DE capacitaciones@cecycam.com
CAPACITACION Y capafcitaciones.cecycam@gmail.com
Telefono: 946018595
CONSULTORIA WhatsApp: 946018595
AM- CECYCAM www.cecycam.com
RUC: 20607628263

registrada como inasistencia parcial, conforme a los criterios indicados en el
silabo.

En programas completamente asincrénicos, la asistencia se mide por el porcentaje
de avance registrado en el aula virtual.

Articulo 25°. Grabaciones y materiales del programa

Las grabaciones de las sesiones sincrénicas y los materiales de estudio se
publican en el aula virtual para revision de los participantes matriculados. Las
grabaciones no son descargables y su acceso esta limitado al plazo indicado en el
articulo 22°.

Estd prohibida la descarga, reproduccion, distribucion, retransmision o
comercializaciéon de grabaciones y materiales por cualquier medio, conforme al
articulo 44° del presente Reglamento.

Capitulo VIl — Docentes externos
Articulo 26°. Caracter de la participacion docente

Los docentes que imparten programas en CECYCAM son colaboradores externos
que actian a titulo personal y profesional. Sus opiniones, analisis e
interpretaciones normativas expresados durante las sesiones representan su
punto de vista profesional y no constituyen posicion oficial de CECYCAM ni de las
entidades en las que laboren o hayan laborado.

El silabo indica la plana docente prevista. CECYCAM se reserva el derecho de
sustituir a un docente cuando circunstancias justificadas asi lo requieran,
garantizando la continuidad y calidad académica del programa.

Articulo 27°. Consultas académicas al docente

Las consultas de caracter académico al docente se realizan por correo electronico
a la direccion indicada en el silabo. El plazo de respuesta es de veinticuatro (24)
horas habiles, con un maximo de dos (2) dias habiles.

CECYCAM no facilita el nuamero telefénico personal del docente sin su
consentimiento expreso. Si el docente, a su discrecion, comparte sus datos de
contacto durante la sesion, la comunicacion que se establezca es directamente
entre el participante y el docente, sin intermediaciéon de CECYCAM.
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Titulo IV — Evaluacion

Capitulo IX — Sistema de evaluacion

Articulo 28°. Formula de evaluacion

La nota final (PF) de cada programa se calcula conforme a la siguiente formula:
PF = (A x 0.20) + (E x 0.60) + (P x 0.20)

Donde:

A) Asistencia y seguimiento (20%): mide la participacion en las sesiones
sincronicas y/o la revision de grabaciones en la modalidad asincrénica. Su
computo se basa en los registros del aula virtual y del sistema de videollamadas.
La metodologia de célculo de este componente serd detallada en el silabo
correspondiente.

E) Evaluaciones (60%): comprende los cuestionarios modulares autocorregibles
aplicados cada cierto niumero de sesiones y el examen final integrador, cuya
ponderacion especifica se indica en el silabo.

P) Participacion (20%): comprende la interaccion activa durante las sesiones
(intervenciones, preguntas, participacion en foros). Los criterios de evaluacion de
la participacion, cuando este componente sea calificado, se detallan en el silabo
correspondiente. La encuesta de satisfaccion al cierre del programa es voluntaria:
CECYCAM invita a los participantes a completarla para mejorar el servicio, y su
llenado no es requisito para la emision del certificado ni incide en la calificacién
académica del participante.

Los pesos anteriores aplican a todos los programas de CECYCAM, salvo que el
silabo de un programa especifico establezca una distribucion distinta debidamente
aprobada por la Direccion Académica.

Articulo 29°. Evaluaciones modulares y examen final

Las evaluaciones modulares son cuestionarios cortos, autocorregibles, aplicados
cada tres sesiones aproximadamente (0 segun la estructura indicada en el silabo).
Su finalidad es reforzar el aprendizaje progresivo.

El examen final integrador es de caracter obligatorio. El participante que no rinda
el examen final en los plazos establecidos obtendra la nota de cero (0) en ese
componente, salvo que acredite causa debidamente justificada. Por causa
debidamente justificada y comunicada dentro del plazo -correspondiente,
CECYCAM podréa autorizar una reprogramacion de la evaluacion, conforme a las
condiciones establecidas en el silabo y/o las disposiciones del programa. Esta
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reprogramacion es independiente de la prorroga del plazo de acceso al aula virtual
regulada en el articulo 23°.

Articulo 30°. Nota minima aprobatoria

La nota minima para acceder a la certificaciéon de aprobacion es de catorce puntos
sobre veinte (14.00/20.00). Las notas se registran con dos decimales. No se aplica
redondeo a favor del participante en el promedio final.

Articulo 31°. Intentos del examen final y examen de recuperacion

El participante dispone de las siguientes oportunidades de evaluacion para
alcanzar la nota aprobatoria, y de un mecanismo de acreditacion posterior
conforme a su resultado:

1) Examen final ordinario. Intento regular del examen final, dentro del plazo del
programa.

2) Segundo intento gratuito. Intento de cortesia, gratuito, habilitado
automaticamente para el participante que no alcanzé 14.00 en el primer
intento. Debe rendirse dentro de los siete (7) dias calendarios siguientes al
primer intento.

3) Examen de recuperacion, previo pago. El participante que desee obtener el
certificado de aprobacion tras haber agotado las dos oportunidades
anteriores puede rendir un examen de recuperacion, previo pago de S/
30.00 (treinta y 00/100 soles), dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes al cierre del programa.

Acreditacion. Si el participante alcanza 14.00 en cualquiera de las oportunidades
anteriores, se le emite el certificado de aprobacion. Si no alcanza 14.00 después
de agotadas las oportunidades disponibles, recibe una constancia de participacion
gratuita, siempre que cumpla los requisitos de participacion establecidos,
conforme al articulo 33°.

El examen de recuperacion tiene un costo de S/ 30.00, monto actualizable por la
Direccién con comunicacion previa.

Articulo 32°. Trabajos integradores

Los trabajos integradores son una modalidad de evaluacién préactica que
CECYCAM podré incorporar en programas especializados de manera opcional. Su
aplicacion, metodologia y peso en la nota final seran indicados expresamente en
el silabo del programa que los incluya.
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No se aplican en cursos cortos ni en ningun programa que no los contemple
expresamente en su silabo.

Titulo V — Certificacion

Capitulo X — Emision de certificados y constancias
Articulo 33°. Tipos de documentos de acreditacion
CECYCAM emite los siguientes documentos de acreditacion:

a) Certificado de aprobacion: acredita que el participante completd el
programa y obtuvo una nota final igual o superior a 14.00/20.00.

b) Constancia de participacion: se emite cuando el participante haya cumplido
los requisitos minimos de asistencia, acceso 0 participacion establecidos
para la respectiva modalidad y no haya alcanzado la nota minima para la
certificacion de aprobacion. Su emisién es gratuita.

Articulo 34°. Requisitos para la emision del certificado de aprobacién

Para que CECYCAM emita el certificado de aprobacion, el participante debe
cumplir los siguientes requisitos de manera concurrente:

a) Haber obtenido una nota final de 14.00/20.00 o superior.

b) Haber verificado y confirmado la exactitud de sus datos personales
ingresados en el formulario de matricula.

Articulo 35°. Plazo de emisidn

Una vez que el participante retne los requisitos del articulo 34°, el certificado o
constancia es emitido dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la rendicién
del examen final aprobatorio o, en el caso de la constancia, al cierre del periodo
de evaluacion del programa.

La emision se produce en el plazo anterior independientemente de que el plazo de
acceso asincrénico de seis (6) meses no haya vencido.

Articulo 36°. Formato y verificacion

Los certificados y constancias de CECYCAM son emitidos en formato digital
(PDF), con disefio institucional que incluye anverso y reverso.

Desde diciembre de 2025, todos los certificados emitidos incorporan un codigo QR
de verificacion que permite a cualquier persona corroborar la autenticidad del
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documento mediante el numero de documento de identidad del titular. CECYCAM
mantiene, ademas, un registro histérico de participantes que amplia esta
verificacion por DNI a los programas dictados con anterioridad a esa fecha, en la
medida en que hayan sido incorporados a la plataforma de verificacion.

Articulo 37°. Correccién de datos en el certificado

Si el certificado emitido contiene un error en los datos del participante por
discrepancia con la informacion registrada en el formulario de matricula, el
participante debe comunicarlo a CECYCAM por correo electronico. La correccion y
reemision son gratuitas y se realizan en un plazo de dos (02) dias habiles desde la
comunicacion.

Cuando la informacion consignada en el certificado coincida con los datos
proporcionados por el participante en el formulario de matricula y este solicite
posteriormente su modificacibn por un cambio o error atribuible al propio
participante, la solicitud se considera emision de duplicado o rectificacion
administrativa, segun corresponda, conforme al articulo 39°.

Articulo 38°. Certificado fisico

A solicitud expresa del participante, CECYCAM puede gestionar la impresion y
envio del certificado en formato fisico, con los siguientes costos referenciales:

Destino Costo (S/)

Lima Metropolitana 25.00
Provincias (resto del territorio nacional) 35.00

Estos montos cubren la impresion y el servicio de envio. CECYCAM se reserva el
derecho de actualizar los costos con comunicacion previa.

Articulo 39°. Duplicado de certificado

El participante que requiera un duplicado de un certificado emitido en ediciones
anteriores puede solicitarlo por correo electrénico. CECYCAM aplica el siguiente
procedimiento:

a) Por defecto y de manera gratuita, CECYCAM reenvia el PDF original del
certificado e indica como verificarlo en la plataforma de verificacion
mediante el DNI del titular, lo cual constituye prueba suficiente de
autenticidad.

b) Si el participante o la entidad receptora requieren un documento fisico o
digital en el formato institucional vigente, CECYCAM emite un documento
rotulado expresamente como “DUPLICADO”, que conserva los datos
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originales del programa (nombre, horas, fechas de inicio y fin, codigo de
verificacion) e indica la fecha de emisién del duplicado. El costo de este
servicio es de S/ 30.00 (treinta y 00/100 soles). El duplicado no reemplaza
al original ni implica que los datos hayan cambiado.

Titulo VI — Derechos y Deberes del Participante

Capitulo XI — Derechos del participante

Articulo 40°. Derechos

Son derechos del participante:

a)

b)

¢))

h)

Recibir el servicio educativo en las condiciones de contenido, modalidad,
plana docente, duracién y horario indicados en el silabo y en la publicacion
oficial del programa.

Acceder al aula virtual y a los materiales de estudio durante el plazo
establecido en el articulo 22°.

Obtener retroalimentacion de sus evaluaciones y conocer su nota final.

Recibir atencion oportuna a sus consultas e incidencias a través de los
canales habilitados en el articulo 48°.

Solicitar prérroga del plazo de acceso conforme al articulo 23°.

Presentar quejas y reclamaciones a traves del Libro de Reclamaciones de
CECYCAM (www.cecycam.com/libro-de-reclamaciones/) o del canal
indicado en el Titulo VIII.

Que sus datos personales sean tratados conforme a la Ley N° 29733 y a la
Politica de Privacidad de CECYCAM.

Recibir el certificado o constancia en el plazo establecido, una vez
cumplidos los requisitos correspondientes.

Capitulo XIl — Deberes del participante

Articulo 41°. Deberes

Son deberes del participante:

a)

Ingresar datos personales exactos y veridicos en el formulario de matricula
y comunicar cualquier correccion antes de la emision del certificado.
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b) Cumplir con las actividades, evaluaciones y plazos establecidos en el silabo
y en el presente Reglamento.

c) Mantener una conducta respetuosa hacia los docentes, el personal de
CECYCAM vy los demas patrticipantes en todos los espacios del programa
(sesiones en vivo, foros, chats y cualquier otro canal).

d) Utilizar sus credenciales de acceso al aula virtual de manera personal e
intransferible.

e) Respetar los derechos de propiedad intelectual sobre los materiales,
grabaciones y evaluaciones del programa.

Articulo 42°. Uso de credenciales

Las credenciales de acceso al aula virtual (usuario y contrasefia) son personales e
intransferibles. El participante es el Unico responsable de la confidencialidad y el
uso de sus credenciales. La cesion, venta o préstamo de las mismas a terceros
constituye una falta grave y puede dar lugar a la anulacién del certificado o
constancia, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

Articulo 43°. Normas de convivencia virtual
Durante las sesiones sincrénicas, el participante debe:
a) Identificarse con su nombre real al conectarse.
b) Mantener el micréfono en silencio cuando no tenga la palabra.

c) Abstenerse de grabar la sesion por cualquier medio sin autorizacion
expresa de CECYCAM.

d) Evitar lenguaje ofensivo, intimidatorio o discriminatorio.
e) No compartir el enlace de acceso a la sesion con personas no matriculadas.
Articulo 44°. Propiedad intelectual

Todos los materiales de estudio, grabaciones, evaluaciones, presentaciones y
demas contenidos del programa son propiedad intelectual de CECYCAM y/o de
los docentes colaboradores, protegidos por el Decreto Legislativo N° 822.

Estad prohibido reproducir, distribuir, retransmitir, publicar, comercializar o
transformar dichos contenidos, total o parcialmente, por cualquier medio o formato,
sin autorizacion previa y por escrito de CECYCAM. La infraccibn de esta
prohibicién puede dar lugar a las sanciones del Titulo VIl y a las acciones legales
correspondientes.

CEC-RA-01 — Reglamento Académico — Version 1.2 Pagina 16 de 26



Correos electronicos:

CE NTRO DE capacitaciones@cecycam.com

CAPACITACION Y capacitaciones.cecycam@gmail.com
Telefono: 946018595

CONSULTORIA WhatsApp: 946018595

AM- CECYCAM www.cecycam.com

RUC: 20607628263

Titulo VIl — Régimen Disciplinario

Capitulo XlIll — Clasificacion de faltas

Articulo 45°. Clasificacion de faltas

Las conductas contrarias al presente Reglamento y a las normas de convivencia
se clasifican en:

Faltas leves:
a) Impuntualidad reiterada en las sesiones sincronicas.
b) Uso del aula virtual o del espacio de sesiones para fines ajenos al
programa.
c) Incumplimiento de las normas de convivencia del articulo 43° por primera

Vez.

Faltas graves:

a)
b)
c)
d)

e)

Compatrtir las credenciales de acceso con terceros.

Grabar sesiones sin autorizacion de CECYCAM.

Compartir el enlace de sesiones con personas no matriculadas.
Reincidencia en faltas leves.

Conducta irrespetuosa, ofensiva o intimidatoria hacia docentes, personal de
CECYCAM u otros participantes.

Faltas muy graves:

a)

b)

c)
d)

Reproducir, distribuir o comercializar materiales, grabaciones o
evaluaciones del programa.

Suplantacion de identidad o falsificacion de datos en la matricula o en las
evaluaciones.

Reincidencia en faltas graves.

Actos intencionales o manifiestamente contrarios al presente Reglamento
que ocasionen un perjuicio econdmico, legal o institucional comprobable a
CECYCAM o0 a sus colaboradores. No constituyen falta disciplinaria las
quejas, reclamos, opiniones o criticas formuladas de buena fe mediante los
canales correspondientes.
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Capitulo XIV — Medidas disciplinarias y procedimiento

Articulo 46°. Medidas disciplinarias

Las medidas aplicables segun la gravedad de la falta son:

a) Advertencia escrita: comunicacién formal al participante indicando la falta

b)

cometida y las consecuencias de reincidencia. Aplicable a faltas leves.

Suspension temporal del acceso: restriccion del acceso al aula virtual y/o a
las sesiones por el periodo que la Direccion determine. Aplicable a faltas
graves.

Retiro del programa y/o anulacion del certificado: exclusiéon definitiva del
participante y, si ya se hubiera emitido, anulacion del certificado, sin
devolucion del monto pagado. Aplicable a faltas muy graves o a
reincidencia en faltas graves.

Articulo 47°. Procedimiento disciplinario

Ante la deteccion de una presunta falta, la Direccién:

a)

b)

c)

Comunica al participante, por escrito, la falta que se le imputa y la medida
que podria aplicarse.

Otorga al participante un plazo de dos (02) dias habiles para presentar sus
descargos.

Evalla los descargos y notifica la resolucion final dentro de los dos (02)
dias habiles siguientes.

La Direccién puede suspender el acceso de manera preventiva mientras dura el
procedimiento, si la falta imputada pone en riesgo la integridad del programa o de
los demas participantes.

El participante puede solicitar reconsideracion de la medida disciplinaria dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a su notificacion, presentando los fundamentos
correspondientes. La Direccion resuelve la solicitud dentro de los dos (02) dias
hébiles siguientes.
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Titulo VIII — Atencion al Participante, Quejas Yy
Reclamaciones

Capitulo XV — Canales y horarios de atencion

Articulo 48°. Canales de atencién

CECYCAM brinda atencion al participante a través de los siguientes canales:
a) WhatsApp Business: 946 018 595.
b) Correo electronico: capacitaciones@cecycam.com.

c) Libro de Reclamaciones en linea: www.cecycam.com/libro-de-
reclamaciones/

Articulo 49°. Horario de atencién

El horario ordinario de atencién al participante es:

Dias Horario
Lunes a viernes 8:30 a. m. - 6:30 p. m.
Sabados 9:00 a. m. — 1:00 p. m.

Domingos y feriados Sin atencion ordinaria

Durante las sesiones sincronicas programadas (desde las 7:30 p. m.), CECYCAM
brinda soporte extraordinario para incidencias de acceso, envio de enlaces y
entrega de material.

Articulo 50°. Plazo de respuesta

CECYCAM se compromete a responder las consultas e incidencias recibidas por
los canales habilitados dentro de las veinticuatro (24) horas héabiles siguientes a su
recepcion, durante el horario de atencion indicado en el articulo 49°.

Las incidencias técnicas que impidan el acceso a una sesién en curso tienen
caracter de urgencia y se atienden de manera prioritaria.

Articulo 51°. Soporte técnico

El soporte técnico relativo al acceso al aula virtual, a las credenciales y a las
sesiones sincronicas es gestionado por la Direccion. No existe un area de soporte
técnico separada.
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Capitulo XVI — Quejas y reclamaciones
Articulo 52°. Libro de Reclamaciones

CECYCAM dispone de un Libro de Reclamaciones electronico, accesible en
www.cecycam.com/libro-de-reclamaciones/, conforme a lo establecido en el
Cdbdigo de Proteccion y Defensa del Consumidor (Ley N° 29571) y sus normas
reglamentarias.

El participante puede registrar una queja o reclamacion a través del Libro de
Reclamaciones en cualquier momento, sin perjuicio de utilizar los deméas canales
de atencion.

CECYCAM atiende y da respuesta a las quejas y reclamos registrados en el Libro
de Reclamaciones en un plazo maximo de quince (15) dias habiles, improrrogable,
contado conforme a la normativa vigente.

El acceso al Libro de Reclamaciones electrénico no esta condicionado a registro
previo, pago ni verificacion visible para el consumidor, y las medidas de seguridad
aplicadas al formulario no pueden impedir la presentacién de una queja o reclamo.
Ante cualquier dificultad para enviarlo, el consumidor puede presentarlo por los
canales indicados en el articulo 48°.

Articulo 53°. Procedimiento de atencion de quejas fuera del Libro de
Reclamaciones

Las quejas recibidas por correo electronico o WhatsApp que no sean registradas
formalmente en el Libro de Reclamaciones son gestionadas de la misma manera
que las ordinarias. La Direccién evalGa la queja, comunica al participante las
acciones tomadas y, de ser el caso, adopta las medidas de mejora
correspondientes.

Titulo IX — Cancelacién, Devoluciones y Reprogramacion
Capitulo XVIIl — Cancelacion por CECYCAM

Articulo 54°. Cancelacion del programa

Si CECYCAM cancela un programa antes de su inicio, notifica a los participantes
matriculados por correo electrénico y WhatsApp con la mayor antelacién posible.
El participante puede optar por:

a) Devolucién del integro del monto pagado, en un plazo de tres (3) dias
hébiles desde la solicitud.
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b) Traslado a otro programa disponible en la oferta vigente de CECYCAM.

c) Reserva de matricula para la siguiente edicion del mismo programa,
respetando el precio que el participante pagé al momento de su inscripcion
original.

La decision de cancelacibn se comunica con no menos de cinco (05) dias
calendario de anticipacion a la fecha de inicio, salvo casos de fuerza mayor.

Articulo 55°. Reprogramacion por CECYCAM

Si CECYCAM reprograma el inicio de un programa (cambio de fecha de inicio
superior a siete dias calendario), el participante tiene las mismas opciones
descritas en el articulo 54°.

Capitulo XVIII — Retiro del participante
Articulo 56°. Retiro antes del inicio del programa
El participante que desee retirarse antes del inicio del programa puede solicitar:

a) Traslado de su matricula a otro programa disponible o a la siguiente edicién
del mismo programa, respetando el precio pagado.

b) Devolucién del integro del monto pagado, en un plazo de tres (03) dias
hébiles desde la solicitud.

La solicitud debe realizarse por correo electronico o WhatsApp antes de la fecha
de inicio del programa.

Articulo 57°. Retiro una vez iniciado el programa

El participante que se retire del programa una vez que este haya iniciado (a partir
del dia de la primera sesion o de la habilitacion de acceso en modalidad
asincrénica) no tiene derecho a devolucion del monto pagado, sin perjuicio de la
opcion de traslado del articulo 20°, cuando se cumplan las condiciones alli
previstas.

Esta disposicion aplica independientemente del nUmero de sesiones a las que el
participante haya asistido o accedido.

Articulo 58°. Devolucién y medios de pago

Las devoluciones aprobadas se realizan por el mismo medio de pago utilizado por
el participante en su matricula (transferencia bancaria, aplicacién de pago u otro).
CECYCAM no efectua devoluciones en efectivo.
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El participante debe proporcionar los datos bancarios necesarios para procesar la
devolucion. El plazo de tres (3) dias habiles indicado en los articulos anteriores se
computa a partir de la recepcion de dichos datos.

La devolucion se efectia sobre el importe efectivamente pagado por el
participante, salvo que una condicion promocional especifica haya establecido
expresamente una regla distinta permitida por la normativa vigente.

Titulo X — Proteccion de Datos e Imagen

Capitulo XIX — Proteccion de datos personales
Articulo 59°. Tratamiento de datos personales

El tratamiento de los datos personales de los participantes se rige por la Ley N°
29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 016-2024-JUS, asi como por la Politica de Privacidad de
CECYCAM, disponible en www.cecycam.com.

Los datos personales recabados en el formulario de matricula son utilizados
exclusivamente para la gestibn académica y administrativa del programa (acceso
al aula virtual, emision de comprobantes de pago, emision de certificados,
comunicaciones del programa, invitaciones a encuestas de satisfaccion y mejora
del servicio). Cuando el participante haya sido inscrito por una entidad, CECYCAM
podra entregar a dicha entidad los resultados de la encuesta de satisfaccion de su
capacitacion, que podran incluir las respuestas individuales de los servidores de
esa entidad.

El participante puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion (ARCO) mediante comunicacion escrita a
capacitaciones@cecycam.com.

Articulo 60°. Grabaciones de sesiones y datos en el aula virtual

Las sesiones sincronicas pueden ser grabadas por CECYCAM para su posterior
publicacion en el aula virtual como material de estudio. Al incorporarse a una
sesion, el participante acepta que su imagen y voz puedan quedar registradas en
la grabacion.

Los datos de seguimiento generados por el aula virtual (avance, tiempo de acceso,
resultados de evaluaciones) son utilizados por CECYCAM para el seguimiento
académico y la mejora del servicio, conforme a la Politica de Privacidad.

Articulo 61°. Uso de imagen y testimonios en comunicaciones institucionales
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El uso del nombre, imagen, testimonio o resefia del participante en publicaciones,
redes sociales, materiales de difusion u otras comunicaciones de CECYCAM
requiere autorizacion previa y expresa del participante. Dicha autorizacién puede
constar en el formulario de matricula, en un formulario de autorizacién especifico
cuando CECYCAM lo disponga, o en cualquier otro medio escrito que permita
acreditarla. Los comentarios que el participante registre en la encuesta de
satisfaccion podran ser publicados con su nombre y cargo o entidad, sin datos de
contacto, conforme a la autorizacion otorgada al aceptar el presente Reglamento y
la Politica de Privacidad en el formulario de matricula.

En ningin caso CECYCAM divulga datos personales de los participantes a
terceros, salvo por mandato legal o con consentimiento expreso.

Capitulo XX — Marketing y publicidad
Articulo 62°. Prohibiciones en comunicaciones institucionales
CECYCAM se prohibe a si misma, y prohibe a quienes actien en su nombre:

a) Prometer o sugerir a los participantes que la obtencion del certificado
garantiza empleo, ascenso o puntuacién en concursos publicos.

b) Presentar el certificado de CECYCAM como un documento oficial emitido
por MINEDU, SERVIR, el MEF u otra entidad publica.

c) Afirmar acreditaciones, alianzas o certificaciones institucionales que
CECYCAM no posea al momento de la comunicacion.

d) Utilizar logotipos, denominaciones o sellos de entidades publicas sin
autorizacion expresa de las mismas.

e) Atribuir a los docentes colaboradores la representacion de las entidades en
las que laboren o hayan laborado.

Disposiciones Complementarias, Transitorias y Finales

Disposiciones Complementarias

Primera. Documentos relacionados. El presente Reglamento debe interpretarse
de manera concordante con la Politica de Privacidad y los Términos y Condiciones
publicados en www.cecycam.com, el Libro de Reclamaciones
(www.cecycam.com/libro-de-reclamaciones/) y los silabos de cada programa. En
caso de contradiccion entre el silabo y el Reglamento en materia de derechos y
obligaciones de las partes, prevalece el Reglamento.
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Segunda. Interpretacion. Corresponde a la Direccion General de CECYCAM la
interpretacion de las disposiciones del presente Reglamento en los casos no
previstos o de duda razonable, siempre dentro del marco de la normativa vigente y
de los principios de buena fe y proteccién al consumidor.

Tercera. Supletoriedad. En todo lo no previsto por el presente Reglamento, se
aplicara la Ley N° 29571 (Codigo de Proteccion y Defensa del Consumidor), la Ley
N° 29733 (Ley de Proteccién de Datos Personales) y las demas normas del
ordenamiento juridico peruano que resulten pertinentes.

Disposiciones Transitorias

Primera. Version 1.3 — Actualizacién y formalizacion de practicas. La
presente version 1.3 consolida y formaliza las disposiciones que CECYCAM ha
venido aplicando desde el inicio de sus actividades, adaptandolas al crecimiento
institucional y a las exigencias normativas vigentes. Los programas en curso a la
fecha de vigencia del presente Reglamento se regiran por sus silabos aprobados
y, en lo pertinente, por el presente Reglamento en aquello que no contradiga los
compromisos ya adquiridos con los participantes inscritos.

Segunda. Certificados emitidos con anterioridad. Los certificados emitidos por
CECYCAM antes de la vigencia del presente Reglamento conservan su validez
plena. La politica de duplicados indicada en el articulo 39° aplica también a dichos
certificados.

Disposiciones Finales

Primera. Vigencia. El presente Reglamento entra en vigencia a partir de su
publicacién en www.cecycam.com y permanece en vigor hasta que sea modificado
o reemplazado mediante resolucion de la Direccion General.

Segunda. Modificaciones. CECYCAM puede modificar el presente Reglamento
cuando lo estime necesario, debiendo publicar la nueva versién con indicacion de
la fecha de vigencia con una antelacién minima de quince (15) dias calendario a
su entrada en vigor, salvo que la modificacion sea exigida por mandato legal con
menor plazo. Las modificaciones no alteran las condiciones ya comprometidas en
programas en curso al momento de la publicacion.

Tercera. Publicacion. El presente Reglamento es de acceso publico y se publica
de manera permanente en www.cecycam.com. CECYCAM pone a disposicién de
los participantes y entidades contratantes una copia en formato descargable.

Lima- 2026
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Anexo — Cuadro Resumen de Plazos y Costos

Los montos indicados pueden ser actualizados por la Direccion General con
comunicacion previa. La tabla a continuacion es orientativa; en caso de duda,
prevalece el texto del articulado.

Concepto Regla / Monto Articulo
Nota minima aprobatoria 14.00/ 20.00 Art. 30°
Asistencia minima sincronica 70% de sesiones Art. 24°
Formula: Asistencia (A) 20% de la nota final Art. 28°
Formula: Evaluaciones (E) 60% de la nota final Art. 28°
Formula: Participacion (P) 20% de la nota final Art. 28°
Intentos del examen final 01 regular + 01 de cortesia Art. 31°
(gratuito)
Examen de recuperacion S/ 30.00 Art. 31°
Constancia de participacion Gratuita Art.  31°,
33°
Plazo de emision de certificado 03 dias habiles tras el examen | Art. 35°

final aprobatorio

Acceso asincronico al aula virtual | 06 meses calendario desde | Art. 22°
habilitacion de credenciales

Acceso adicional tras finalizar | 30 dias calendario desde el fin | Art. 22°

curso sincronico/mixto del programa

Prorroga de acceso Hasta 07 dias, gratuita, una sola | Art. 23°
vez

Correccion de datos en el | Gratuita— 02 dias habiles Art. 37°

certificado

Certificado fisico — Lima S/ 25.00 Art. 38°

Certificado fisico — Provincias S/ 35.00 Art. 38°

Duplicado de certificado (reenvio | Gratuito Art. 39°

PDF original)

Duplicado en formato vigente | S/ 30.00 Art. 39°

(rotulado DUPLICADO)

Regularizacion de voucher | 01 dia habil desde la solicitud de | Art. 15°
faltante CECYCAM

Tope de descuento / beca 20% sobre precio de lista Art. 18°
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Concepto Regla / Monto Articulo
Devolucién por cancelacion de | 100% — 03 dias habiles desde la | Art. 54°
CECYCAM solicitud
Retiro del participante antes del | Devolucién 100% o traslado, a | Art. 56°
inicio eleccién
Retiro del participante ya iniciado | Sin devolucién Art. 57°
Plazo de decision de dictado / |5 dias calendario antes del inicio | Art. 11°
cancelacién
Horario de atencion ordinaria L-V 8:30-18:30 / Sab 9:00-13:00 | Art. 49°
Plazo de respuesta a consultas 24 horas héabiles Art. 50°
Respuesta del docente a |24 h (max. 02 dias habiles) Art. 27°
consultas académicas
Plazo de respuesta a quejas Yy | 15 dias habiles Art. 52°

reclamos
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