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RESOLUCION DIRECTORAL N.° 005-2026/DG/MC

Miraflores, 02 de enero de 2026

Visto el MV05 Manual de Procesos Académicos (MAPRO) del IES Privado “Margarita
Cabrera” y,

CONSIDERANDO:

Que, en concordancia con las disposiciones legales vigentes emitidas por el Ministerio de
Educacion y la Direccion General de Educacién Técnico Productiva, Superior Tecnoldgica y
Artistica, y las disposiciones del IES PRIVADO “Margarita Cabrera”

Que, a través de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes, se regula la creacion, licenciamiento, régimen académico,
gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion superior y Escuelas de
Educacién Superior publicos y privados; asi como, el desarrollo de la carrera publica docente de
los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion Superior Publicos;

Que, el articulo 24 de la Ley N° 30512, sefiala que el licenciamiento es la autorizacién de
funcionamiento que se obtiene a través de un procedimiento de verificacion del cumplimiento de
condiciones basicas de calidad de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de Educacion
Superior publicos y privados, de sus programas de estudios y de sus filiales, para la provisién del
servicio de Educacion Superior. Asimismo, dicho articulo establece que las condiciones basicas
de calidad para los Institutos de Educaciéon Superior y Escuelas de Educacién Superior las
establece el Ministerio de Educacion.

Que, el |ES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” ha formulado el Manual de Procesos
Académicos (MAPRO), el cual entré en vigencia cuando obtuvo el Licenciamiento y,

Que, tiene como objetivo impulsar la calidad de los procesos educativos en el IES PRIVADO
“Margarita Cabrera”, a través de la orientacién, acompafiamiento y asesoramiento del trabajo
educativo de la Institucién en concordancia con las pautas emanadas por el ente Rector de la
Educacion en el Pais (MINEDU), y asi garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos y
metas de la Institucidn, lo que contribuirad a mejorar la eficiencia y calidad del servicio educativo en
beneficio de nuestros alumnos y participantes, por lo que es recomendable sea aprobado por el
organo directriz.
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Estando a lo informado por el 6rgano de asesoria y lo opinado por el Director General, es
procedente expedir la presente Resolucion Directoral, y de conformidad con la ley N° 30512 de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes; la RVM N°
103-2022-MINEDU, donde se aprueba la norma técnica denominada “Condiciones Bésicas de
Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacion Superior”, y la
RVM N° 049-2022-MINEDU, donde se aprueba los “Lineamientos Académicos Generales de los
Institutos de Educacién Superior”;

SE RESUELVE:
1° APROBAR: la actualizacion del MV05 Manual de Procesos Académicos (MAPRO) del IES
PRIVADO “Margarita Cabrera” el mismo que ha sido aprobado y tiene una vigencia del 2024 al

2029.

2° ENCARGAR, a los érganos funcionales del Instituto su cumplimiento, bajo responsabilidad.

ABRAHAM JOSE MARTINEZ TORRES
Director General
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l. OBJETIVO

EL IES MARGARITA CABRERA tiene como actividad econdémica principal brindar
servicios educativos a nivel nacional, orientados a la formacion técnica en diversas
especialidades y modalidades de ensefianza. Asimismo, se dedica al desarrollo de
programas de educacién superior técnica, capacitacion, actualizacién y formacion
profesional, en la modalidad virtual o a distancia, mediante el uso de plataformas digitales
y herramientas tecnoldgicas.

1. ALCANCE

El procedimiento es alcanzable para toda la comunidad educativa del IES MARGARITA
CABRERA.

El presente documento se pone a disposicidn del personal administrativo y alumnos

en el Portal Institucional.

I1l.  DEFINICIONES

e Unidad Didéactica: Materia que se ensefia en un curso y que forma parte de un
programa de estudios

e Ciclo Lectivo: Llamado también ciclo académico, es el periodo del afio en el que
los estudiantes acuden al centro de ensefianza. Generalmente varia en funcion a lo
establecido por cada institucion educativa.

e Convalidacion de cursos: Se denomina convalidacion de cursos a la decision
discrecional que toma la institucion para dar por cursadas y aprobadas asignaturas
que sus alumnos hayan aprobado en otros centros de estudios superiores y/o
dentro de la misma institucion por cambio de carrera o de curriculo

e Examen Sustitutorio: Es el examen que rinde el alumno para poder sustituir la
nota mas baja que posee de todas las obtenidas a lo largo del ciclo lectivo.

e Examen de Recuperacion: Es el examen con el cual se le brinda una oportunidad
al alumno para aprobar la materia en caso de no haberla aprobado en el periodo
ordinario. Esta calificacion reemplaza el promedio Total del curso

e Examen de Subsanacion: Es el examen al que un estudiante debe someterse
después de realizar la convalidacion, para aprobar cursos pendientes segun su
curricula y nivelarse a un ciclo lectivo.
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Examen extraordinario: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el
estudiante tiene pendiente entre una (01) o dos (02) unidades didacticas /
asignaturas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus estudios,
siempre que no hayan transcurrido més de tres (03) afios.

Examen de Suficiencia: Es el examen de acto voluntario y formal solicitado por
el interesado con la finalidad de acreditar el nivel del conocimiento de asignaturas
0 un idioma, para lo cual se somete a una evaluacion.

Examen de Ubicacion: Es el examen que permite a un estudiante que ha dejado
de estudiar por mas de 3 afios reincorporarse, previa evaluacion para identificar a
que ciclo debe matricularse.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

Refrendo Documentario: Proceso mediante el cual se realiza la legalizacién o
validacién de un documento por medio de la firma de una persona autorizada a
nombre de una entidad.

Reingreso: Accion por medio de la cual un alumno deja voluntaria o
involuntariamente las actividades académicas por un periodo no determinado y
solicita nuevamente su ingreso a la organizacién o institucion.

Vacante: Puesto que no ha sido ocupado, y que por medio de concurso y en orden
meritorio sera ocupado por un estudiante.

RESPONSABLES

Director General: Responsable de la revision y aprobacion de la documentacion
formal a remitir al MINEDU vy otras entidades referidas al MINEDU.

Consejo Directivo: Es el 6rgano de gobierno que brinda los recursos solicitados
por el departamento para el cumplimiento de actividades estipuladas en el
presente procedimiento. Ademas, es el 6rgano encargado de la aprobacion en el
presente procedimiento.

Secretaria Académica: Es la responsable de la revision y las modificaciones ED
posteriores que sufra el presente procedimiento. Ademas, es responsable de la
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correcta ejecucion de los lineamientos del procedimiento, haciendo uso adecuado
de los recursos brindados por el Consejo Directivo y el Director Académico.

Atencion al cliente: Responsable de brindar informacion sobre todo lo referente
a nuestros programas de estudios, procesos de admisién y cursos de formacion
continua; asimismo, brindar el soporte necesario a la Direccion Académica, a la
Secretaria Académica y la Gerencia Administrativa en las labores del
departamento, atendiendo a alumnos y usuarios externos.

PROCEDIMIENTO

ADMISION

El proceso de admision se rige por las disposiciones establecidas en el
Reglamento interno, y demas normas emanadas por el Ministerio de Educacion,
asi como la Ley General 27050 Ley de las personas con discapacidad.

El IES MARGARITA CABRERA determina el nimero de vacantes conforme a
su capacidad operativa, garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas
de calidad, en el marco de la normativa vigente, no requiriendo autorizacién ni de
la Direccion Regional de Educacion ni del Ministerio de Educacion.

Tienen derecho a postular al IES MARGARITA CABRERA, quienes han
concluido la educacién basica regular, en cualquiera de sus modalidades EBR o
EBA del pais o su equivalente en el extranjero, de instituciones educativas
publicas o privadas, los estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones
de Educacion Superior del pais o del extranjero, sean publicas o privadas.

El proceso de admision, se inicia a través del examen de ingreso donde se evaltan
las fortalezas y debilidades del potencial de cada postulante.

El IES MARGARITA CABRERA, convoca a dos 0 mas procesos de admision,
para cubrir las vacantes de acuerdo a su capacidad operativa.

El proceso de admision se realiza segun cronograma que fija la institucion para
cada periodo académico, garantizando lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores



e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan
Integral de Reparaciones—PIR, la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion
escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley
N° 29643, Ley que otorga proteccién al personal con discapacidad de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional del Per(, en cuanto sea aplicable, y otras normas
segun corresponda.

G) Son admitidos como ingresantes aquellos que ocupen las vacantes disponibles en
estricto orden de mérito segin el puntaje obtenido. Los resultados de esta
evaluacion son publicados en los murales del IES MARGARITA CABRERA, y
en su pagina WEB.

H) El Proceso de Admision esta a cargo de la Comision de Admision del IES
MARGARITA CABRERA, la que esta constituida por el Director General quien
la preside, Secretaria Académica, en concordancia con las normas vigentes.

I) Elproceso de Admision del IES MARGARITA CABRERA tiene como finalidad
seleccionar postulantes que cumplan con el perfil del ingresante, sin influencia de
cualquier tipo de discriminacion racial, de género, religiosidad, o cualquier otro.

J) Es indispensable que el postulante cuente con laptop o computadora, internet
estable, audio y video para el desarrollo tanto del examen de admision como el de
las unidades didécticas.

1.1 Modalidades de admision

La admision del IES MARGARITA CABRERA, se realiza a través de las siguientes
modalidades:

a) Ingreso ordinario: los estudiantes que aprueben y alcancen vacantes a través del
examen de admision.

b) Ingreso por exoneracion:

i. El primer y segundo puesto, acreditados mediante carta del Colegio de
procedencia, de los egresados de la Educacion Basica en cualquiera de sus
modalidades.

ii.  Los deportistas calificados acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.

iii.  Aquellos que estén cumpliendo Servicio Militar VVoluntario.
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Garantiza lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones—
PIR,la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo, la
Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga
proteccion al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional del Perd, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.
Artistas calificados que hayan representado al pais o a la regién, acreditados por
una institucion representativa del arte y la cultura.

Los que acrediten estudios en una institucion educativa de nivel superior.
Traslado: Mediante traslado externo e interno, para postulantes que tienen
estudios realizados en otros Institutos de Educacion Superior Publico y/o
universidad y que deseen continuar con su formacién académica.

Ingreso extraordinario: el MINEDU autoriza realizar el proceso de admision en
la modalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la
normativa de la materia.

Requisitos para postular a una vacante
- Postulantes que hayan concluido EBR en Pert

Ficha de Inscripcién (correctamente llenada)

Copia del DNI

Partida de Nacimiento original (o copia certificada por la RENIEC)

Dos fotos tamafio carné actualizada a color con fondo blanco y sin lentes
Certificado de estudios de Educacion Basica (secundaria) original, sellado por el
Colegio de procedencia.

Formulario médico

Nuestra institucion no cobra un monto por el proceso de admisién.

a)

c)
d)

- Postulantes del extranjero

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada)

Copia del carné de extranjeria o pasaporte mientras el carné de extranjeria se
encuentre en tramite.

Partida de Nacimiento original (o copia certificada por la RENIEC)

Dos fotos tamafio carné actualizada a color con fondo blanco y sin lentes.
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Certificado de estudios secundarios, original, revalidado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del pais extranjero, luego de Per( y finalmente ante el
Ministerio de Educacion.

Formulario médico

Nuestra institucion no cobra un monto por el proceso de admision.

a)

b)

- Ingreso por exoneracion

Ademas de los requisitos para Postulantes que hayan concluido EBR en Peru,
las copias de los documentos pertinentes:

Tercio Superior

Constancia de adjudicacién del Orden de Mérito otorgada por el Director del
Centro Educativo de origen, refrendada por la autoridad de la Direccion de
Educacién o el que corresponda.

Servicio Militar Voluntario
Constancia de Inscripcion y/o s ED eleccion militar, o Libreta Militar a través de
la Marina de Guerra, Fuerza Aérea o Ejército del Perd.

Deportistas Destacados:
Constancia original de la Federacién Nacional de Deporte.

Familiares Directos de Diplomaticos y Funcionarios Internacionales
Peruanos y Extranjeros:
Carta de Presentacion.

Traslados sin Convalidacion:
Fotocopia del carné de estudios del Instituto o Universidad de procedencia.

Procedimiento:

El postulante solicita a la responsable de atencion al cliente informacidn respecto
a los programas de estudios consultarlo por WhatsApp al namero +51997503390.

El postulante llena la ficha el cual es remitido de manera virtual a su correo con
la informacion requerida.

Atencion al cliente, inscribe para el examen de admision, por correo electrénico
y/o WhatsApp brinda fecha y hora del examen, asi como las recomendaciones
necesarias.
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4. Luego de ejecutada la evaluacion, Secretaria Académica comunica mediante
correo de confirmacidn su ingreso al postulante y brinda informacion del proceso
de matricula, asi como el cronograma.

Nuestra institucion no cobra un monto por el proceso de admision.

iii. Temporalidad o Plazo de atencion
7 dias habiles

iv. Flujograma

PROCESO DE ADMISION VIRTUAL

1. Postulante solicita informacion al responsable de atencion al cliente por WhatsApp.

2. Postulante llena la ficha remitida por el correo de atencion al cliente.

3. Atencion al cliente inscribe y brinda informacién sobre el examen de adminision al
postulante mediante correo y/o WhatsApp.

4. Secretaria Académica comunica el resultado final al postulante por correo o WhatsApp.
Asimismo, brinda informacion del proceso de matricula y del cronograma de clases.

2. PROCESO DE MATRICULA

La matricula es el acto formal y voluntario, que acredita la condicién de estudiante e
implica el compromiso de cumplir con todos los principios y hormas establecidos en
el Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA.

El proceso de matricula comprende la cancelacion de la inscripcion a un periodo
académico en cursos o unidades didacticas de un programa de estudios.

a. Consideraciones:

o La matricula se realiza antes del inicio de cada periodo académico, de acuerdo a
las fechas establecidas, que son anunciadas oportunamente a través de los medios
de comunicacion establecidos por IES MARGARITA CABRERA. El estudiante
que no respeta el cronograma de matricula puede perder cupos en los horarios
deseados o ya establecidos por la escuela.
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La ratificacién de matricula se realiza en cada periodo académico, siendo un
requisito para mantener la condicién de estudiante.

Los horarios son asignados por turno de acuerdo a disponibilidad.

La matricula es personal y de absoluta responsabilidad del estudiante. Luego de
registrada la matricula, el estudiante no podra realizar cambio alguno al horario
matriculado, ni solicitar devolucién de dinero por ningun concepto.

Los estudiantes deberan verificar sus horarios al inicio del semestre, ya que
pueden darse los casos de cambios de horarios, aulas o de profesores.

Los estudiantes reingresantes se ajustan al plan curricular vigente al momento de
su reingreso.

No se puede matricular a un estudiante que adeude pensiones de ensefianza o
libros de la biblioteca.

Matricula extemporanea, para aquellos estudiantes que no pudieron cumplir con
el registro de su matricula segun el cronograma publicado, se estipula un rango de
fechas especiales dentro del cronograma de matricula. Este proceso considera un
recargo sobre el costo de la matricula regular

b. Base legal:
Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA

c. Condicién de matricula
- Nuevo: Aquel que haya logrado una vacante en el proceso de admision.
Requisitos:

Partida de Nacimiento (copia certificada por la RENIEC)

Certificado de Estudios Secundarios (original) Copia del DNI

02 fotografias tamafio carné

Recibo de pago de los derechos correspondientes.

Cancelacion de la primera cuota de la pension de ensefianza.

Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor,
autorizando expresamente a la Institucion para hacer uso de ellos, asi como de la
informacion que se derive de su uso, para fines de la ejecucion de la relacién
contractual y educativa con la Escuela, al amparo de la Ley N° 29733, Ley de

Proteccion de Datos Personales
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Firma 'y envio de la ficha de matricula en PDF a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

Firma 'y envio del compromiso de honor en PDF a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

Procedimiento:

1. EIES MARGARITA CABRERA informa mediante correo electronico al
postulante sobre el cronograma de pagos, inicio de clases, fecha de charla
de induccién.

2. El postulante formaliza su matricula con el pago de la primera cuota a
través de transaccion bancaria.

3. En Secretaria, se matricula, actualiza los datos de contacto del estudiante
y padres de familia o tutor, y firma la ficha de matricula y la ficha del
compromiso de honor.

Modalidad de pago:

- Concepto: Cuota 1 Pago a través de transaccion bancaria

- El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA.

Temporalidad o Plazo de atencién

- 01 dia habil

Flujograma

PROCESO DE MATRICULA

micio de clases, fecha de induccion.

I. E1IES informa al postulante mediante correo electronico sobre cronograma de pagos,

bancaria.

2. Postulante formaliza su matricula cancelando la primera cuota mediante transaccion

de matricula y compromiso de honor.

3. Postulante se matricula en secrelaria académica, se aclualizan datos y firma [icha
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- Traslado Externo: Aquel que haya estudiado un programa de estudios afin
con el que cuenta el IES MARGARITA CABRERA.

a) Requisitos:

e Partida de Nacimiento (copia certificada por la RENIEC)

e Certificado de Estudios Secundarios en original

e Copia del DNI

e 02 Fotografias tamafio carné

e Certificado de estudios visado por el Organo que lo rige.

e Recibo de pago de los derechos correspondientes.

e Cancelacion de la primera cuota de la pensién de ensefianza.

e Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor,
autorizando expresamente a la Institucion para hacer uso de ellos, asi como de la
informacién que se derive de su uso, para fines de la ejecucion de la relacion
contractual y educativa con la Escuela, al amparo de la Ley N.° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales

e Firma y envio de la ficha de matricula en PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e Firma 'y envio del compromiso de honor en PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

b) Procedimiento:

1. El IES MARGARITA CABRERA informa mediante correo electronico al
postulante sobre el cronograma de pagos, inicio de clases, fecha de charla de
induccion.

2. El postulante formaliza su matricula con el pago de la primera cuota a través de
transaccion bancaria.

3. En Secretaria, se matricula, actualiza los datos de contacto del estudiante y
padres de familia o tutor, y firma la ficha de matricula y la ficha del compromiso
de honor.

c) Modalidad de pago
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@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

RA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

- Concepto: Cuota 1 Pago a través de transaccion bancaria

- El' monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencién

- 01 dia habil

Flujograma

PROCESO DE MATRICULA TRASLADO EXTERNO

I. EI IES informa al postulante mediante correo electrénico sobre cronograma de pagos,
inicio de clases, fecha de induccidn,

2. Postulante formaliza su matricula cancelando la primera cuota mediante transaccion
bancaria.

de matricula y compromiso de honor.

3. Postulante se matricula en secretaria académica, se actualizan datos y firma ficha

a)

- Reingresante: Aquel que por algin motivo dejé de estudiar por uno 0 mas
periodos académicos y de no contar con observaciones académicas y/o
administrativas.

Requisitos:

Cancelacion de la primera cuota por concepto de matricula.

Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor,
autorizando expresamente a la Institucion para hacer uso de ellos, asi como de la
informacion que se derive de su uso, para fines de la ejecucion de la relacion
contractual y educativa con la Escuela, al amparo de la Ley N.° 29733, Ley de

Proteccion de Datos Personales.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e Firma 'y envio de la ficha de matricula en PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e Firma 'y envio del compromiso de honor en PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e Evaluacién de continuidad del plan de estudios.

b) Procedimiento:

1. El estudiante paga a través de transaccion bancaria la primera cuota.

2. En Secretaria, se matricula, actualiza los datos de contacto del estudiante y
padres de familia o tutor, y firma la ficha de matricula y la ficha del compromiso
de honor. Asimismo, se le informa al reingresaste sobre el cronograma de pagos,

inicio de clases, fecha de charla de induccién.

c) Modalidad de pago
- Concepto: Cuota 1 Pago a través de transaccion bancaria
- El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA
d) Temporalidad o Plazo de atencion

- 0Oldia

e) Flujograma

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

-,

PROCESO DE MATRICULA REINGRESANTE

1. El estudiante paga a través de transaccion bancaria la primera cuota,

honor v se le brinda informacion respecto a al inicio y horario de clase, asi como, la fecha de
la charla de induccion.

2. Estudiantle se matricula, actualiza datos, firma ficha de matricula, compromiso de

- Regular: Aquel que ha sido promovido de ciclo sin observaciones
académicas ni administrativas.

a) Requisitos:

Cancelacién de la primera cuota de la pension de ensefianza.

Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor,
autorizando expresamente a la Institucion para hacer uso de ellos, asi como de la
informacién que se derive de su uso, para fines de la ejecucion de la relacion
contractual y educativa con la Escuela, al amparo de la Ley N.° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales

Firma 'y envio de la ficha de matricula en PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

Firma 'y envio del compromiso de honor en PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

b) Procedimiento:

1. El estudiante paga a través de transferencia bancaria la primera cuota.
2. En Secretaria, se matricula, actualiza los datos de contacto del estudiante y

padres de familia o tutor, y firma la ficha de matricula y la ficha del compromiso

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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de honor ED y las envia en PDF al correo

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

c) Modalidad de pago
- Concepto: Cuota 1 Pago a través de transaccion bancaria.
- El' monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA.
d) Temporalidad o Plazo de atencién

- 0l1ldia

e) Flujograma

PROCESO DE MATRICULA REGULAR

1. El estudiante paga a través de transaccion bancaria la primera cuota.

2. Estudiante se matricula, actualiza datos, firma ficha de matricula y compromiso
de honor, luego las envia al correo de Secretaria Académica

3. RESERVA DE MATRICULA

Proceso que permite al estudiante dejar de estudiar hasta por un periodo maximo de 4
(cuatro) periodos académicos, en caso de existir alguna variacién en los planes de
estudios, se aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan.

La reserva de matricula se realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula.
Una vez concluido el plazo de licencia, el estudiante o ingresante queda apto para retornar
y reincorporarse.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

En el caso de los ingresantes, que no se reincorporen en el plazo determinado pierden el
derecho de matricula de dicho proceso, lo cual no impide que vuelva a postular a otro
proceso.

Las reservas de matricula dentro del semestre en curso, procederan si se solicitan por
causas justificadas, siendo estas evaluadas por el encargado de Asistencia Social.

a)

Base legal:

- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA

b)

c)

1.

d)

e)

Requisitos:

Pago segun el tarifario de tasas econémicas del IES MARGARITA CABRERA
Solicitud

Procedimiento:

El estudiante paga a través de transaccién bancaria por el tramite
correspondiente.

Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

El estudiante llena la solicitud y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Secretaria Académica evalla e informa a Direccion General.

Direccion General da respuesta a la solicitud por correo a Secretaria
Académica.

Secretaria Académica informa al estudiante a través de correo electronico y/o
WhatsApp.

Modalidad de pago

- Pago a través de transaccion bancaria

- Concepto: Reserva de matricula por semestre

- El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencion

- 02 dias habiles

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

f) Flujograma

PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA

1. Estudiante paga a través de transaccion bancaria por el tramite correspondiente.

2. Caja ejecuta el cobro previa verificacion de no adeudo.

3. Estudiante llena solicitud v la envia al correo de Secretaria Academica.

4, Secretaria Académica evalta la solicitud e informa a Direccidn General

5. Direccion General da respuesta mediante correo a Secretaria Académica. ]

6. Secretaria Académica informa al estudiante mediante correo electronico y/'o WhatsApp. ]

4. LICENCIAS

Para contactarnos,
escanea el QR:

El IES MARGARITA CABRERA como institucion de régimen privado,
otorga licencia de estudios hasta por un periodo de 4 (cuatro) periodos
académicos

El estudiante puede solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por
causas justificadas.

El estudiante que no pueda continuar con sus estudios debera solicitar la
licencia de estudios, mediante una carta dirigida al Director General:
amartinez@margaritacabrera.edu.pe. La carta permitira al estudiante retirarlo
del Sistema Académico.

El estudiante que no formalizara oportunamente su solicitud de licencia de
estudios, obtiene automaticamente la condicion de abandono de estudios.

Las licencias de estudios, dentro del semestre en curso, procedera si se
solicitan por causas justificadas, siendo estas evaluadas por el encargado de
Asistencia Social.

Se entiende por causa justificadas, por motivos de salud, econdémico, viaje, y
otros que el estudiante considere y que el encargado de Asistencia Social
evalue.

El otorgamiento de la licencia, no exime a los estudiantes de honrar su
compromiso de pago.

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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a)

b)

1.

a & N

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390
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- Sial reincorporarse a la institucion hay variacion de los Planes de Estudio, se
aplicarén los procesos de convalidacion o subsanacion que correspondan.

- La licencia es por periodo académico y esta sujeta a los requisitos que se
establezcan a su reingreso.

Requisitos:

- Solicitud
- Correo electronico dirigido al Director General.

Procedimiento:

El estudiante presentara un correo electronico solicitando licencia de estudios y
llenara la solicitud enviandola a amartinez@margaritacabrera.edu.pe.

La Asistencia Social evalua el sustento de lo solicitado y emite un informe.

La Secretaria Académica registra el documento y lo entrega al director.

La Secretaria Académica ejecuta el registro del retiro en el Sistema.

La Secretaria Académica responde al estudiante a través del correo electrénico
y/o WhatsApp.

Modalidad de pago

- Es gratuito
Temporalidad o Plazo de atencion

- 7 dias habiles

Flujograma

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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4 ™

PROCESO DE LICENCIAS

L -

I. Estudiante presentara correo electronico solicitando licencia de estudios v Henara solicitud
enviandola al correo del Director General.

-

2. Asistencia Social evalua la solicitud y emite informe.

3. Secretaria Académica registra documento y lo entrega al director.

4. Secretaria Académica gjecuta el registro del retiro en el sislema.

5. Secretaria Académica da respuesta al estudiante mediante correo y/o WhatsApp. ]

5. REINCORPORACION
Proceso por el cual el ingresante o estudiante retoma los estudios, por haber dejado uno

0 mas periodos académicos. Puede ser solicitado antes del plazo del término de la reserva
o licencia de estudios.

La reincorporacion se solicitara antes de iniciado el proceso de matricula o hasta la
culminacién del plazo de término de la licencia de estudio.

El estudiante no debe estar matriculado en el periodo académico lectivo anterior

inmediato, ademas de no tener deuda alguna con la institucion al momento de solicitar su
reincorporacion.

a) Base legal:
- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
b) Requisitos:

- Solicitud

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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c) Procedimiento:

1. El estudiante llena la solicitud y la envia a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

2. La Secretaria Académica evaluara el plan de estudios, de existir alguna variacion
se le aplicara los procesos de convalidacién que corresponda, segun el RI.

3. La Secretaria Académica registra la activacién del usuario en las diversas
plataformas institucionales.

4. La Secretaria respondera al estudiante por correo electrénico y/lo WhatsApp.

d) Modalidad de pago
- Gratuito
e) Temporalidad o Plazo de atencién

- 05 dias habiles

f) Flujograma

PROCESO DE REINCORPORACION

1. Estudiante llena solicitud y la envia al correo de Secretaria Académica.

2. Secretaria Académica evalua plan de estudios.

3. Secretaria Académica registra activacion del usuario.

4. Secretaria Académica informa al estudiante mediante correo y/o WhatsApp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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PROCESO DE EXONERACION DE IDIOMA EXTRANJERO

La exoneracién durante el primer periodo de estudios es la presentaciéon de un
certificado, actualizado y emitido por una institucion de prestigio en la ensefianza del

idioma,

que indique que el alumno tiene un nivel B1. La acreditacion es emitida por una

entidad especializada en lenguas originarias o por nuestra Institucion mediante un
proceso de evaluacidn, el cual seré elaborado por un profesional acreditado de acuerdo
al nivel exigido.

b)

d)

- Tipos de Exoneracion

Presentacion de Certificado de Idiomas.

Base legal:

- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
Requisitos:

- Solicitud
- Pago segun el tarifario de tasas econémicas del IES MARGARITA
CABRERA (segln corresponda)

Procedimiento:

El estudiante llena la solicitud, paga a través de transaccion bancaria por el
tramite correspondiente, envia el voucher y la copia nitida del Certificado de
Estudios del Idioma Extranjero a secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

La secretaria académica envia el informe al comité de idiomas.

El comité de idiomas emite informe a la secretaria académica con el resultado de
la solicitud.

La Secretaria Académica comunica el resultado al alumno por correo electronico
0 por WhatsApp.

Modalidad de pago

- Pago a través de transaccion bancaria
- Concepto: Exoneracion de idioma extranjero por Certificado

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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- El' monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA

e) Temporalidad o Plazo de atencién
- 03 dias habiles

f) Flujograma

r ™
PROCESO DE EXONERACION DE IDIOMA EXTRANJERO

1. Estudiante llena solicitud, paga mediante transaccion bancaria, envia voucher y copia
nitida de su Certifiado de Estudios v la envia al correo de Secretaria Académica.

2. Secretaria Académica envia informe al comité de 1diomas.

3. Comité de idiomas emite informe a Secretaria Académica.

4. Secretaria Académica informa el resultado al estudiante mediante correo y/'o WhatsApp.

2. Examen de Exoneracion
a) Base legal:

- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
b) Requisitos:

- Solicitud
- Pago segun el tarifario de tasas economicas del IES MARGARITA
CABRERA (segun corresponda)

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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1.

d)
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Procedimiento:

El estudiante llena la solicitud, paga a través de transaccion bancaria por el tramite

correspondiente, envia el voucher a secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

La secretaria académica envia hora y fecha del examen de exoneracion al alumno
por correo electronico y/o WhatsApp.

El comité de idiomas remite a la secretaria académica con el resultado de la
evaluacion

La Secretaria Académica comunica el resultado al alumno por correo electronico

y/o por WhatsApp.

Modalidad de pago

- Pago através de transaccion bancaria

- Concepto: Exoneracion de idioma extranjero por Certificado

- El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencién

- 05 dias habiles
Flujograma

PROCESO DE EXONERACION DE IDIOMA EXTRANJERO

correo de Secretaria Académica.

I. Esiudiante llena solicitud, paga mediante transaccion bancaria y envia voucher al

2. Secretaria Académica informa al alumno hora v fecha del examen de exoneracion
mediante correo y/o WhatsApp.

3. Comité de idiomas remite el resultado de la evaluacion a Secretaria Académica.

4. Secretaria Académica informa el resultado al estudiante mediante correo y/o WhatsApp,

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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1. PROCESO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

La convalidacion es un proceso de reconocimiento de las capacidades adquiridas por una
persona respecto a una competencia, tanto en las instituciones educativas o en el &mbito
laboral, debidamente certificada por una institucion autorizada. La sola convalidacion no
conduce a un titulo o certificacién; permite la incorporacion o continuacion en el proceso
formativo.

Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en una
institucién educativa de nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaracién de
la equivalencia mediante la emision de una Resolucién Directoral de conformidad con los
lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU.

a) Tipos de Convalidacion

- Laconvalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:

1) Convalidacion entre planes de estudios: se realiza cuando se presenta las
siguientes situaciones:

e Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que ha perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en la
misma u otra institucion educativa autorizada o licenciada.

e Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en la misma institucion educativa u otra formalmente autorizada o
licenciada.

e Con la Educacion Secundaria bajo convenio con una institucién educativa:
Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucion de educacion
secundaria y una institucién de educacion superior licenciado, desarrollaron
cursos 0 modulos vinculados a un programa de estudios determinado.

2) Convalidacion por unidades de competencia: se realiza cuando se presenta las
siguientes situaciones:

e Certificacién de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia
laboral descrita en el certificado de competencia laboral, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un
centro de certificacion autorizado.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de
competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

b) Consideraciones minimas para el proceso de convalidacion

- El proceso de convalidacion se realizara de acuerdo a las siguientes
consideraciones minimas:

1) Respecto a convalidacién entre planes de estudios:

o Pararealizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que
las unidades didéacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para
la convalidacién y deben estar aprobadas.

o La Institucion realizara un analisis comparativo de las unidades didacticas (UD)
de ambos planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

o La unidad didactica (UD) contrastada para la convalidacion, deben tener como
minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

o La unidad didactica (UD) convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al
plan de estudio de la institucion donde continuara los estudios.

2) Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

o Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucion debera
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.

o Parael caso de certificacion modular, la Institucion 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 un programa de estudios.

e Las unidades de competencia contrastadas para la convalidacion deben tener
contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad. De ser el caso, si la

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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unidad de competencia convalidada corresponde a un médulo formativo se debe
reconocer el moédulo en su totalidad.

Si la convalidacion es por todo el modulo, se le asignara el total de créditos de
acuerdo al plan de estudios del Instituto.

c) Requisitos para convalidacion de estudios

1. Por traslado o cambio de programa de estudios:

El estudiante que ingresa en condicion de trasladado o egresado de alguna universidad,
escuela o instituto de educacion superior, puede solicitar la convalidacion de sus estudios.
Deberé traer los siguientes documentos:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

Vii.

Certificado Oficial de Estudios de la Institucion Educativa de procedencia.
Silabos sellados (los que desea convalidar).

Las solicitudes de convalidacion externa se reciben al inicio del semestre regular.
El IES MARGARITA CABRERA puede disponer, adicionalmente, la aplicacion
de examenes o evaluaciones complementarias para decidir la convalidacion.

Se convalidaran los cursos que cumplan con los requisitos establecidos por IES
MARGARITA CABRERA.

Una vez efectuado el proceso de convalidacion no hay lugar a reclamo, aun
cuando se haya decidido no convalidar ningun curso.

Las convalidaciones constituyen prerrogativa Gnica y exclusiva de la Institucion.

Por cambio de plan de estudios

Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha perdido
vigencia y deben continuar con un nuevo plan, en el mismo IES u otro.

Cuando la convalidacion es por unidad didactica se debe considerar que como
minimo el 80% de contenidos sean similares.

La unidad didactica convalidada adquiere el nimero de créditos de acuerdo al
plan de estudios del IES MARGARITA CABRERA.

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

De convalidar el modulo se le asignara el total de créditos de acuerdo al plan de
estudios del IES MARGARITA CABRERA.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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3) Convalidacién para reconocimiento de competencias laborales

I Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral otorgada por una institucién autorizada, con la unidad de
competencia correspondiente al plan de estudios. Al momento de la
convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar vigente.

il. Se convalidan estudios realizados en IES debidamente autorizados o
licenciados.

iii. El IES MARGARITA CABRERA convalida los estudios realizados siempre
que las competencias adquiridas sean compatibles con su plan de estudios.

e Acciones vinculadas al procedimiento

a) La condicién para la evaluacion de la convalidacion de sus estudios se realiza
luego de ser admitidos del IES MARGARITA CABRERA.

b) La unidad didactica (UD) contrastada para la convalidacion, deben tener como
minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel de complejidad.

c) A launidad didactica (UD) convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo al
plan de estudio de la institucién donde continuara los estudios.

d) ElI IES MARGARITA CABRERA formula una ruta formativa de las
capacidades ED faltantes con sus correspondientes unidades didacticas,
mediante la subsanacion de las UD que no resultaron convalidadas.

e) En IES MARGARITA CABRERA aprueba la convalidacion 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.

f) ElI IES MARGARITA CABRERA registra las convalidaciones en un acta de
convalidacion.

g) Elestudiante se matriculara a las UD que deba subsanar.

h) La convalidacion de estudios se efectia luego de ser admitidos al IES
MARGARITA CABRERA. La nota minima para convalidacién por unidad
didactica es de 13 (trece).

i) Las solicitudes de convalidacion se reciben al inicio del semestre regular.

j) ElIIES MARGARITA CABRERA aprueba las convalidaciones mediante una
Resolucién Directoral.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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d) Base legal:
- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
e) Requisitos:

- Por traslado o cambio de programa de estudios: Debera traer los siguientes
documentos:

I. Certificado Oficial de Estudios de la Institucion Educativa de procedencia.
ii. Silabos sellados (los que desea convalidar).

f) Modalidad de pago
- No aplica

g) Temporalidad o Plazo de atencion
- 14 dias habiles

h) Flujograma

PROCESO DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS

|. Estudiante llena solicitud y la envia al correo de Secretaria Académica

, 4

' ™y
2. Secretaria Académica verifica documentos y elabora informe.

L. ”

4 ™\

3. Evaluacion por parte de Secretaria Académica

4. Secretaria Académica prepara el R.D e informa si procede la convalidacién.

5. Secretaria Académica prepara constancia de convalidacion ¢ informa a
estudiantes y docenies.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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8. PROCESO DE TRASLADO INTERNO Y EXTERNO

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado por lo
menos el primer periodo académico o periodo académico respectivo, y sujeto a la
existencia de vacantes disponibles.

El traslado interno es aquel que se realiza entre los programas de nuestra Institucion, y el
traslado a otro programa de estudios de otro Instituto, se denominara traslado externo.

La solicitud de traslado debe realizarse antes de culminar el proceso de matricula
correspondiente.

a) Consideraciones

e Los traslados internos y externos se efectuaran teniendo en cuenta el nimero de
vacantes disponibles para los programas de estudios solicitados y la evaluacion de
los documentos presentados.

e Se realiza conforme al cronograma establecido por la IES MARGARITA
CABRERA.

e La Secretaria Académica en coordinacion con docentes del programa de estudios,
evaluara los documentos presentados por el estudiante, expidiendo un informe
técnico sobre las unidades didacticas convalidadas, las cuales deben estar
debidamente aprobadas, a fin de establecer el periodo académico en el cual se
ubicaré el estudiante al hacerse efectivo el traslado solicitado.

e Launidad didactica contrastada para la convalidacion debe tener como minimo el
80% de contenidos similares y debe ser del mismo nivel de complejidad.

e Launidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con el plan
de estudio de nuestra Institucion.

e Luego de ser admitido el traslado, la institucion IES MARGARITA CABRERA
aprueba la solicitud de traslado, a partir del cual se hace efectivo el traslado del
estudiante al programa de estudios solicitado, debiendo indicar el periodo
académico en el cual se ubica al estudiante conforme a las unidades didacticas

convalidadas, a fin de que proceda la matricula correspondiente.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e El estudiante que ha hecho cambio de programa de estudios habiendo concluido
uno o mas periodos académicos tiene derecho a convalidar los cursos y/o unidades

didacticas afines.

Traslado Interno:

b) Requisitos:
- Solicitud

- Pago segun el tarifario de tasas econdmicas del IES MARGARITA CABRERA (segun
corresponda)

- Haber concluido por lo menos el primer periodo académico.

c) Procedimiento:

1. El estudiante llena la solicitud y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe antes de culminado el proceso de
matricula.

2. La Secretaria Académica evalla la solicitud teniendo en cuenta el nimero de
vacantes disponibles e informa al estudiante de su decision.

3. Elestudiante paga a través de transaccién bancaria por el tramite correspondiente

4. Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

d) Modalidad de pago
Pago a través de transaccion bancaria
Concepto: Traslado interno

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del
IES MARGARITA CABRERA

e) Temporalidad o Plazo de atencién
- 07 dias habiles

f) Flujograma

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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f N

PROCESO DE TRASLADO INTERNO

1. Estudiante llena solicitud y la envia al correo de Secretaria Académica antes de
culminar ¢l proceso de matricula.

2. Secretaria Académica evalta solicitud e informa al estudiante su desicion.

3. Estudiante paga mediante transaccion hancaria por el tramite.

4. Caja ejecuta el cobro del trimite solicitado previa verificacion de no adeudo.

Traslado Externo: Aquel que haya estudiado un programa de estudios afin con el que
cuenta el IES MARGARITA CABRERA.

a) Requisitos:

e Partida de Nacimiento (copia certificada por la RENIEC)

e Certificado de Estudios Secundarios en original

e Copia del DNI

e 02 Fotografias tamafio carné

e Certificado de estudios visado por el Organo que lo rige.

e Recibo de pago de los derechos correspondientes.

e Cancelacién de la primera cuota de la pension de ensefianza.

e Actualizar los datos de contacto del estudiante y padres de familia o tutor,
autorizando expresamente a la Institucion para hacer uso de ellos, asi como de la
informacion que se derive de su uso, para fines de la ejecucion de la relacion
contractual y educativa con la Escuela, al amparo de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales

e Firma y envio de la ficha de matricula en PDF a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e Firma 'y envio del compromiso de honor en PDF a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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b) Procedimiento:

1. El estudiante llena la solicitud y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe antes de culminado el proceso de
matricula.

2. La Secretaria Académica evalla la solicitud teniendo en cuenta el nimero de
vacantes disponibles e informa al estudiante de su decision.

3. Elalumno debera presentar el certificado de estudios y silabos de la Institucion de
procedencia

4. Elestudiante paga a través de transaccidn bancaria por el tramite correspondiente

5. Secretaria Académica ejecuta el cobro del trdmite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

c) Modalidad de pago
- Concepto: Cuota 1
- Pago através de transaccion bancaria
- El' monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA.
d) Temporalidad o Plazo de atencién

- 01 dia habil

e) Flujograma

PROCESO DE TRASLADO EXTERNO

1. Estudiante llena solicitud y la envia al correo de Secretaria Académica antes de
| culminado el proceso de matricula.

2. Secretaria Académica evalta solicitud e informa al estudiante su decision.

3. El estudiante debera presentar el certificado de estudios vy silabos de la 9.
institucion de procedencia,

4. Estudiante paga mediante transaccion bancaria.

5. Caja ejecuta el cobro por el tramite solicitado previa verificacion de no adeudo. ]

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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9. CONSTANCIA DE EGRESADO

Es el documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas
las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de trabajo
vinculadas al programa de estudios desarrollado, la constancia de egresado se emite
conforme al modelo definido por el IES MARGARITA CABRERA.

a) Requisitos:

- Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas al
programa de estudios desarrollado.

- Pago segun el tarifario de tasas econdmicas del IES MARGARITA
CABRERA

- Solicitud.

b) Procedimiento:

1. El estudiante se comunica con el encargado de atencidn al cliente.

2. Elencargado de Atencidn al cliente deriva al alumno con Secretaria académica
y corroboran el estatus de egresado.

3. El estudiante paga a través de transaccion bancaria por el tramite
correspondiente.

4. Secretaria Académica ejecuta el cobro del trdmite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

5. El estudiante llena la solicitud y la envia a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Secretaria Académica registra la fecha de egresado.

Secretaria Académica elabora la constancia de egresado.

Secretaria Académica firma la constancia de egresado.

Secretaria Académica archiva el documento para entregar al usuario.

© o ~No

c) Modalidad de pago

- Pago a través de transaccion bancaria

- Concepto: Constancia de egresado

- El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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d) Temporalidad o Plazo de atencién

- 05 dias habiles

e) Flujograma

PROCESO DE CONSTANCIA DE EGRESADO

1. Estudiante se comunica con encargado de atencion al chente,

corrobar su estatus.

.
2. Encargado de Atencion al cliente deriva al alumno con Secretaria Académica para ]
3. Estudiante paga mediante transaccion bancaria por el trimite correspondiente. }

4, Caja gjecuta el cobro previa verificacion de no adeudo,

r N
5. Estudiante llena solicitud v la envia al correo de Secretaria Académica.

Y\ A

f N
6. Secretaria Académica regisira fecha de egresado.

L. )

- 3
7. Secretaria Academica elabora constancia de egresado.

L S

8. Secretaria Académica firma constancia.

9. Secretaria Académica archiva documento para la entrega al egresado.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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10. EXPEDICION DE CERTIFICADOS

Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la situacién académica
del estudiante o el logro de competencias de un modulo formativo.

a) Consideraciones:

- Certificado de Estudios

Es el documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la
calificacién que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de estudios.

Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Formato 6: Formato de
certificado de estudios).

- Certificado Modular ED

Es el documento que acredita la conclusién de un médulo formativo y precisa la unidad
de competencia y las capacidades desarrolladas en el plan de estudios.

Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Formato 7: Formato de
certificado modular).

- El estudiante debe haber realizado y aprobado satisfactoriamente todas las
unidades didacticas del médulo y las Experiencias Formativas en Situaciones
Reales de Trabajo.

b) Requisitos:

- Solicitud
- Pago segun en tarifario de tasas economicas del IES MARGARITA CABRERA.
- 2 Fotos tamafio pasaporte a color (de frente y en fondo blanco).

c) Procedimiento:

1. Elestudiante se comunica con el encargado de atencion al cliente.

2. Elencargado de Atencion al cliente deriva al alumno con Secretaria académica y

corroboran el estatus del alumno.

El estudiante paga a través de transaccion bancaria por el tramite correspondiente

4. Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

w

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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El estudiante llena la solicitud y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Secretaria Académica registra la solicitud e imprime el consolidado de notas.
Secretaria Académica realiza la verificacion y elabora el certificado solicitado.
Secretaria Académica archiva el documento para entregar al usuario.

Modalidad de pago

Pago a través de transaccion bancaria

Concepto: Certificado Oficial de Estudios

El monto asignado por este trdmite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencién

10 dias habiles

Flujograma

PROCESO DE EXPEDICION DE CERTIFICADOS

Estudiante se comunica con encargado de atencion al cliente.

2

. Encargado de Atencion al cliente deriva al alumno con Secretaria Académica para
corrobar su estatus.

3.

Estudiantle paga mediante transaceion bancaria por el tramite correspondiente.

4,

A

Caja ejecuta el cobro previa verificacion de no adeudo.

5

Estudiante llena solicitud y la envia al correo de Secretaria Académica,

6.

Secretaria Académica registra fecha de solicitud e imprime consolidado de notas.

7.

Secretaria Académica realiza verificacion y elabora el certiticado solicitado.

8.

Secretaria Académica archiva documentos para su entrega,

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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PROCESO DE OBTENCION DEL GRADO BACHILLER TECNICO

La obtencion del grado de bachiller es el reconocimiento académico a los
egresados al haber culminado un programa de estudios de manera satisfactoria y
haber cumplido con los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion y
por la institucion educativa.

El grado académico de bachiller se otorga al cumplimiento de los siguientes
requisitos minimos, como:
Aprobacién de un programa de estudios con un minimo de 120 créditos.

i. Acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.
i. Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada médulo, de acuerdo a

su plan de estudios, y los requisitos dispuestos por el IES MARGARITA
CABRERA para su obtencion.

Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos contraidos con IES
MARGARITA CABRERA, como el no adeudar boleta alguna a la Institucion y/o
libros a Biblioteca.

Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencion del grado de
bachiller al IES MARGARITA CABRERA, un documento que acredite el
conocimiento de un idioma extranjero nivel B1 o lengua originaria.

En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller en una
institucion licenciada, distinta a la que realizé el programa de estudio, debera
pasar por un proceso de convalidacion con un programa de estudios similar
debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos por el IES
MARGARITA CABRERA.

Es de responsabilidad del IES MARGARITA CABRERA solicitar al MINEDU
el registro del grado de bachiller de acuerdo con las disposiciones legales que
regulan la materia.

Acreditacion del Idioma extranjero o lengua originaria para el grado de
bachiller

Para la obtencion del grado de bachiller técnico, se requiere el idioma extranjero, de
preferencia el inglés en el nivel B1 de acuerdo a con los parametros del Marco Comdn
Europeo de referencias para las lenguas.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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- Idioma extranjero:
El estudiante debera acreditar como minimo el nivel B1.

Institucion acreditadora: Institucion especializada en la ensefianza del idioma extranjero
que emite la acreditacion correspondiente. El Instituto, a través de un proceso de
evaluacion, el cual esta descrito en el Manual de Procesos Académicos.

La evaluacion seré elaborada por un profesional que acredite el minimo, es decir en nivel
B1.

- Lengua originaria:

Esta debera corresponder al nivel basico. La acreditacion de la lengua originaria debe ser
emitida por alguna de las siguientes instituciones:

- Institucion especializada en la ensefianza de lenguas originarias.

Para el caso de la acreditacion de la lengua originaria, se exige el nivel basico. La
acreditacion es emitida por una institucion especializada en lenguas originarias o por el
IES. a través de un proceso de evaluacion previamente establecido. La evaluacion debe
ser elaborada por un profesional registrado en el Registro Nacional de Docentes bilinglies
de Lenguas Originarias del Per( creado a través de la Resolucion Ministerial No 0630-
2013-ED.

a) Requisitos:

- Constancia de acreditacion de un idioma extranjero en el nivel B1 segun el MCER
(Marco Comun Europeo de Referencia) o de una lengua originaria.

- Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco, vestimenta formal
(damas en sastre, varones en terno), en papel mate procesado y tomadas en estudio
fotografico y nitidas

- Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida)

- Acreditacion de la realizacion de las EFSRT

- Completar los siguientes formatos con firma y huella digital:

- Declaracién Jurada Simple

- Solicitud para la Elaboracion del Expediente de Grado de bachiller técnico

- Copia de los 3 Certificados modulares

- Comprobante de pago por emision del diploma

- Cumplidas estas condiciones, el Director General y el Secretaria Académica
emitiran la Resolucion Directoral que declara expedito al egresado.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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b) Procedimiento:

1. Elestudiante paga a través de transaccion bancaria por el trdmite correspondiente.

2. Secretaria Académica ejecuta el cobro del trdmite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

3. El egresado presentara una solicitud de obtencion del grado de bachiller técnico
con un documento adjunto que acredite el conocimiento de un idioma extranjero
0 lengua originaria.

4. ElIES MARGARITA CABRERA evalula la solicitud y verifica las notas de toda
la trayectoria formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos.

5. EIlES MARGARITA CABRERA solicita a la MINEDU el registro del grado de
bachiller técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en la norma técnica
especifica.

6. El IES MARGARITA CABRERA registra el grado de bachiller técnico,
utilizando un modelo Unico nacional del diploma de Grado de Bachiller técnico,
establecido por el MINEDU (Anexo 4A Formato bachiller técnico para IES.
RVM- 049-2022) y lo entrega al estudiante.

c) Modalidad de pago

- Pago através de transaccion bancaria

- Concepto: Tramite de Grado de Bachiller

- El monto asignado por este tramite estd precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA

d) Temporalidad o Plazo de atencion

- 10 dias héabiles
- 30 dias habiles en el MINEDU

e) Flujograma

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

.LE.S.Privado @ informes@margaritacabrera.edu.pe

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

i .

PROCESO DE OBTENCION DEL GRADO BACHILLER TECNICO

1. Estudiante paga mediante transaccion hancaria por el tramite,

2. Caja ejecuta el cobro previa verificacion de no adeudo.

3. Egresado presentara una solicitud para el trdmute, adjuntando documento que acredite el
conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria.

4. E11ES evalua solicitud, verificando notas y requisitos establecidos.

5. IES solicita al MINEDLU registro del grado bachiller técnico.

6. IES regisira el grado y lo enlrega al estudiante.

12. PROCESO DE TITULACION

Es el proceso que permite a la institucion educativa otorgar un documento oficial que
acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los niveles
formativos.

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

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

2. Haber obtenido el grado de bachiller técnico.

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

La IES solicita a la MINEDU el registro del titulo del nivel formativo profesional técnico,
los mismos que son publicados en el portal institucional del MINEDU.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

a) Modalidades de titulacion:

- Trabajo de Aplicacion Profesional

Es el documento que contiene un trabajo de investigacién en torno a la especialidad,
implica el desarrollo del disefio y su implementacion. Dicho documento debe ser original
e inédito.

La IES designa a un docente responsable de la especialidad o especialidades vinculantes,
para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacién del trabajo de aplicacion profesional,
el cual debe estar vinculado al quehacer laboral del programa de estudios o programas de
estudios en caso sea un trabajo multidisciplinario y ademas tener conocimiento en
metodologia de Investigacion.

Para tesis multidisciplinarias pueden ser realizados de manera conjunta hasta por un
maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los estudiantes sean del mismo programa
de estudios, el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.

La sustentacion de la tesis sera ante un jurado calificador integrado por personas de
especialidades vinculantes al programa de estudios.

El Jurado calificador deberd emitir un acta de titulacion indicando el resultado la
sustentacién

El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipo o infraestructura
institucional.

- Examen de Suficiencia Profesional

Busca que el egresado evidencie en forma individual sus conocimientos tedrico- practicos
y practicos, mediante una evaluacion escrita y practica. Para ello, debe tener el grado de
Bachiller, ser egresado del IES MARGARITA CABRERA como minimo dos afios antes
y demostrar experiencia profesional como minimo por dos afios en instituciones publicas
o privadas en funciones vinculantes al programa de estudios, lo cual debe estar sustentado
con constancias o certificados de trabajo.

La evaluacion consta de treinta por ciento (30%) y una evaluacion practica o demostrativa
con un peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia profesional
debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

El Jurado calificador deberd emitir un acta de ED titulacion indicando el resultado la
sustentacion.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe




e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

El egresado tiene hasta tres (03) oportunidades de evaluacién para la titulacion.

Si son superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del programa
de estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos (02)
personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como minimo con
un profesional del programa de estudios.

b) Requisitos:

- Constancia de haber obtenido el grado de bachiller.

- Haber aprobado cualquiera de las modalidades de titulacién que ofrece la IES con
una nota minima de 13.

- Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco, vestimenta formal
(damas en sastre, varones en terno), en papel mate procesado y tomadas en estudio
fotografico y nitidas

- Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida)

- Completar los siguientes formatos con firma y huella digital:

- Declaracién Jurada Simple

- Solicitud para la Elaboracién del Expediente de Titulo a Nombre de la Nacion

- Comprobante de pago por tramite de Titulo a Nombre de la Nacién

c) Procedimiento:

1. Elestudiante paga a través de transaccién bancaria por el tramite correspondiente.

2. Secretaria académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de
no adeudo.

3. El estudiante  presenta  todos los  requisitos  enviandolos a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

4. La Secretaria Académica evalla la solicitud y verifica el cumplimiento de las
condiciones, asi como de los requisitos establecidos.

5. La Secretaria Académica y el Director General emitiran la Resolucién Directoral
que declara expedito al egresado, asimismo solicita a la MINEDU el registro de
titulo del nivel formativo profesional.

6. La Secretaria archiva el titulo para entregar al usuario.

d) Modalidad de pago

- Pago a través de transaccion bancaria
- Concepto: Tramite de Titulo a Nombre de la Nacion

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Q (+51) 997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

- El monto asignado por este trdmite esta precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA

e) Temporalidad o Plazo de atencién

- 10 dias héabiles en la institucion
- 30 dias habiles en el MINEDU

f) Flujograma

Para contactarnos,
escanea el QR:

&

PROCESO DE TITULACION

1. Estudiante paga mediante transaccion bancaria por el trimite.

3. Estudiante presenta todos los requisitos enviandolos al correo de Secretaria Académica

4. Secretaria Académica evalia solicitud v verifica el cumplimiento de las condiciones.

5. Secretaria Académica y Director General emitirin Resolucion Directoral. Asimismo,

2. Caja ejecuta el cobro previa veriticacién de no adeudo. J
solicita al MINEDU registro del titulo. ]

6. Secretaria archiva titulo para la entrega al usuario. I

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

13.

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

El estudiante puede solicitar la rectificacién de nombres y/o apellidos en los documentos
emitidos por la IES ante la Secretaria, presentando su solicitud firmada por el titular (en
caso de que sea mayor de edad) o por una tercera persona debidamente autorizada
mediante una carta poder.

a)

b)

Base legal:
Reglamento interno del IES Margarita Cabrera
Requisitos:

Documentos que acrediten el nombre o apellido a ser rectificado.
Solicitud

Procedimiento:

El estudiante presenta los documentos y llena la solicitud y lo envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

La Secretaria Académica verifica los documentos y elabora resolucion ordenando
la rectificacion.

El Director General firma la resolucion

Aprobada la rectificacion por el 6rgano correspondiente, se procede a emitir los
nuevos documentos.

Modalidad de pago

No aplica

Temporalidad o Plazo de atencion
10 dias habiles

Flujograma

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

I. Estudiante presenta documentos, llena solicitud y la envia al correo de Secretaria
Académica.

3. Director General firma resolucion

—_— e ———

2. Secretaria Académica verifica documentos v elabora resolucion ordenando rectificacion, ]
4. Aprobada la rectificacion, se procede a emitr los nuevos documentos. ]

14.

DUPLICADO DE GRADO Y/O TITULO

Para la obtencién del duplicado de titulos se requiere presentar ante la secretaria una
solicitud de duplicado del titulo o grado.

a)

b)

Base legal:
Reglamento interno del IES Margarita Cabrera
Requisitos:

Solicitud dirigida al Director General
Declaracion Jurada de pérdida, robo y/o deterioro

Procedimiento:

El estudiante presenta los documentos, llena la solicitud y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

El estudiante paga a través de transaccion bancaria por el trdmite correspondiente.
Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion
de no adeudo.

La Secretaria Académica verifica los documentos y elabora la documentacion
para ser presentada ante la plataforma TITULA del MINEDU

La Secretaria archiva el duplicado del titulo para entregar al usuario.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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MARGARITA CABRERA
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d) Modalidad de pago

- Pago através de transaccion bancaria

- Concepto: Tramite de Duplicado de titulo y/o grado

- El monto asignado por este trdmite esta precisado en el tarifario de tasas
econdmicas del IES MARGARITA CABRERA

e) Temporalidad o Plazo de atencién
- 10 dias habiles

f) Flujograma

PROCESO DE DUPLICADO DE GRADO Y/O TITULO }

1. Estudiante presenta documentos, llena solicitud y envia un correo a Secretria Académica.

2. Estudiante paga mediante transaccion bancaria.

L v

( y
3. Caja ejecuta el cobro previa veriticacion de no adeudo.

" A

r R

4. Secretaria Académica verifica los documentos y elabora documentacién para
presentarla a la plataforma TITULA.

5. Secretaria Académica archiva el duplicado del titulo para la entrega al usuario.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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15. FORMACION CONTINUA (requisitos, costos e incrementos)

En el IES Margarita Cabrera se realiza la formacion continua de las siguientes
especialidades:

Los programas de formacién continua que ofrece nuestra Institucion promueven el
proceso educativo integral y permanente que desarrolla a lo largo de su vida profesional.
Teniendo como principal objetivo la adquisicion, especializacion, perfeccionamiento o
actualizacion de conocimientos, aptitudes y capacidades personales y/o profesionales, a
fin de mejorar el desempefio laboral de nuestros egresados.

Cabe manifestar que no conllevan a la obtencion de grado académico o titulo.
El programa de formacion continua se brindara bajo la modalidad a distancia.

Los programas se desarrollaran 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 préactica.

Los programas se forman con la finalidad de organizar el desarrollo, la evaluacién y la
retroalimentacion de la formacion, de acuerdo con las necesidades que se encuentran en
el entorno productivo asociado a su oferta formativa.

Nuestra Institucion emite certificados de formacidn continua a solicitud del alumno, el
cual se emite dentro de los 30 dias posteriores de su culminacion y de cumplir con los
requisitos establecidos por el IES.

a) Requisitos para obtencion del certificado o diploma modular.
- No tener deuda con la institucion
- No haber sobre pasado el 30% de inasistencia
- Contar con evaluaciones satisfactorias
- Lanota minima aprobatoria es 13

b) Del formato del diploma o certificacion:

El certificado o diploma de formacion continua se elabora segun disposicion del RVM
049-2022-MINEDU. Anexo 11-A.

c) Supervision:

El MINEDU Y LA DRELM supervisan el desarrollo de los programas de formacion
continua que el brinda el IES.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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TIPOS DE PROGRAMAS DE LA FORMACION CONTINUA:

El Instituto brinda los distintos tipos de programas de formacién continua, teniendo en

cuenta

1.

las necesidades de su entorno. Estos pueden ser:

Programas de capacitacion: Esta dirigido a la adquisicién y/o fortalecimiento
de capacidades relacionadas con competencias basicas o competencias para la
empleabilidad, las cuales pueden ser transversales a varios programas de estudio
0 areas del conocimiento.

Denominacion de los cursos

Créditos Minimo: 01 crédito, equivalente a 16 horas tedricas.

Horas cronoldgicas

Horas pedagogicas

Programas de actualizacion: Se orienta a la expansién de conocimientos, el
fortalecimiento de capacidades y la mejora de las competencias de los egresados
de un determinado programa de estudios. Responde a la transformacion de la
practica profesional debido a las adaptaciones a la tecnologia, nuevos procesos y
procedimientos e involucra aspectos generales vinculados con la productividad,
calidad y otros propios del mundo laboral.

Denominacion de los cursos

Créditos Minimo: 04 créditos, equivalente a 64 horas tedricas.

Horas cronoldgicas 60 horas

Horas pedagogicas 80 Horas equivalente a 5 creditos

Programas de especializacion: Dirigida a la profundizacion de conocimientos
tedrico-practicos, asi como la adquisicion y fortalecimiento de capacidades
especializadas. Responde a los avances cientificos y tecnoldgicos especificos
vinculados a un determinado programa de estudios y/o actividad productiva e
involucra el dominio de un conocimiento, metodologia o tecnologia especializada.
Denominacion de los cursos

Créditos Minimo: 10 crédito, equivalente a 160 horas tedricas.

Horas cronologicas

Horas pedagogicas

Los programas de capacitacién se organizan a través de un silabo con el nimero de
créditos académicos y su correspondiente en horas lectivas de acuerdo con los contenidos
y actividades de aprendizaje especificos.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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Los programas de formacion continua de actualizacién y especializacion se organizan a
través de un plan de estudios y silabos con el nimero de créditos académicos y su
correspondiente en horas lectivas de acuerdo con el nivel de complejidad de los
contenidos y las actividades de aprendizaje establecidas, asi como las capacidades a
desarrollar.

Los contenidos del programa de formacién continua, actividades de aprendizaje,
objetivos, metodologia y resultados esperado; asi como el nimero de horas y créditos,
entre otros aspectos basicos, es informado a los estudiantes oportunamente y detallados
en el silabo del curso.

A continuacion, detallamos los programas de formacién continua que brindamos:

1. Tramites documentarios
2. Ofimatica para Asistentes
3. Redaccion Administrativa

a) Base legal:
- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
b) Requisitos:

e Ficha de Inscripcion (correctamente llenada)

e Copia del DNI

e Dos fotos tamafio carné actualizada a color con fondo blanco y sin.

e Para Programas de Formacion continua en la modalidad de actualizacion y
especializacion, requiere adjuntar la constancia de formacion del programa de
estudios cursado.

c) Procedimiento:

1. EIl postulante solicita informacion respecto a las especialidades de formacion
continua al encargado de atencion al cliente.

2. El postulante llena la ficha de inscripcibn y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe junto con el voucher del pago
realizado a través de transaccion bancaria.

3. Secretaria Académica, inscribe al alumno y brinda fecha y hora de la charla de
induccion.

4. Secretaria Académica envia cronograma de pagos.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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d) Modalidad de pago

- Pago através de transaccion bancaria

- Concepto: Matricula de formacién continua

- El monto asignado por este trdmite esta precisado en el tarifario de tasas
economicas del IES MARGARITA CABRERA

e) Temporalidad o Plazo de atencién

- 01 dia habil

f) Flujograma

[ PROCESO DE FORMACION CONTINUA ]

[ 1. Postulante solicita informacion al encargado de atencion al cliente. J

2. Postulante llena ficha de inscripeion y la envia al correo de Secretaria
5 T i o 7 ™ & ) i sl o] H

[ 3. Secretaria Académica inseribe al alumno, brinda fecha y hora de la charla de induccion, J

[ 4. Secretaria Académica envia cronograma de pagos. J

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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16. EFSRT (Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo)

El IES MARGARITA CABRERA establece, en sus documentos de gestion, los aspectos
generales para el desarrollo de las EFSRT; como las caracteristicas, forma de
organizacion, procedimientos, metodologias aplicables de acuerdo con la naturaleza del
programa de estudios que ofrece y asegura el logro de las competencias previstas.

Las EFSRT se pueden realizar en cualquiera de los &mbitos descritos a continuacion:

A) Enel IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Las EFSRT se realizan en el INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“MARGARITA CABRERA” mediante actividades conexas a los procesos
institucionales, y/o iniciativas de negocios de estudiantes; de acuerdo a la naturaleza del
programa de estudios.

- Mediante actividades conexas a los procesos institucionales:

Son las actividades que el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA realiza como parte
de los procesos necesarios para la gestion del servicio educativo. Estos procesos estan
orientados a actividades especificas que se desarrollan en las diferentes areas de la
institucion educativa, como administracion, contabilidad, Secretaria Académica, los
cuales implica el desarrollo de actividades programadas por la institucion y que estan
vinculadas a los programas de estudios que ofrece, en las que el estudiante pueda poner
en evidencia lo aprendido a fin de fortalecer sus competencias.

Estas actividades permiten el desarrollo de capacidades vinculadas a las competencias
asociadas a un médulo formativo de un plan de estudios determinado.

Para llevarlo a cabo, el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA considerar que las
actividades conexas como parte de las EFSRT respondan a las siguientes caracteristicas:

e ldentificacion de los procesos institucionales cuyas actividades deben estar
estrechamente relacionadas con el programa de estudios a fin de que el estudiante
las desarrolle como parte de sus EFSRT.

e Cuenta con un plan de trabajo para la implementacion de las EFSRT, que precise
las actividades a desarrollarse para tal fin.

e Las actividades conexas vinculadas a las &reas de la institucion educativa deben
permitir el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiante de acuerdo
al mdédulo/s formativo/s del programa de estudios.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Cuenta con un docente responsable que en coordinacién con informacion del
programa de estudios

Cuenta con un docente responsable que en coordinacion con el jefe del area
realizan el seguimiento de las actividades programadas como parte de las EFSRT.
El responsable de las EFSRT acompafia, supervisa y evalla al estudiante en
relacion a las actividades formativas programadas, considerando criterios y/o
instrumentos que permitan medir su avance y logro.

Cuenta con la infraestructura y equipamiento, asi como los recursos materiales,
tecnoldgicos o insumos para la correcta marcha de la EFSRT.

El valor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocio de los estudiantes:

El desarrollo de un emprendimiento implica la identificaciéon de una necesidad no
satisfecha en el entorno o de una oportunidad en el mercado, a partir de lo cual se genera
la idea de negocio o emprendimiento.

El proyecto de emprendimiento debe contribuir con el estudiante en el desarrollo de
habilidades como el liderazgo, perseverancia, empatia, resiliencia, disciplina; las mismas
que se complementan con el trabajo y el autoaprendizaje, motivado por el logro de sus
objetivos.

Para llevarlo a cabo, el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA e considera que el
emprendimiento como parte de las EFSRT respondan a las siguientes caracteristicas:

Puede ser realizado por un (1) o hasta cinco (05) estudiantes.

Contar con un plan de monitoreo y seguimiento de las actividades previstas en el
proyecto de emprendimiento.

Contar con un plan de supervision y evaluacion de las actividades del proyecto de
emprendimiento.

El IES supervisa y evalla las actividades formativas realizadas como parte del
emprendimiento y/o iniciativa de negocio.

Provee apoyo Y asesoria a los estudiantes para el desarrollo de emprendimientos
y/o iniciativas de negocio, para lo cual el IES PRIVADO MARGARITA
CABRERA establece convenios con las instituciones publicas y privadas
competentes (Ministerio de Producciéon, Ministerio de Desarrollo Agrario y
Riego, Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, Start up e incubadoras de
negocio, etc.).

Desarrollar el emprendimiento en los ultimos periodos académicos. Debe partir
de una idea o iniciativa del estudiante con miras a la creacion de una pequefia
empresa que sea sostenible en el tiempo.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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e Contar con un plan de implementacion, el cual debe ser aprobado por la Direccion
General de la institucion educativa.

- En Centros Laborales (empresas, organizaciones u otras instituciones):

Las EFSRT se realizan en empresas, organizaciones u otras instituciones, formalmente
constituidas cuyas actividades productivas de bienes o servicios estan vinculadas con un
determinado programa de estudios y contribuyen al logro de las capacidades y/o
competencias en formacion.

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA promueve el desarrollo de las EFSRT en
los centros laborales estableciendo vinculos, a través de convenios, acuerdos u otros, con
empresas, organizaciones o instituciones del sector productivo local y/o regional.

e El desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos por
la institucion educativa y estara a cargo un representante de la empresa,
organizacion o institucion. Asi mismo cuenta con un docente de la especialidad,
responsable de acompafiar dicho proceso.

e Lasactividades de las areas de los centros laborales donde participe el estudiante,
deben permitir el desarrollo de sus capacidades y competencias, de acuerdo al
mddulo/s formativo/s del programa de estudios.

e Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas practicas.

e EIIES emite una constancia u otro documento que acredite de manera especifica
el desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

e Entodos los casos el desemperio del estudiante sera evaluado a traves de criterios
establecidos por la institucion educativa y estara a cargo del responsable del area
de EFSRT; asi mismo debera contar con un docente de la especialidad responsable
de acompariar dicho proceso.

a) Base legal:
- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
b) Requisitos:

- Estar inscrito a un periodo académico.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

10.

e (01) 652 7655

O (+s1) 997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

c) Procedimiento:

El encargado de EFSRT recoge los requerimientos de los diferentes tipos de
desarrollo de las EFSRT.

Se convoca a estudiantes para desarrollar sus EFSRT mediante correo
electronico o WhatsApp.

Se recepciona la aceptacion de participar de la convocatoria a traves de su
inscripcion.

Seleccionar a los estudiantes para realizar las EFSRT en las areas de la IES o en
las areas de gestion de las empresas.

Los estudiantes firmaran un Compromiso de Honor para tener conocimiento y
responsabilidad al desarrollar las EFSRT en los centros laborales.

Se ubicara a los alumnos en las respectivas areas correspondientes para el
desarrollo de las EFSRT.

Se asignara un docente responsable de la especialidad para acompafar y guiar el
desenvolvimiento de los estudiantes. Los estudiantes seran evaluados por los
Jefes de area donde realizaron la actividad, quienes llenaran una Ficha de
Evaluacion de Desempefio del Estudiante

El docente responsable del acompafiamiento recepcionara la Ficha de
Evaluacion y colocara la nota asignada en el sistema.

El docente responsable entregara la Ficha de Evaluacion de Desempefio del
Estudiante a la Coordinadora de EFSRT de la empresa por convenio.
Secretaria Académica registra la nota obtenida por el estudiante y emite la
constancia que acredite la realizacion de la EFSRT

d) Modalidad de pago

No aplica
e) Temporalidad o Plazo de atencion

La fecha para el tramite de solicitud esta establecida en Calendarizacion en la
Pagina Web
Los resultados se conocen el primer dia de matricula.

f) Flujograma

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

o B

PROCESO DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

I. Encargado de EFSRT recoge los requerimientos de los diferentes tipos de desarrollo de
EFSRT.

2. Se convoca a estudiantes para desarrollar sus EFSRT mediante correo o WhatsApp.

L. "y
[ 3. Se recepciona la aceptacion de participar a través de la inscripeion. ]
4. Se seleccionan a los estudiantes para realizar las EFSRT en las areas del IES o de las

empresas.
L.
5. Estudiantes firman compromiso de honor. ]
6. Se ubican a los alumnos en las dreas respectivas. ]
7. Se asigna un docente responsable para la evaluacion de las EFSRT, ]
8. Docente responsable recepeiona la ficha de evaluacion y asigna nota en ¢l sistema. ]
9. Docente responsable entrega la ficha a la coordinadora de EFSRT. ]
10. Secretaria Académica registra nota y emite constancia. J

17. PROCESO DE ACCESO A LA BOLSA LABORAL

La Bolsa de Trabajo es un servicio que tiene por objeto vincular la necesidad de practicas
y empleo de nuestros egresados del IES MARGARITA CABRERA con los
requerimientos de las empresas.

Asimismo, la relacion de solicitudes de empresas con sus ofertas de practicas o empleo
seran publicadas diariamente en la vitrina de Bolsa de Trabajo.

a) Requisitos:

- Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas del
programa de estudio.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

Procedimiento:

El estudiante se comunica con el encargado de atencidn al cliente.

Encargado de atencion al cliente deriva al estudiante con el jefe de
Intermediacion e Insercion Laboral.

El jefe de Intermediacion e Insercion laboral revisa el estatus del estudiante en
nuestro sistema.

El jefe de intermediacion e insercién laboral genera el usuario y contrasefia al
estudiante, los cuales son enviados mediante correo electronico y/o WhatsApp.
Modalidad de pago

Nuestra institucién no cobra un monto por este proceso.

Temporalidad o Plazo de atencién

03 dias habiles

Flujograma

PROCESO DE ACCESO A LA BOLSA LABORAL

1. Estudiante se comunica con encargado de atencion al cliente.

2. Encargado de atencion al cliente deriva al estudiante con el jefe de intermediacion e
insercion laboral.

e,

3. El jefe de intermediacion revisa el estatus del estudiante. ]

4. Se genera ¢l usuario v contraseiia, los cuales son enviado mediante correo y/'o WhatsApp. ]

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

18. PROCESO DE BECA

El nimero de Becas, Medias Becas y Cuartos de Becas que se otorgan, guardan relacién
con el nimero de estudiantes.

Para la evaluacion de Becas se valorard el desempefio académico del estudiante y su
condicién econémica.

Es condicion imprescindible para la solicitud de este beneficio tener 16 como promedio
ponderado en el ultimo periodo académico cursado, sin ninguna unidad didactica
desaprobada.

El solicitante debe acompafiar a la solicitud la documentacién que contribuya a favorecer
su pedido.

La documentacién que se presenta debe demostrar la situacién socioeconémica real.

Cualquier inexactitud dolosa u omision en perjuicio de la Escuela hara que el tramite se
descarte automaticamente y en cualquier momento la solicitud o los beneficios que se
hubieran concedido.

La informacion correspondiente al tramite de solicitud de becas se publica en la Pagina
Web.

a) Base legal:
- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA
b) Requisitos:

- Presentar correo electronico explicativo dirigido al Director General a
amartinez@margaritacabrera.edu.pe .

- Presentar la carpeta de solicitud de beca adjuntando documentos que sustenten su
situacion socioeconomica:

e Boleta de Remuneracion de Apoderados

e Transferencia de pagos de Pension del IES

e Certificado de Propiedad Inmueble

e Certificado de Propiedad Vehicular

e Declaracion Jurada De Autoevallo

e Recibos De Servicios

e Estado De Cuenta AFP

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

c) Procedimiento:

1. El estudiante debera revisar los documentos para la carpeta de solicitud de beca
en la Pagina Web (ver fecha del proceso en Calendarizacion en la Pagina Web).

2. Elestudiante envia la carpeta de solicitud y el correo explicativo con documentos
sustentados a secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

3. Secretaria Académica revisa los documentos presentados.

4. Elresponsable de Asistencia Social evalGa y emite opinién. ED

5. El estudiante conoceré el resultado de su solicitud el primer dia de matricula a
través de correo electronico.

d) Modalidad de pago

- No aplica

e) Temporalidad o Plazo de atencién

- Lafecha para el tramite de solicitud de becas esta establecida en Calendarizacion
en la Pagina Web

- Los resultados se conocen el primer dia de matricula.

f) Flujograma

PROCESO DE BECA

. Estudiante revisa y realiza documentos que solicitamos para el proceso desde
nuestra pigina web,

2,

Estudiante envia carpeta de solicitud y sustentos al correo de Secretaria Académica,

3.

Secretaria Académica revisa documentos presentados.

4.

Asistencia Social evalia y emite opinidn.

mediante corren electronico.

5. Se le comunica al estudiante el resultado de la solicitud ¢l primer dia de matricula

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

19. PROCESO DE EVALUACION

El sistema de evaluacion del rendimiento académico de la IES esté orientado a medir el
logro del desarrollo de capacidades y la adquisicion de conocimientos en el proceso de
ensefianza — aprendizaje del estudiante de acuerdo a las exigencias que plantea cada
programa de estudios.

La evaluacion del estudiante se aplica en funcion del perfil profesional, las capacidades
desarrolladas y los criterios de evaluacion definidos en los Planes Curriculares,
asegurando objetividad, validez y confiabilidad en la medicién del aprendizaje.

La evaluacion se realiza en base a las competencias, se centra en el logro de las
capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como referencia los
indicadores de logro de las capacidades, asi mismo busca verificar la capacidad del
estudiante mediante su desempefio en situaciones concretas, en aquellas que deba utilizar
sus conocimientos (relacionados con el saber, saber hacer y saber estar) y manifestar un
comportamiento para resolver dichas situaciones.

El IES MARGARITA CABRERA aplica un sistema de calificacién vigesimal, la nota
minima aprobatoria es trece (13) para las unidades didacticas y experiencias formativas.

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

La asistencia es obligatoria. Los estudiantes con una inasistencia mayor del 30% no tienen
derecho a rendir examen final, sustitutorios ni recuperacion, aunque hayan presentado
certificado médico u otro documento.

Tipos de evaluacion
- Evaluacion ordinaria:
Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de las unidades didacticas.

Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir examen y de
recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento interno. La evaluacion de recuperacion reemplaza el
promedio final de la UD.

La ponderacion en las notas esta especificada en cada silabo de cada UD.

La evaluacion comprende durante dieciséis semanas y en forma continua, los aspectos de
conocimientos, habilidades en el proceso y actitud del alumno.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

a) Requisitos:

- Estar matriculado al menos en una unidad didactica.
- Procedimiento y Temporalidad o Plazo de atencion

Las evaluaciones se realizan durante todo el desarrollo académico del estudiante, por ser
una formacién permanente y continua y esta sujeto al calendario académico.

b) Modalidad de pago
No tiene costo por estar incluido dentro del pago por el servicio educativo.
- Evaluacion del examen de recuperacion:

El proceso del examen de recuperacién tiene caracter obligatorio, el cual reemplaza el
promedio de nota mas baja de las cuatro evaluaciones. Este examen tendrd la misma
caracteristica que el examen final.

Los estudiantes podran rendir la evaluacion de recuperacién, tnicamente en la fecha y
hora programada, segin cronograma publicado en su MOODLE, y previo pago de los
derechos correspondientes.

El examen de recuperacidn se realiza previo pago correspondiente.

a) Requisitos para examen de recuperacion:

e Tener un promedio final desaprobado en la unidad didactica
e Pago segun el tarifario de tasas econdémicas del IES MARGARITA CABRERA

b) Procedimiento

1. Elestudiante paga a través de transaccion bancaria por el tramite correspondiente

2. El estudiante envia voucher por correo del pago realizado a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

3. La Secretaria Académica evallUa el cumplimiento de los requisitos y programa las
evaluaciones previa coordinacion con los docentes.

4. La Secretaria Académica enviara el rol de examenes de recuperacion por correo,
solo a los estudiantes que cumplan los requisitos.

5. EIl docente remite a Secretaria Académica el resultado de las evaluaciones para
las acciones correspondientes.

6. La Secretaria Académica informa el resultado del examen al estudiante por correo
y/o WhatsApp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

c) Modalidad de pago
- Pago através de transaccion bancaria
- Concepto: Examen de recuperacion

El monto asignado por este trdmite esta precisado en el tarifario de tasas ED econdmicas
del IES MARGARITA CABRERA

d) - Temporalidad o Plazo de atencién
- 5 dias habiles

e) Flujograma

o ™,

PROCESO DE EVALUACION DEL EXAMEN DE RECUPERACION

- -y

s ™y

1. Estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite.

2. Estudiante envia voucher del pago realizado al correo de Secretaria Académica.

3. Secretaria evalta cumplimiento de requisitos ¥ programa evaluaciones.

4. Secretaria Académica envia rol de exdmenes mediante correo a los estudiantes
L que cumplan los requisitos.

5. Docente remite a Secretaria Académica resultado de las evaluaciones.

6. Secretaria Academica informa el resultado al estudiante por correo y/io WhatsApp.

- Evaluacion extraordinaria:

La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre una (01)
0 dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el que cursé sus
estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de tres (03) afios, este tiene un costo, el
cual se hace de conocimiento al estudiante a través del tarifario de tasas economicas
publicado en el intranet del mismo.

El IES MARGARITA CABRERA establecera un criterio diferencial al acapite anterior
siempre y cuando el estudiante demuestre que en el tiempo transcurrido ha laborado en
relacion a su programa de estudios.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

La evaluacién extraordinaria sera registrada en ED un acta de evaluacidn extraordinaria.

a) Requisitos:

Tener una (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios
con el que curso sus estudios.

Pago segun el tarifario de tasas econémicas del IES Margarita Cabrera
Inscripcion a través de WhatsApp

b) Procedimiento

El estudiante paga a través de por transaccion bancaria por el trdmite
correspondiente

Enviar voucher del pago realizado por correo electronico y/o WhatsApp
Secretaria académica evalla el cumplimiento de los requisitos y programa las
evaluaciones previa coordinacion con los docentes.

Secretaria Académica comunica al estudiante horario y fecha del examen.

El docente remite a Secretaria Académica el resultado de las evaluaciones para
las acciones correspondientes.

Secretaria académica informa el resultado del examen al estudiante por correo y/o
WhatsApp.

¢) Modalidad de pago

Pago a través de transaccion bancaria
Concepto: Examen extraordinario

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econdmicas del
IES MARGARITA CABRERA

d) Temporalidad o Plazo de atencién

10 dias habiles (ver programacién segun calendario académico)

e) Flujograma

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

PROCESO DE EVALUACION EXTRAORDINARIA

1. Estudiante paga mediantle transaccion bancaria por el tramile.

2. Estudiante envia voucher del pago realizado por correo electronico y/o WhatsApp.

3. Secretaria Académica evalia cumplimiento de requisitos y programa evaluaciones.

4, Secretaria Académica comunica al estudiante horario y fecha del examen,

5. Docente remite a Secretaria Académica resultado de las evaluaciones.

6. Secrelaria Académica informa el resuliado al estudiante por correo y/'o WhalsApp.

- Cursos de Repitencia

En caso de que un estudiante desaprobara una UD, debera volverlo a llevar como CURSO
DE REPITENCIA. La asistencia a dicho curso es obligatoria debiendo cancelar los
derechos correspondientes.

El estudiante tiene la obligacion de inscribirse al curso de repitencia el primer dia de
clases, y/o en los plazos establecidos, previa verificacion del no cruce de horarios.

En caso de tener desaprobado un curso y no existir compatibilidad de horario para asistir
a clase, deberan acercarse al Departamento Académico, quien determinara la solucion
alternativa.

La inscripcion al curso de repitencia, queda bajo responsabilidad del alumno. EI IES
Margarita Cabrera tiene potestad de programar periodos extraordinarios con la finalidad
de brindar facilidades al estudiante de subsanar unidades didacticas. Estos periodos se
apertura siempre y cuando alcancen el minimo requerido de alumnos inscritos.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe




e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

a) Base legal:
- Reglamento interno del IES Margarita Cabrera
b) Requisitos:
Tener maximo 02 UD desaprobadas en el periodo académico anterior
c) Procedimiento:
1. Elestudiante paga a traves de Transaccion bancaria el monto establecido.
2. Envia voucher a secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

3. Secretaria Académica responde por correo electrénico o WhatsApp con el horario
de los cursos.

d) Modalidad de pago

- Concepto: Curso de Repitencia
- Pago através de transaccion bancaria

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del
IES MARGARITA CABRERA

e) Temporalidad o Plazo de atencion
- 7 dias habiles

f) Flujograma

PROCESO DE CURSOS DE REPITENCIA

1. Estudiante paga mediante transaccion bancaria.

2, Estudiante envia voucher del pago realizado al correo de Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica responde por correo o WhatsApp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

.LE.S. Privado @ informes@margaritacabrera.edu.pe

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

20. RECALIFICACION

El estudiante que considere necesario la recalificacion de su nota, podrd presentar su
reclamo por escrito, fundamentando su peticién. Esta solicitud se presentara hasta la
semana siguiente de la publicacién de notas en intranet y/o en la que se hayan entregado
las distintas evaluaciones, exdmenes finales, sustitutorios y/o de recuperacion.

Cualquier presentacion posterior no sera tramitada.

a) Consideraciones

- Todo tramite de recalificacion debe hacerlo el estudiante personalmente, no a
través de apoderados, hasta pasada una semana de publicada la nota en el Moodle.

- El estudiante podra solicitar una rectificacién de notas comunicando su reclamo
en primera instancia al responsable de la unidad didactica mediante correo con
copia a la Secretaria Académica secreacademica@margaritacabrera,edu.pe , Si no
tuviera respuesta debera presentar su reclamo por escrito a Secretaria dentro de
las dos semanas posteriores de la publicacion de notas en Moodle.

- La solicitud de recalificacion no significa la aceptacion de la misma ni que ésta
cambiard automaticamente; pues dependera absolutamente de la opinion del
docente, y el estudiante debera esperar la respuesta antes de considerar realizada
la calificacion.

b) Base legal

- Reglamento interno del IES MARGARITA CABRERA

c) Requisitos

- Presentar por escrito el reclamo fundamentando su pedido.

d) Procedimiento

1. El estudiante debera enviar por correo electronico su reclamo a
secreacademica@margaritacabrera,edu.pe

2. La Secretaria Académica se comunicara con el responsable de la unidad didactica
para la revision.

3. Eldocente emitira respuesta informando al estudiante y a la Secretaria Académica
por correo electrénico y/o WhatsApp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



mailto:secreacademica@margaritacabrera,edu.pe
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MARGARITA CABRERA

e)

f)

9)

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

Modalidad de pago

No esté sujeto a pago alguno por ser un derecho del estudiante.
Temporalidad o Plazo de atencién

7 dias habiles

Flujograma

PROCESO DE RECALIFICACION

1. Estudiante debera enviar su reclamo al correo de Secretaria Académica.

2, Secretaria Académica se comunica con responsable de la unidad didactica.

\__Wh

3. Docente emite respuesta al estudiante v Secretaria Académica por correo y/o
atsApn J

21.

RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

Iniciado el periodo académico lectivo regular, el alumno puede retirarse de las unidades
didacticas hasta la fecha indicada en el cronograma de actividades.

El retiro de unidades didacticas no exonera del cumplimiento de las obligaciones
administrativas y economicas generadas al inicio del periodo académico, pues solo tiene

efectos

a)

b)

acadéemicos.

Requisitos:

Solicitud

Procedimiento:

El estudiante llena la solicitud y la envia a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe antes de culminado el periodo que se
indica en el cronograma de actividades.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

2. La Secretaria Académica evalta la solicitud teniendo en cuenta la fecha de
solicitud del retiro y comunica el estatus de su solicitud al alumno por correo
electronico o WhatsApp.

c) Modalidad de pago

- Es gratuito.

d) Temporalidad o Plazo de atencién

- 05 dias habiles

e) Flujograma

-~ ™
PROCESO DE RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

- o

' ™
1. Estudiante llena solicitud vy la envia al correo de Secretaria Académica antes de

culminado el periodo.
- y
- ~

2. Secrelaria Académica evala solicilud y comunica el estatus de la solicitud al alumno
mediante correo 0 WhatsApp.
\ _J

22. RETIRO DE PERIODO ACADEMICO

Elalumno que no pueda continuar sus estudios, puede efectuar el retiro formal del periodo
académico lectivo regular hasta la fecha indicada en el cronograma de actividades.

El retiro de periodo académico no exonera de los pagos devengados hasta la fecha del
retiro formal en el caso de periodos académicos regulares.

a) Requisitos:

- Solicitud

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

b) Procedimiento

1. El estudiante llena la solicitud y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe antes de culminado el periodo que se
indica en el cronograma de actividades.

2. La Secretaria Académica evalta la solicitud teniendo en cuenta la fecha de
solicitud del retiro y comunica el estatus de su solicitud al alumno por correo
electronico o Whatsapp.

c) Modalidad de pago ED

- Es gratuito.

d) d. Temporalidad o Plazo de atencion

- 05 dias habiles

e) Flujograma

PROCESO DE RETIRO DE PERIODO ACADEMICO

1. Estudiante llena solicitud y la envia al correo de Secretaria Académica antes de
culminado el periodo.

il ™
2. Secretaria Académica evalia solicitud y comunica el estatus de la solicitud al alumno
mediante correo 0 WhatsApp,

N J

23. PROCESO PARA ACCEDER AL SOPORTE TECNICO

El estudiante que considere necesario apoyo en el manejo de las herramientas que el IES
emplea para el desarrollo de sus programas de estudio podra presentar su solicitud por
escrito para ser tramitada.

a) Requisitos:

- Estar matriculado en el periodo lectivo que se esta llevando a cabo.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

b) Procedimiento:

1. El estudiante se comunica con el eargado de atencion al cliente comunicando
su inconveniente.

2. El encargado de Atencion al cliente deriva al alumno con Soporte Técnico:
soportetecnico@margaritacabrera.edu.pe

3. Soporte técnico se comunica con el estudiante y solucionan el inconveniente.

c) Modalidad de pago

- Nuestra institucion no cobra un monto por ED este proceso.
d) Temporalidad o Plazo de atencién

- 01 dias habiles

e) Flujograma

PROCESO PARA ACCEDER A SOPORTE TECNICO

1. Estudianie se comunica con atencion al chiente.

2. Atencion al cliente deriva al alumno con soporte téenico mediante correo.

3. Soporte Técnico se comunica con estudiante.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



mailto:soportetecnico@margaritacabrera.edu.pe
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MARGARITA CABRERA

TASAS ECONOMICAS

e (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

Tipo de Tramite Descripcion Precio
Matricula S/ 250.00
cicLo Costo de Ciclo S/. 2,250.00
Cancelacidén del ciclo dcto 5% S/. 2,137.50
Constancia No adeudo
Constancia cronograma de pago
Constancia de reporte de pago por ciclo
Constancia de conducta
Constancia de estudios
Constancias Constancia de Matricula S/. 50.00
Consolidado de notas por ciclo
Constancia de titulo en tramite
Constancia de egresado
Constancia Carga Horaria
Otros
Certificado Oficial de notas S/. 200.00
. Certificado modular por médulo S/. 200.00
Certificados y
ilab
>11abos Silabo por curso S/. 5.00
Visacidén de Silabo por ciclo S/. 50.00
Tramite de Titulo a Nombre de la Naciédn S/. 2,000.00
, Tramite Grado de Bachiller S/. 1,500.00
Titulo
Examen de Suficiencia Profesional/Sustentacidn
S/. 1,000.00
Trabajo de Aplicacién Profesional

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ (01) 652 7655

Q (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

Reserva de matricula por semestre Gratuito
Retiros, reservas Traslado Interno S/. 150.00
y cambios Traslado Externo S/. 150.00
Licencia Gratuito
Duplicado de carné 1/2 pasaje S/. 25.00
Duplicado.c/ie Grado de bachiller o titulo a nombre s/, 1,000.00
Duplicados de la nacidn
Duplicado de diploma de egresado / cert. Modular S/. 100.00
Examen sustitutorio por curso S/. 50.00
Examenes Examen de recuperacidn por curso S/. 80.00
Examen extraordinario por curso S/. 100.00
Recargos Recargo por matricula extempordnea S/. 50.00
Carné 1/2 pasaje S/ 25.00
Otros
Seguro IES MARGARITA CABRERA por semestre S/. 60.00

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe




