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RESOLUCION DIRECTORAL N.° 003-2026/DG/MC

Miraflores, 02 de enero de 2026

Visto el MV03 Reglamento Interno (RI) del IES Privado “MARGARITA CABRERA” vy,

CONSIDERANDO:

Que, en concordancia con las disposiciones legales vigentes emitidas por el Ministerio de
Educacion y la Direccion General de Educacion Técnico Productiva, Superior Tecnoldgica y
Artistica, y las disposiciones del TES PRIVADO “MARGARITA CABRERA”.

Que, através de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superiory de la
Carrera Publica de sus Docentes, se regula la creacién, licenciamiento, régimen académico,
gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos de Educacion superior y Escuelas de
Educacion 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 verificaciéndel cumplimiento
de condiciones basicas de calidad de los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de
Educacion Superior publicos y privados, de sus programas de estudiosy de sus filiales, para la
provision del servicio de Educacion Superior. Asimismo, dicho articulo establece que las
condiciones bésicas de calidad para los Institutos de Educacion Superior y Escuelas de
Educacion Superior las establece el Ministerio de Educacion.

Que, el IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” ha formulado el MVV03 Reglamento
Interno (R1) y,

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

Para contactarnos,

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

Que, el RI tiene como objetivo impulsar la calidad de los procesos educativos en el IES
PRIVADO “MARGARITA CABRERA”, a través de la orientacion, acompafiamiento y
asesoramiento del trabajo educativo de la Institucion en concordanciacon 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 Institucion, lo que contribuird a mejorar la
eficienciay calidad del servicio educativo en beneficio de nuestros alumnos y participantes, por

lo que es recomendable sea aprobado por el 6rgano directriz.

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 Superiory de la Carrera Publica de sus Docentes; la RVM
N° 103-2022—-MINEDU, donde se aprueba la norma técnica denominada “Condiciones Basicas

de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educacién Superior”,
y laRVM N° 049-2022-MINEDU, donde se aprueba los “Lineamientos Académicos Generales

de los Institutos de Educacion Superior”;

SE RESUELVE:

1° APROBAR: Laactualizacidondel Reglamento Interno del IES PRIVADO “MARGARITA
CABRERA” 2024-2029 por los motivos que se precisan en la parte considerativa de la presente
Resolucidn Directoral.

2° ENCARGAR, a los 6rganos funcionales del Instituto su cumplimiento, bajo responsabilidad.

ABRAHAM JOSE MARTINEZ TORRES

Director General
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INTRODUCCION

El INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “MARGARITA CABRERA”,
fue la primeraen su género creada en el pais. Se fundo el 07 de octubre de 1997 y se revalidd
segin R.D. N.° 0110- 06-ED. Desde su inicio, su filosofia estuvo orientada a la formacion de
profesionales de primer orden para los diversos sectores del &ambito empresarial y comercial no

solo en el &mbito nacional sino también en el internacional.

El Instituto es una entidad educativa de educacion superior, que forma profesionales técnicos
de primer orden con el firme compromiso de impartir una educacion de calidad altamente

competitiva, con sélidos valores morales; nuestros egresados estan en capacidad de competir
profesionalmente en el exigente mercado laboral.

Tiene como principal objetivo la formacidn de profesionales especializados en aquellas areas
que el mundo moderno requiere para el desarrollo empresarial; dirigiendo su actividad
académica al desarrollo de las carreras concentradas en familias profesionales de gran
importancia para el desarrollo de nuestro pais como: DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Organizacion de los Periodos Académicos
El Instituto de Educacién Superior desarrolla tres periodos académicos en cada afio,
organizados de manera que cada uno tenga una duracion total de 17 semanas, distribuidas de la

siguiente forma:

Duracion de las clases: Cada periodo comprende 16 semanas efectivas de actividades
académicas presenciales y virtuales, segun lo establecido en el plan de estudios.

Semana de evaluacion de recuperacion: Al finalizar las 16 semanas de clases, se destina una
semana adicional para las evaluaciones de recuperacion, con el objetivo de brindar una segunda

oportunidad a los estudiantes para completar sus objetivos académicos.
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El inicio del primer periodo académico esta programado para el primer dia habil del afio,
garantizando una planificacion ordenada que permite optimizar el desarrollo de los tres
periodos. Posteriormente, cada periodo se iniciainmediatamente despues de la finalizacion del
anterior, con el tiempo necesario para realizar actividades administrativas o de cierre

correspondientes.

La profesionalizacion intensivaofrecida por el INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO “MARGARITA CABRERA” responde a un enfoque moderno, dinamizador de
la actividad empresarial; cuyos programas de estudio incorporan los cambios producidos en el
Per y en el mundo en los Gltimos afios. De esta forma, prepara los recursos humanos que la
sociedad a través de metodologias acorde a la demanda del mercado, no solo en el ambito

nacional sino también internacional.

El disefio de los programas de estudios del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO “MARGARITA CABRERA” toma en cuenta los principios, valores,
conocimientos y actitudes necesarios para que los alumnos se conviertan en profesionales

lideres, capaces de:

e Entender y dominar su entorno de trabajo y proyectarse con éxito al futuro.
e Mejorar las empresas en las que trabajan.

e Colaborar y ser protagonistas de las acciones de crecimiento y progreso de las
organizaciones donde trabajan y de su entorno comunitario, nacional y regional.
e Generar, promover y conducir directamente iniciativas propias, y disfrutar de los

resultados de su creatividad y esfuerzo personal.
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PRINCIPIOS

La educacion que se imparte en el IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” se

sustenta en los siguientes principios:

a) Pertinencia, que da respuesta a las necesidades de formacion profesional y
aprendizaje de los estudiantes en su desarrollo integral a las demandas del mercado
laboral artisticoy del desarrollo econdmico, social, educativo, ecoldgico, cientifico,

tecnoldgico y cultural de la region y del pais.

b) Calidad académica, que asegura condiciones adecuadas para una educacion de
calidad.

c) Participacion, que garantiza la intervencién democratica de la comunidad

educativa en general.

d) Responsabilidad social, que promueve el compromiso en la mejora de la calidad
de vida de la comunidad local.

e) lIdentidad nacional, que asegura el compromiso de reconocer, fomentar e innovar
los conocimientos sobre la base de nuestros propios recursos materiales, culturales

e historicos.

f) Interculturalidad, que garantiza el compromiso de fomentar y desarrollar la
comunicacion entre las diversas comunidades culturales del pais incorporando,
entre otras acciones, la formacion pertinente en lenguas originarias.
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Horarios de clases
El Instituto organiza el desarrollo de sus actividades lectivas en dos turnos principales para
garantizar la flexibilidad y accesibilidad en el desarrollo de clases, de acuerdo con las

necesidades de los estudiantes:

1. Turno Madana:

e Dias: De lunes a viernes

e Horario: De 8:00 a.m. a 1:15 p.m.

2. Turno Tarde-Noche:

e Dias: De lunes a viernes
e Horario: De 3:30 p.m. a 8:00 p.m.

e Dias complementarios: Sabados de 9:00 a.m. a 12:15 p.m.
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |

OBJETO, FINES, OBJETIVOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO
INSTITUCIONAL

ARTICULO 1 OBJETO

El presente Reglamento Institucional es el documento normativo que establece la
naturaleza, estructura, funciones, y norma los aspectos de cumplimiento obligatorio para
los diferentes actores de la comunidad educativa y establece un conjunto de normas
sustantivas y procedimentales enmarcadas en la vision y mision institucional. Norma

aspectos referidos a:

e Desarrollo académico: admision, matricula, gestion curricular, titulacion, licencia,
traslado y convalidacién entre otros.

e Desarrollo institucional: planificacion, organizacion, personal, supervision, monitoreo,
evaluacion institucional, deberes, derechos, estimulos Técnico Pedagdgicos Yy
Administrativos, del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
“MARGARITA CABRERA”.

e El presente Reglamento, cuando se refiera al INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR PRIVADO “MARGARITA CABRERA”, lo mencionara como —

Instituto.

ARTICULO 2 FINES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL
Este Reglamento Interno tiene por finalidad regular los derechos y obligaciones del personal
docente y administrativo, asi como la de los estudiantes, las medidas disciplinarias que
correspondan, normar la gestion, control, organizacion y funcionamiento del Instituto.
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ARTICULO 3 APROBACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO
INSTITUCIONAL

El presente Documento tiene una vigencia del 2024 al 2029.

ARTICULO 4 OBJETIVOS DE REGLAMENTO INTERNO

e Asegurar el logro de las metas y objetivos propuestos por la Institucion.

e Permitir el funcionamiento orgénico y articulado de los diferentes estamentos que
conforman la Institucion.

e Vigorizar el espiritu de disciplinade la comunidad educativa con el fin de garantizar un
desenvolvimiento de sus actividades ordenado, eficiente, consciente, responsable y
productivo.

e Determinar la estructura organica y funcional del Instituto.

e Establecer las funciones de los 6rganos jerarquicos, directivos, asesoramiento y apoyo
para asegurar la calidad del servicio educativo.

e Motivar el espiritu de cooperacion e identificacion de los colaboradores, trabajadoresy
estudiantes con la Institucion, asi como velar por la honestidad en el cumplimiento de
sus funciones.

ARTICULO 5 BASE LEGAL

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

e Decreto de Urgencia N° 017-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para el

fortalecimiento de lagestiony el licenciamiento de los institutos y escuelas de educacion

superior, en el marco de la Ley N° 30512.
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Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 015-2004-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Edificaciones.

Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU, que actualiza los “Lineamientos
Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacion Superior Tecnolégica” y aprueba el “Catalogo Nacional de la Oferta
Formativa de la Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico

— Productiva”.

Resolucion de Secretaria General N° 239-2018-MINEDU, que aprueba la “Norma
Técnica de Criterios Generales de Disefio para Infraestructura Educativa”.

Resolucion Viceministerial N° 283-2019-MINEDU, que aprueba la norma técnica
denominada “Criterios de Disefio para Ambientes de los Institutos Tecnologicos de
Excelencia”.

Resolucion Viceministerial N° 140-2021-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Criterios de Disefio para Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica”.

Resolucion Viceministerial N° 103-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Condiciones Bésicas de Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento
de los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de Educacion Superior
Tecnologica™.

D.S. 011-2019-MINEDU modificael Reglamento de Reconocimiento de Asociaciones
como entidades no lucrativas con fines educativos, aprobado por Decreto Supremo N°
002-98- ED
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e RM 067-2024 MINEDU Aprueba la Norma técnica sobre las Ley de Prevencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual. Disposiciones para la prevencion, atencion y
sancion del hostigamiento sexual en Centros de Educacion Técnico-Productiva e

Institutos y Escuelas de Educacion Superior”

ARTICULO 6  DATOS DE IDENTIFICACION DEL INSTITUTO:

Denominacion : IES Privado “MARGARITA CABRERA”
Direccion ; Av. Larco 1275 - 1279, Miraflores

Promotoria : MARGARITA CABRERA MANZUR EIRL
Representante Legal : Shirley Parakh Cabrera

Creacion : R.M. 288-2023-MINEDU del 12 de mayo del 2023
Cdédigo Modular : 1250133

Director : Abraham José Martinez Torres

Entidad Superior : Ministerio de Educacién

Finalidad : Educacion

Nivel : Educacion Superior

ARTICULO 7 ALCANCES DEL REGLAMENTO INSTITUCIONAL

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno son de alcance y
cumplimiento obligatorio del Personal Directivo, Jerarquico, Docente, Administrativo, de
Servicios y Estudiantes del Instituto. La Direccién General es la encargada de
implementar, aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas establecidas en el
presente Reglamento Interno.
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ARTICULO 8 PUBLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente documento denominado Reglamento Interno es socializado a toda la
comunidad educativa a través de su portal web y plataforma Moodle de Intranet.

ARTICULO 9 SEGURIDAD INFORMATICA

El INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “MARGARITA
CABRERA” es responsable de la seguridad informatica de todas sus plataformas y
herramientas tecnoldgicas con el fin de salvaguardar toda informacion de la Institucion.

Utiliza mecanismos de seguridad detallados en sus manuales referentes a sus plataformas.
ESTRATEGIAS PARA LA SEGURIDAD

Al acceder por primera vez al EVA debe cambiar su contrasefia generada

automaticamente para proteger su privacidad.
Conservacion de la clave sincronizada en el buscador que utilice.
Olvide su clave, se cuenta con la opcion de ofrecer una copia de la misma.

Busquela en su buzon de correo e intente nuevamente. EI EVA utilizalas direcciones de
correo institucionales de la IES PRIVADO MARGARITA CABRERA.

ARTICULO 10  POLITICA DE PROPIEDAD INTELECTUAL

El INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “MARGARITA
CABRERA” promueve y establece lineamientos que rigen en las actividades
relacionadas a la proteccion y gestion de la propiedad intelectual producto de la
investigacion e innovacion realizada por sus estudiantes y docentes, EI mismo que es
aplicable a la legislacion de propiedad intelectual vigente en el Per( para las diversas

formas de creacién intelectual.

Los lineamientos son publicados a través de su pagina web y su plataforma Q10.
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Lineamientos

El Instituto de Educacion Superior Privado ‘“Margarita Cabrera” fomenta la
innovacién como eje fundamental para el desarrollo académico y social. A continuacion, se
presentan los lineamientos que rigen su politica.

1. Promocién de la Investigacion:

o Impulsar la investigacion e innovacion en estudiantes y docentes, enfocandose
en resolver problemas relevantes del entorno local, regional y nacional.

2. Propiedad Intelectual:

o Proteger los derechos de propiedad intelectual derivados de las investigaciones
realizadas en la institucion, asegurando su adecuada gestion y registro.

3. Vinculacioén con el Entorno:

o Promover proyectos que articulen la investigacion con las necesidades del
entorno social y productivo, fomentando alianzas estratégicas con instituciones

y empresas.

ARTICULO 11 DE PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL
HOSTIGAMIENTO SEXUAL
El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una
conducta de naturaleza o connotacién sexual o sexista no deseada por la persona contra
la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que
puede afectar su actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole.
Las Politicas de Prevencion y Atencidn en casos abuso a la libertad sexual, se encuentra
Publicado en su pagina web y la plataforma MOODLE

Del Comité de Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual
El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual esta conformado por los
siguientes miembros titulares:

- Un representante del personal docente.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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Un representante del personal administrativo.

Dos representantes de la poblacion estudiantil.

Cada uno de los miembros titulares tendré un suplente, es decir, habra un total de cuatro

miembros suplentes. Se garantiza la paridad de género.

Sus funciones son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Recibir las quejas o denuncias sobre hostigamiento sexual.

Poner en conocimiento de los padres, madres, tutores o responsables del presunto
hostigado los hechos ocurridos, cuando se trate de menores de edad o cuando este lo
solicite.

Correr traslado de la denuncia y de los medios probatorios al Responsable de
Psicopedagdgico, en los casos en que el acusado se trate de un Estudiante, o personal
administrativo, docente o directivo.

Investigar y proponer las medidas de sancién y otras adicionales.

Formular recomendacién al Director General para evitar nuevos actos de
hostigamiento sexual.

Implementar, administrar y custodiar un libro para el registro de las incidenciasy
denuncias relacionadas al hostigamiento sexual, en las que se encuentre involucrado
uno o mas Estudiantes. En el referido libro se debe consignar como minimo, la hora
y fecha de ladenuncia, la identificacion del denunciante y del denunciadoy el detalle
de los hechos denunciados. La custodia de dicho libro es responsabilidad del

presidente del Comité de Intervencidn frente al Hostigamiento Sexual.

ARTICULO 12 POLITICA DE PREVENCION, ATENCION Y SANCION
DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual contard con un reglamento

especifico, en el que se considerara el procedimiento general de investigacion y sancion

del hostigamiento sexual.

Corresponde al director general su aprobacion.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Medidas de Prevencion

Generar las condiciones que permitan el desarrollo integral del estudiante

Generar un clima de respeto y tolerancia con todos los estudiantes y comunidad

educativa.

Generar un ambiente que Fortalezca las capacidades del docentes y personal
administrativo en cuanto a conocimiento en cémo actuar frente a casos de

violencia de cualquier indole.

Atencién

Para contactarnos,
escanea el QR:

Identificar, denunciar y atender toda situacion de violencia sexual en lainstitucion

Realizar acompafiamiento para que el estudiante vulnerado se vea fortalecidoy
confiado para realizar la denuncia correspondiente, mediante las siguientes

acciones:

Escuchar al estudiante en el momento que lo solicite, con el tiempoy la privacidad
adecuada.

Creer en el relato del Estudiante. Manifestar que se confiaen él o ellay enlo que

cuenta.
Explicar al estudiante que NO tiene la culpa de lo que le sucede.
Escuchar sin interrumpir lo que la o el estudiante quiera expresar.

Evitar la revictimizacion, o sea, que repita lo ocurrido ante otras personas en

reiteradas
ocasiones.

Explicar al estudiante que las acciones que se van a tomar son para protegerloy
que es necesario comunicar a las autoridades sobre lo sucedido.

Asegurar gue se le va a brindar apoyo, expresandole comprension y afecto.

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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e Si es una situacion de abuso cometido por alguien que tiene vinculo familiar, se
sugiere comunicarse con el adulto referente protector que exprese el estudiante.

Acciones precisas a tomar en cuenta por parte de la Institucion

e Las y los docentes nunca pueden actuar en solitario, deben informar al equipo

directivo.

e La o el estudiante victima tiene derecho a hablar o callar, no se le debe violentar

para que hable.

e Denunciar a las instancias correspondientes (Fiscalia de Familia o Policia
Nacional) dentro de las 24 horas de conocidos los hechos, es una responsabilidad
del director, asi como tomar la medida de separacion preventivay derivar el caso
para el procedimiento administrativo cuando el personal docente o administrativo
es el agresor.

e Hacer uso del protocolo de atencion dispuestos en el Plan de Convivencia

Democratica segun sea el caso

PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Concepto
Se entiende por hostigamiento sexual a la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza

sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una 0 mas personas que se
aprovechan de una posicién de autoridad y jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa,
en contra de otras u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan a

su dignidad, asi como a sus derechos fundamentales.
También se manifiesta la prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo o funcion,

nivel remunerativo o andlogo, creando un clima de intimidacion, humillacion u hostilidad.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Manifestaciones del hostigamiento sexual

Son manifestaciones de hostigamiento sexual las siguientes:

e Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

¢ Amenazas mediante las cuales se exija de formaexplicitao implicita una conducta
de naturalezasexual no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

e Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones, gestos obscenos o exhibicién a través de
cualquier medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables,
hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

e Acercamientos corporales, roces, tocamientos indebidos u otras conductas fisicas
de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas antes sefialadas.

e Cualquier otra conducta que encaje en el concepto de hostigamiento sexual, de
acuerdo con lo previsto en la normativa de la materia.

o Definicion y configuracion del hostigamiento sexual

e Esunaforma de violenciaque se configuraa través de una conducta de naturaleza
0 connotacidn sexual o sexista no deseada por la persona contra la que se dirige,
que puede crear un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; o que puede
afectar la actividad o situacion laboral, docente, formativa o de cualquier otra
indole de la victima.

e La configuracién del hostigamiento sexual no requiere acreditar que la conducta
de quien hostiga sea reiterada o el rechazo de la victima sea expreso.

e El hostigamiento sexual se configura independientemente de si existen grados de
jerarquia entre la persona hostigada y el/la hostigador/a o si el acto de
hostigamiento sexual se produce durante o fuera de la jornada de trabajo o
formativa o similar; o si este ocurre 0 no en el lugar de trabajo, ambientes
formativos de manera presencial, virtual o similares.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual

El IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” constituye el CIFHS, el cual esta
conformado por cuatro (4) miembros de la comunidad educativa: dos (2) representantes
del Instituto y dos (2) representantes de los/as estudiantes; garantizando en ambos casos
la paridad de género y la mismacantidad de miembros suplentes, en cuanto sea posible.

Medidas de prevencién

El IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” a través de la directora general, en
coordinacion con el CIFHS toman las siguientes medidas preventivas:

e Llevar a cabo evaluaciones anuales para identificar posibles situaciones de
hostigamiento sexual, o riesgos de que estas sucedan, dentro de su &mbito de
intervencion. Las herramientas utilizadas para este fin deben ademas identificar
acciones de mejora para enfrentar el hostigamiento sexual.

e Brindar una capacitacion en materia de hostigamiento sexual, a la comunidad
educativa, al inicio de las actividades del periodo académico. Esta capacitacion
debe sensibilizar sobre la importancia de combatir el hostigamiento sexual,
identificar dichas situacionesy brindar informacion sobre los canales de atencidn
de las denuncias.

e Gestionar capacitaciones especializadas, cuanto menos una vez al afio, a la
autoridad méxima de la IE, Unidad de Bienestar y Empleabilidad, Comité de
Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, Comisiones de Procesos
Administrativos Disciplinarios y a aquellos/as involucrados/as en la materia de
hostigamiento sexual, dentro de la institucion.

¢ Difundir periodicamente lainformacion que permita identificar las conductas que
constituyan actos de hostigamiento sexual y las sanciones aplicables. Asimismo,
informar y difundir, de manera publica y visible, los canales de atencion de
denuncias, internosy externos, que permitan enfrentar los casos de hostigamiento

sexual.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Identificar areas, espacios y factores de riesgo que pueden facilitar la realizacion
de actos de hostigamiento sexual, conel fin de removerlosy evitar que se generen
0 repitan.

Recomendar politicas internas para preveniry sancionar el hostigamiento sexual,
las mismas que deben regularse através de directivas, reglamentos internos u otros
documentos. Dichos documentos deben especificar los canales para la
presentacion de denuncias, el procedimiento de investigaciéon y sancién y los
plazos de cada etapa, los cuales no pueden ser mayores a los previstos en la Ley
N° 27942 y su Reglamento.

Sobre la denuncia y atencion

La denuncia por actos de hostigamiento sexual puede presentarse ante el CIFHS
de forma oral o escrita, fisica o virtual; se realiza preferentemente conforme con
el Anexo 1 de la presente norma técnica y debe ser lo mas detallado posible. El
CIFHS debe reservar la confidencialidad de los hechos, asi como la identidad
del/de la denunciante.

La denuncia puede ser presentada por el/la victima o un tercero que conozcasobre
hechos de hostigamiento sexual, asimismo, el CIFHS de oficio puede tomar
conocimiento por cualquier medio de hechos que podrian constituir
hostigamiento.

El CIFHS, bajo responsabilidad, traslada la denuncia y los medios probatorios
ofrecidos o recabados a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces
u al 6rgano de instruccion correspondiente, de acuerdo al régimen laboral del/de
la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que se
recibe la denuncia o se toma conocimiento de los hechos.

Si la denuncia es recibida por algun directivo de la IE, debe remitiral CIFHS, en
el plazo de un (1) dia habil desde que se recibe la denuncia, bajo responsabilidad,
a fin de que dicho comité continte con las acciones correspondientes.

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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¢ Siladenuncia es realizada directamente en la UGEL o DRE, se debera poner en
conocimiento del hecho a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces
u al érgano de instruccién, segiin corresponda, de acuerdo al régimen laboral
del/de la denunciado/a, en un plazo no mayor a un (1) dia habil contado desde que
se recibe la denuncia, asimismo, pone en conocimiento en el mismo plazo al
CIFHS de la IE a la que pertenece el denunciante.

e Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacién con los 6rganos y/o
autoridades de la IE, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, ponen a disposicion
de la presunta victima los canales de atencién médica y psicoldgica, con los que
cuente la IE. De no contar con dichos servicios, se deriva a la victima a aquellos
servicios publicos o privados de salud a los que esta puede acudir. EI informe
resultado de la atencion médica o psicoldgicase incorpora en el procedimiento, a
solicitud de la victima.

e EIl CIFHS debe comunicar a la UGEL o la DRE, segln corresponda, con copia a
la Unidad de Bienestar y Empleabilidad de la IE o la que haga sus veces, la
denuncia presentada por hostigamiento sexual, en el plazo maximo un (1) dia habil
de conocida la denuncia, bajo responsabilidad.

e La UGEL o la DRE que haya tomado conocimiento de una denuncia, lo reporta a
la DISERTPA o DIFOID, segun corresponda, en el plazo maximo de un (1) dia
habil de conocida. En el reporte también se incluye las medidas de proteccion
otorgadas.

o Si la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el CIFHS desarrollala
investigacion, y pone en conocimiento del hecho a la autoridad méaxima de la IE
a fin de que se realicen las acciones pertinentes, conforme con lo dispuesto en la

presente Norma Técnica.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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Medidas de proteccion:

v

Las medidas de protecciona favor del hostigado/a, en lo que corresponda, pueden
ser:

Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

Suspension temporal del presunto hostigador/a.

Rotacion o cambio de lugar del hostigado/a, siempre que haya sido solicitada por
él/ella.

Solicitud al 6rgano competente para la emision de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algun
tipo de comunicacion con la victima.

Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima

conforme con la norma aplicable.

En caso de aplicarse estas medidas de proteccion, se debe realizar en un plazo no mayor

a tres (3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos.

a)

b)

Para contactarnos,
escanea el QR:

La Oficina de Recursos Humanos de la DRE o UGEL o el 6rgano de instruccion
correspondiente, de acuerdo al régimen laboral del/de la denunciado/a, dicta las
medidas de proteccional el/lahostigado/a, emitiendo en un plazo no mayor a tres
(3) dias habiles de recibida la denuncia o de conocidos los hechos, la medida de
separacion provisional poniendo a disposicién al denunciado/a ante la instancia
correspondiente.

El IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” garantiza que las medidas de
proteccion, no perjudique los estudios o relacién laboral de la presunta victima o
los testigos.

En relacion a ello, el TES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” se
compromete a garantizar la continuidad laboral y/o académica, asi como la
conclusion satisfactoria del/la hostigado/a, estableciendo de manera conjunta
canales internos y externos que contemple el acompafiamiento personal y/o de

aspectos académicos, segun corresponda.
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d) La UGEL o DRE, segun corresponda, comunica al Minedu las denuncias
presentadasy medidas de proteccion impuestas, en el plazo de un (1) dia habil de
recibidas o emitidas, respectivamente, mediante los canales establecidos por la
DISERTPAL y la DIFOID2 en el portal Web del Minedu.

e) Cuando se adviertan indicios de la comision de delitos, la autoridad maximade la
IE, bajo responsabilidad, en el plazo de un (1) dia habil de recibida la denuncia,
comunica de los presuntos actos de hostigamiento sexual al Ministerio Publico, la

Policia Nacional del Per( u otras instituciones competentes.

Sobre el procedimiento administrativo disciplinario — PAD

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un docente que se desempefiaen el area
de la docencia, la gestion pedagdgica o la gestién institucional, asi como cualquier
personal administrativo, la directora general, asi como el personal administrativo o
personal docente que realiza labores administrativas, seran sometidos al PAD, de acuerdo
con la base normativacitadaen el numeral 3 del presente protocolo, entre las cuales, con

fines orientativos, se mencionan las siguientes:

> El PAD tiene como finalidad, determinar la existencia o configuracion de las
conductas que configuran actos de hostigamiento sexual, asi como la
responsabilidad de el/la director/a, docente o personal administrativo, presunto/a
infractor/a para la aplicacion de la sancion correspondiente, garantizando el
debido proceso para las partes involucradas; y, cumpliendo el debido
procedimiento, en observancia del régimen disciplinario previsto en las normas
disciplinarias de acuerdo a su régimen laboral aplicable.

» El PAD tiene por finalidad proteger a la victima durante todo su desarrollo y
sancionar a la persona que realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando

una investigacion reservada, confidencial, imparcial, célere y eficaz.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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La actuacion de los medios probatorios no puede exponer a la presunta victimaa
situaciones de revictimizacion, como la declaracion reiterativa de los hechos,
careos o cuestionamientos asu conducta o su vida personal, confrontaciones con
los/las presuntas/os hostigadores/as, entre otros. Los/as miembros de las
instancias que intervienenen el PAD evitan cualquier acto que, de maneradirecta
o indirecta, disuada a la victima de presentar la denunciay de continuar con el
procedimiento.

Se debe guardar la debida reservade la identidad del/de la presunto/a hostigado/a
y del/la denunciante frente a personas ajenas al procedimiento. EI nombre de
los/as testigos debe mantenerse en reserva, si estos asi lo solicitan.

Toda actuacion del procedimiento debe ser documentada por escrito o en otro
soporte fisico o electrénico, al que las partes puedan tener acceso.

La declaracion de la victima constituye un elemento esencial, de suma relevancia
cuando se investiguen hechos que podrian constituir actos de hostigamiento
sexual, la ausencia de medios probatorios adicionales a la declaracion de la
victima, en ningun caso justifica el archivo de la denuncia durante la
investigacion.

El PAD no podréa extenderse por un plazo mayor de treinta (30) dias calendario.
Excepcionalmente, y atendiendo a la complejidad del caso, se podra extender por
un plazo adicional de quince (15) dias calendario, con la debida justificacion, su
incumplimiento implica responsabilidad administrativa y en ningun caso la
caducidad del PAD.

La fase instructivase inicia con la notificacion del acto de inicio del PAD ael/la
presunto/a hostigador/a, quien cuenta con un plazo de cinco (05) dias habiles para
presentar sus descargos. Vencido el plazo sin que se haya solicitado prérroga, el
organo de instruccion continuard con el procedimiento hasta la emision de su
informe sobre la existencia o no de responsabilidad, recomendando la sancién que

debe ser impuesta o su archivo, en un plazo maximo de diez (10) dias calendarios.
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Para el inicio de la investigacion preliminar de oficio basta con la declaracion
del/la denunciante; complementariamente se pueden presentar los siguientes
medios probatorios:

Declaracion de testigos.

Documentos publicos o privados.

Grabaciones, correos electrénicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias,
objetos, cintas de grabacion, entre otros.

Pericias psicoldgicas, psiquiatricas, forense grafotécnicas, analisis bioldgicos,
quimicos, entre otros.

Cualquier otro medio probatorio idoneo.

Para la fase sancionadora, la directora general, mediante decision motivada,
expide la resoluciénimponiendo la sancién respectiva o declarando no ha lugar y
disponer el archivamiento, dentro de los cuatro (04) dias habiles siguientes a la
recepcion del informe del 6rgano instructor.

De solicitarse informe oral por parte del presunto/a hostigador/a, la autoridad
competente que impone la sancién atendera el pedido sefialando lugar, fecha y
hora para llevar a cabo dicha diligencia, teniendo en cuenta el plazo sefialado para
emitir su pronunciamiento.

Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier

otra pausa institucional.

Situaciones de hostigamiento sexual realizadas por un estudiante

Cuando la persona que presuntamente hostiga es un estudiante, el procedimiento interno

para la investigaciony sancion de dichos actos, se rige por las reglas establecidasen los

documentos internos de las IIEE, las mismas que deben considerar minimamente lo

siguiente:

>

Para contactarnos,

escanea el QR:

Establecer que las conductas de hostigamiento sexual son una falta muy grave y

determinar las sanciones que se pueden imponer ante dichos actos.
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Disponer claray detalladamente los canales de denuncia, de atencion médica y
psicoldgica propios del IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” son:
Canal de denuncia: https://forms.gle/x9BGssbfoBgQ555n9 un formulario con
detalles donde nos pueda comentar un poco lo sucedido y al correo electronico
social@margaritacabrera.edu.pe para que se tenga una respuesta mas directa
de la Asistenta Social de la Institucion.

Dictar medidas de proteccion que se pueden ejecutar, las que deben considerar
como minimo aquellas establecidas en las disposiciones generales de la presente
Norma Técnica.

El CIFHS debe desarrollar lainvestigacion, lamismaque tiene un plazo no mayor
de quince (15) dias calendario, contados desde que se recibe la denuncia, para
investigar los hechos. Dentro de dicho plazo se otorga a el/la denunciado/a un
plazo para formular sus descargos.

El CIFHS emite un informe a la autoridad méxima de la instancia educativa con
el resultado de la investigaciony la recomendacion de la sancidn de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno de la IE.

Dicho informe es notificado al/la denunciado/a, otorgandole un plazo no mayor a
diez (10) dias calendario para que presente los descargos que considere
pertinentes, vencido el plazo con el descargo o sin él, la autoridad maxima emite
el acto sancionando o absolviendo al denunciado/a.

Los plazos del procedimiento no se interrumpen en periodo vacacional o cualquier

otra pausa institucional.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
De ocurrir un caso de hostigamiento sexual, el estudiante debe poner en conocimiento de

lo sucedido al comité de defensa del estudiante, quien debe seguir los siguientes pasos:

Para contactarnos,
escanea el QR:

Recibir la denuncia segun formato de modelo de denuncia de la RM N° 428-2018-
MINEDU

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e Reservar la confidencialidad del caso. Después debe orientar a la victimay sus

familiares

e Informar a la victimay al presunto hostigador u hostigadores sobre los pasos a

seguir luego de la denuncia.

e Orientar a la victima para que acuda a los servicios de atencién en casos de

violencia: Linea 100, Centro de Emergencia Mujer u otros servicios similares que
brinda el Estado.

e Registrar en el libro de incidentes y denuncias todo lo relacionado al caso.

e Trasladar la denuncia, en un plazo de 24 horas a la autoridad competente

correspondiente para que inicie las acciones respectivas.

o Realizar el seguimiento del caso, en coordinacion con la Unidad de Servicio

psicopedagogico y asistencia social.

Inicio del procedimiento

El procedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento sexual se inicia de
parte, a pedido de la victima o de un tercero, o de oficio, cuando el IES toma
conocimiento por cualquier medio los hechos que presuntamente constituyen
hostigamiento sexual, bajo responsabilidad. La queja o denuncia puede ser
presentada de forma verbal o escrita, ante el CIFHS. En caso de que el/la presunto/a
hostigador/a sea titular del rgano que recibe la queja o denuncia, ésta se interpone
ante el inmediato superior del/de la presunto/a hostigador/a o quien haga sus veces.
El/la presunto/a hostigador/a debe abstenerse de participar en la investigacion.

Los/as miembros del CIFHS encargados de investigar y sancionar el hostigamiento
sexual, asi como cualquier otro miembro de la en la cual se ha formulado la denuncia
0 queja, deben comunicarse con la presunta victima sélo a través de los canales
formalmente establecidos para ello.Toda actuacion del procedimiento debe ser

documentada por escrito u otro medio al que las partes puedan tener acceso.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” debe guardar la debidareservade la
identidad del/de la presunto/a hostigado/ay del/de la quejoso/ao denunciante frente
a personas ajenas al procedimiento. EI nombre de los/as testigos debe mantenerse en

reserva, si estos asi lo solicitan.

Atencion médica y psicolégica

El CIFHS recibe la queja o denuncia, en un plazo no mayor a un (1) dia habil, pone a
disposiciénde la victima los canales de atencién mental o psicoldgica, con los que cuente.
Deriva la atencion médica y fisica al centro de salud a los que esta puede

acudir.

El informe que se emite como resultado de la atencion mental o psicoldgica, es
incorporado al procedimiento y considerado medio probatorio, solo si la victima lo

autoriza.

Medidas de proteccion

El CIFHS dicta las medidas de proteccion en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
contados desde que se interpuso la queja o denuncia.

Las medidas de proteccidn son otorgadas de oficio 0 a solicitud de parte y se ejecutan de

manera inmediata.

Las medidas de proteccién a favor de la victima pueden ser:

a) Rotacion o cambio de lugar del/de la presunto/a hostigador/a.

b) Suspension temporal del/de la presunto/a hostigador/a.

c) Rotacion o cambio de lugar de la victima, siempre que haya sido solicitada por él
oella.

d) Solicitud al 6rgano competente para la emision de una orden de impedimento de
acercamiento, proximidad a la victima o a su entorno familiar, o de entablar algun
tipo de comunicacion con la victima.

e) Otras medidas que busquen proteger y asegurar el bienestar de la victima.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



MARGARITA CABRERA
El 6rgano encargado de dictar las medidas de proteccion a favor de la victima también

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

puede dictar determinadas medidas de proteccién a favor de los/as testigos, siempre que
resulten estrictamente necesarias para garantizar su colaboracion con la investigacion.
A pedido de parte, las medidas de proteccion pueden ser sustituidas o ampliadas,
atendiendo a las circunstancias de cada caso, con la debida justificaciony cautelando que
la decisidn sea razonable, proporcional y beneficiosa para la victima.

Las medidas de proteccion se mantienen vigentes hasta que se emita la resolucion o
decision que pone fin al procedimiento de investigacion y sancién del hostigamiento
sexual. Sin perjuicio de ello, en la resolucién que pone fin al procedimiento, el 6rgano
encargado de sancionar puede establecer medidas temporales a favor de la victimacon la

finalidad de garantizar su bienestar.

Etapa de investigacion:
El CIFHS tiene un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios, contados desde que
recibe la queja o denuncia, para investigar los hechos y emitir el informe con las
conclusiones de la investigacion, dentro de dicho plazo el citado érgano otorga a el/la
quejado/a o denunciado/a un plazo para formular sus descargos. Este plazo debe ser
determinado por cada institucion considerando las normas correspondientes.
El informe con las conclusiones de la investigacion debe contener, como minimo, lo
siguiente:

a) Descripcion de los hechos.

b) Valoracion de medios probatorios.

c) Propuesta de sancién o de archivamiento debidamente motivada.

d) Recomendacion de medidas adicionales para evitar nuevos casos

e) de hostigamiento.

Durante la investigacion, se respeta el debido procedimiento de ambas partes. Como
minimo, el/ la quejado/a o denunciado/a debe conocer los hechos imputados, presentar
sus descargos y tener la posibilidad de presentar los medios probatorios que considere

convenientes dentro del plazo estipulado por los 6rganos intervinientes.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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Etapa de sancion
Emitido el informe del érgano encargado de la investigacion, este es trasladado, en un

plazo no mayor a un (1) dia habil, al 6rgano encargado de dictar la sancion.

El CIFHS es el encargado de dictar la sancién, emite una resolucion o decision, en un

plazo no mayor a diez (10) dias calendario contados desde que recibe el informe.

Dentro de dicho plazo el Comité de Defensa del estudiante traslada el informe a el/la
quejado/a o denunciado/ay a el/la presunto/a hostigado/a otorgandoles un plazo para que,
de considerarlo pertinente, presenten sus alegatos. En un plazo de 15 dias habiles se
emitiralaresolucion o decision de la sancion contra el/lahostigador/a, de ser el caso, asi
como otras medidas que resulten necesarias para evitar nuevos casos de hostigamiento.
La resolucion o decisién emitida producto del procedimiento de hostigamiento sexual
puede ser impugnada ante la instanciaadministrativa correspondiente, por el/la quejado/a
0 denunciado/a o por el/la quejoso/a o denunciante, siempre que las normas de la
institucion contemplen dicha posibilidad. En estos casos, la emision de la resolucion que
resuelve laapelacion o impugnacion correspondiente no puede superar el plazo de 15 dias

habiles de obtener todos los medios probatorios.

Tanto en la etapa de investigacién como en la de sancién, la valoracion de los medios
probatorios deben realizarse tomando en cuenta la situacion de vulnerabilidad de la

presunta victima.

Sanciones
e Amonestacion escrita
e Separacion temporal de hasta por dos semestres académicos de corresponder

e Separacion definitiva / expulsion de la institucion de corresponder

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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Difusidn de canales de queja o denuncia

El IES PRIVADO “MARGARITA CABRERA” cuenta con los siguientes canales de
atencion:

Si una alumna o alumno esta experimentando hostigamiento sexual, es fundamental que
se comunique de inmediato a través del correo
electronico social@margaritacabrera.edu.pe. También deberan llenar un formulario de
Google Forms que se encuentra disponible para reportar estos casos

https://forms.gle/x9BGssbfoBgQ555n9 . Estas acciones son parte de nuestras politicas de

prevencion y atencidn en casos de abuso a la libertad sexual, las cuales buscan garantizar
un entorno seguro y respetuoso para todos los miembros de nuestra comunidad educativa.
Su bienestar y proteccion son nuestra prioridad.

Finalidad del procedimiento:

El procedimiento de investigaciony sancion del hostigamiento sexual tiene por finalidad
proteger a la victima durante todo el desarrollo del mismoy sancionar a la persona que
realiza actos de hostigamiento sexual, garantizando una investigacion reservada,
confidencial, imparcial, célere y eficaz.

Organos que intervienen en el procedimiento
Cuenta con los siguientes comités de intervencién, los mismo que cuentan con las
siguientes funciones:

v Comité Intervencion Frente al Hostigamiento Sexual

El Comité estd compuesto por representantes del IES PRIVADO “MARGARITA
CABRERA”, los trabajadores, estudiantes en la misma proporcion y garantizando la
paridad de género.

(4 RESPONSABLES) 2 AREAS DE LA INSTITUCION — 2 REPRESENTANTES DE
LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL.

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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Sus funciones son:

Para contactarnos,

escanea el QR:

Brindar recomendaciones referidas a acciones de prevencion de casos de
hostigamiento sexual y apoyar a los érganos y/o autoridades competentes en su
implementacion.

Recibir las denuncias sobre hostigamiento sexual, o formular las denuncias de
hechos de hostigamiento sexual que tome conocimiento por cualquier otro medio.
Trasladar la denuncia y los medios probatorios presentados y/o recabados a la
instancia competente cuando la recibe o formula directamente.

En el caso que el presunto hostigado/a, sea menor de edad se ponen los hechos en
conocimiento del padre, madre, tutores/as o responsables del mismo.

Brindar informacion a el/la presunto/a hostigado/a sobre el procedimientoy los
servicios del Estado a los que puede acudir para asistencia legal, psicoldgicay
otros.

Gestionar que el director general ponga a disposicion de la persona afectada los
canales de atencién médica y psicoldgica a los que se refiere el articulo 17.1 del
articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 27942, dentro de un (1) dia de recibida
la denuncia.

Gestionar que el responsable de bienestar estudiantil, en coordinacién con la
direccion general adopten las medidas de proteccion a favor de la persona
afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia.

Registrar en el Libro de registro de denuncias la informacion de los casos de
hostigamiento sexual que se presenten en el instituto.

Realizar el seguimiento del tramite de la denuncia y permanecer vigilante en el
cumplimiento de los plazos para el desarrollo del PAD por parte de los 6rganos a
cargo del mismo.

Formular recomendacion al director general para evitar nuevos actos de

hostigamiento sexual.

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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Para contactarnos,
escanea el QR:
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Desarrollar la investigacién cuando la persona que presuntamente hostiga es un
estudiante, en cuyo caso esta facultado a dictar las medidas de protecciona favor
de la persona afectada, desde el primer dia de recibida la denuncia; asimismo,
emite recomendaciones de sancion.

Dichos documentos deben especificar los canales para la presentacion de
denuncias, el procedimiento de investigacion y sanciény los plazos de cada etapa,
los cuales no pueden ser mayores a los previstos en la Ley N° 27942 y su
Reglamento.

En un plazo no mayor aun (1) dia habil, ponen a disposicion de la presunta victima
los canales de atencién médica y psicoldgica

Una vez interpuesta la denuncia, el CIFHS en coordinacion con los érganos y/o
autoridades del Instituto Peruano de Publicidad, en un plazono mayora un (1) dia
habil, pondra a disposicidénde la presunta victima los canales de atencién médica
y psicologica, con los que cuente el TES PRIVADO “MARGARITA
CABRERA”. EIl informe resultado de la atencion médica o psicolégica se
incorpora en el procedimiento, a solicitud de la victima.

El Director General designara mediante Resolucion Directoral la Comision
Especial que conduciray garantizarael debido procesoy el derecho a la defensa.
Concluida la investigacion, la Comisién emitird un informe con las

recomendaciones que estime pertinentes.

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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CAPITULO Il

CREACION Y REVALIDACION DE LA INSTITUCION: FINES Y OBJETIVOS

ARTICULO 13 CREACION

El Instituto fue creado a través de la R.M. N.° 288-2023-MINEDU del 12 de mayo de
2023

ARTICULO 14 LICENCIAMIENTO DE LA INSTITUCION

El Instituto se somete al proceso de licenciamiento para su autorizacién

ARTICULO 15 FINES DEL INSTITUTO

La educacion que se imparte en el INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
PRIVADO “MARGARITA CABRERA” tiene los siguientes fines:

1. Formar a personas en los campos de la ciencia, la tecnologiay la docencia, para
contribuir con su desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento
en el entorno laboral regional, nacional y global.

2. Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través
del incremento del nivel educativo, la productividad y la competitividad.

3. Brindar una oferta formativa de calidad que cuente con las condiciones necesarias
para responder a los requerimientos de los sectores productivos y educativos.

4, Promover el emprendimiento, la innovacion, la investigacion aplicada, la

educacion permanente y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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ARTICULO 16 OBJETIVOS DEL INSTITUTO

El INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO “MARGARITA
CABRERA” seguia con los siguientes objetivos:

a) Articular los estudios para facilitar el ascenso de sus educandos hasta los mas altos
niveles de competencia y formacion en la etapa de educacion superior.

b) Realizar actividades de Formacién Continua orientadas a vincular el trabajo
académico con las necesidades de los sectores econémicos, socialesy laborales que los
requieran.

C) Desarrollar en los estudiantes competencias profesionales para desempefiarse con
eficiencia y ética en el mercado laboral.

d) Fomentar la creatividad, la innovacién y el emprendimiento para desarrollar
nuevos conocimientos que aseguren mejorar un bien o un servicio. los procesos, los
elementos y sus relaciones en una realidad concreta, y la capacidad del ser humano de
plantear alternativas novedosas de solucion a un problema.

e) Promover el desarrollo integral del alumno al més alto nivel personal, profesional,
y tecnoldgico.

f) Disefiar perfiles profesionales que desarrollen capacidades y promuevan la
adecuada insercion laboral en los estudiantes.

g) Garantizar la ejecucion de los procesos académicos a través de un curriculo de
vanguardia, acorde a nuestra realidad regional y nacional y a las necesidades del mercado,
que garantice la formacion integral, mediante la metodologia aprende - haciendo basada
en proyectos.

h) Generar espacios de participacionde docentesy estudiantes a través de proyectos
de innovacion e investigacion.

i) Establecer alianzas estratégicas con instituciones publicas y/o privadas para
facilitar la realizacion de las EFSRT y la insercion laboral de los estudiantes.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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) Desarrollar estrategias de marketing, camparias publicitarias de las Programas de
Estudios profesionales y los programas de extension, de acuerdo a las politicas y
directivas del Instituto.

k) Generar un sistema administrativo eficiente que responda a los fines de la

institucion, acorde con la modernidad para brindar un servicio de calidad.

Preservar las condiciones éptimas de infraestructura, equipamiento y mobiliario para el
desarrollo de las actividades académicas, administrativas y docentes para garantizar asi
un servicio de calidad.

) Incrementar en un 50% las competencias profesionales de los docentes mediante
la implementacion de cursos de actualizacion pedagdgica.

m) Implementar 02 nuevas estrategias de marketing y/o campafias publicitarias para
la institucion, de acuerdo a las politicas y directivas de la Direccion

n) Optimizar en un 90% los recursos humanos, materiales y econémicos de la
institucion para el cumplimiento de su mision.

Para contactarnos,

escanea el QR:
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@ informes@margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

CAPITULO 111

AUTONOMIA, ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR Y EDUCACION BASICA

ARTICULO 17 AUTONOMIA

El Instituto goza de autonomiaadministrativa, académicay econémica, de acuerdo a Ieyl.

La autonomia no la exime de la obligacion de cumplir con las normas del sector, de la
supervision del Ministerio de Educacion, de las sanciones que correspondan ni de las

responsabilidades que se generen.

ARTICULO 18 ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR Y EDUCACION BASICA

El Instituto se articulaentre si con otros Institutos y Escuelas de Educacién Superior, con
las Universidades y con instituciones de educacion béasica a través de los Centros de
Educacion y con su entorno social, econémico y cultural, de acuerdo con la Ley General

de Educacion.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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TITULO Il
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO 1|
ADMISION, MATRICULA, LICENCIAS, REINCORPORACION,
CONVALIDACION, TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS, CONSTANCIA,
BECAS, CERTIFICACION, GRADO BACHILLER, TITULACION,
RECTIFICACION DE NOMBRES, FORMACION CONTINUA.

Proceso Académico:

La gestion efectiva de tramites institucionales es fundamental para garantizar una experiencia
académica fluida y satisfactoria para todos los estudiantes. En este contexto, la plataforma
Moodle se convierte en una herramienta esencial que facilita el acceso a los diferentes
procedimientos que los alumnos deben llevar a cabo a lo largo de su trayectoria académica.

Conocer cémo ingresar a Moodle y navegar por sus funcionalidades es crucial para realizar
tramites, los pasos para poder realizar los links de la solicitud que se necesitase son:

Ingresar a nuestro Moodle Institucional
Colocar usuario y contrasefia (entregados en la matricula)
Click en Pagina Principal del Sitio en el superior izquierdo
Click en Procesos Internos
¢ Contaras con las opciones:

v' Tramites Institucionales

v" Procesos de Recalificacion

v" Retiro de Unidad Didactica

v' Retiro de Periodo Académico

Hwbde

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e Encontraras los documentos necesarios en esas cuatro opciones que son:
1. Tramites institucionales
2. Proceso de recalificacion
3. Retiro de unidad didactica
4. Retiro de periodo académico

Al utilizar Moodle, los estudiantes tienen la posibilidad de encontrar toda la informacion
relevante en un solo lugar, lo que simplifica el proceso y les ahorra tiempo. Ademas, cada
tramite suele venir acompafado de instrucciones claras y recursos adicionales que pueden guiar
a los alumnos en cada paso del procedimiento.

ARTICULO 19 PROCESO DE ADMISION

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

b) EI IES Privado “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.

c) Tienen derecho a postular al 1ES Privado MARGARITA CABRERA, quienes han
concluido la educacion bésicaregular, en cualquierade 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.

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

1 Ley 30512. Capitulo Il Articulo 8.

e) EI'lES Privado MARGARITA CABRERA, convocaa dos 0 mas procesos de admision,
para cubrir las vacantes de acuerdo a su capacidad operativa.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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f) El proceso de admision se realiza segin cronograma que fija la institucion para cada
periodo académico, garantizando 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 proteccidn al personal con discapacidad de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional
del Peru, 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 evaluacién son
publicados en los muralesdel 1ES Privado MARGARITA CABRERA, y en su pagina
WEB.

h) El Proceso de Admisidn estd a cargo de la Comision de Admisién del IES Privado
MARGARITA CABRERA, la que esta constituida por la Secretaria Académica y el
responsable de atencién al cliente.

i) El proceso de Admision del IES Privado 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

didacticas.

ARTICULO 20 MODALIDADES DE ADMISION EN EL INSTITUTO

La admision del IES Privado 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.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

c)

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

Ingreso por exoneracion:
El primery segundo puesto, acreditados mediante carta del Colegio de procedencia,
de los egresados de la Educacion Béasica en cualquiera de sus modalidades.

Los deportistas calificados acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.
Aquellos que estén cumpliendo Servicio Militar voluntario.

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 reinsercién 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 Peru, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun corresponda.

Artistas calificados que hayan representado al pais o a la region, acreditados por una
institucion representativa del arte y la cultura.

Los que acrediten estudios en una institucién educativa de nivel superior.
Traslado: Mediante traslado externo e interno, para postulantes que tienen estudios
realizados en otros Institutos de Educacién Superior Publico y/o universidad y que

deseen continuar con su formacién académica.

Ingreso extraordinario: el MINEDU autorizarealizar el proceso de admisionen

lamodalidad de ingreso extraordinario para becas y programas, conforme a la normativa

de la materia.

ARTICULO 21 REQUISITOS PARA POSTULAR A UNA VACANTE

Postulantes que hayan concluido EBR en Peru

a) Ficha de Inscripcion (correctamente llenada)

b) Copia del DNI

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

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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d) Dos fotos tamafio carné actualizada a color con fondo blanco y sin lentes

e) Certificado de estudios de Educacion Basica en cualquiera de sus modalidades
original, sellado por el Colegio de procedencia.

f) Formulario médico

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

ARTICULO 22 POSTULANTES DEL EXTRANJERO

a) Ficha de Inscripcion (correctamente llenada)

b) Copia del carné de extranjeria 0 pasaporte mientras el carné de extranjeria se
encuentre en tramite.

c) Partida de Nacimiento original (o copia certificada por la RENIEC)
d) Dos fotos tamafio carné actualizada a color con fondo blanco y sin lentes.

e) Certificado de estudios secundarios, original, revalidado por el Ministerio de

Relaciones Exteriores del pais extranjero, luego de Peru y finalmente ante el
Ministerio de Educacion.

f) Formulario médico

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

ARTICULO 23 INGRESO POR EXONERACION

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

1) Tercio Superior

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

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

2) Servicio Militar Voluntario

Constancia de Inscripcién y/o seleccién Militar, o Libreta Militar a través de la
Marina de Guerra, Fuerza Aérea o Ejército del Peru.

3) Deportistas Destacados:

Constancia original de la Federacion Nacional de Deporte.
4) Familiares Directos de Diplométicos y Funcionarios Internacionales
Peruanos y Extranjeros:

Carta de Presentacion.
5) Traslados sin Convalidacion:

Fotocopia del carné de estudios del Instituto o Universidad de procedencia.

|. Procedimiento de admision:

I.1. Proceso presencial

1. El postulante solicitaa la responsable de atencidn al cliente, informacidon respecto
a los programas de estudios.
2. El interesado llena la ficha de postulante la cual es remitida de manera virtual al

correo atencionalcliente@margaritacabrera.edu.pe .

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

informacion del proceso de matricula, asi como el cronograma.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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I.1l. Proceso virtual

1. El postulante solicitaa la responsable de atencién al cliente informacion respecto
a los programas de estudios consultarlo por WhatsApp al nimero +51997503390.

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

3. Atencion al cliente inscribe para el examen de admision, brinda fecha y hora del
examen, asi como las recomendaciones necesarias, mediante correo electrénico y/o
WhatsApp.

4. Luego de ejecutada la evaluacion, admision comunica mediante correo de
confirmacion 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.

ARTICULO 24 PROCESO DE MATRICULA
La matricula es el acto formal y voluntario, que acredita la condicion de estudiante e
implica el compromiso de cumplir con todos los principios y normas establecidos en el
Reglamento Interno del IES Privado 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:

° 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 Privado MARGARITA CABRERA. El estudiante
que no respeta el cronograma de matricula puede perder cupos en los horarios deseados
0 ya establecidos por el Instituto.

° La ratificacion de matricula se realiza en cada periodo académico requisito para

mantener la condicién de estudiante.

° Los horarios son asignados por turno de acuerdo con disponibilidad.

Para contactarnos,
escanea el QR:

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

O (51997 503 390

) 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 ajustanal 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 matriculasegun el cronograma publicado, se estipulaun rango de fechas

especiales dentro del cronograma de matricula.

b) Base legal:

Reglamento Institucional del IES Privado MARGARITA CABRERA

C) Condicion 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.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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) 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. Firmay envio de la ficha de matriculaen PDF a

secreacademica@marqgaritacabrera.edu.pe

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

Toda ladocumentacion requerida debe ser enviada a la Secretaria Académicaa través del
correo secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

Procedimiento:

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

2. El postulante formaliza su matricula con el pago por concepto de matricula
mediante transferencia bancaria del IES Privado MARGARITA CABRERA.

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

compromiso de honor.

Modalidad de pago

Concepto: Cuota 1 Pago mediante transaccion bancaria

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

Para contactarnos,

escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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Temporalidad o Plazo de atencion

01 dia

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

Requisitos:

° Partida de Nacimiento (copia certificada por la RENIEC)
° Certificado de Estudios Secundarios en original

° Copia del DNI

° 02 fotografias tamafio carné

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

° 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 Institucién para hacer uso de ellos, asi como de la
informacion que se derive de su uso, para fines de la ejecucién 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 por PDF a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Toda ladocumentacion requerida debe ser enviada a la Secretaria Académicaa través del
correo secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe


mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe
mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe
mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
Procedimiento:

1. El IES PRIVADO 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 por concepto de matricula
mediante transaccion bancaria.

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

Modalidad de pago

Concepto: Cuota 1
Pago mediante transaccion bancaria

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

Temporalidad o Plazo de atencién

01 dia

Reingresante: Aquel que por algin motivo dejé de estudiar por uno o méas periodos

académicos y de no contar con observaciones académicas y/o administrativas.

Requisitos:

° Cancelacion de la primera cuota por concepto de matricula.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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° 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

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

. Firma y envio del compromiso de honor por PDF a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

° Evaluacion de continuidad del plan de estudios

Procedimiento:

1. El estudiante paga mediante transferencia bancaria la primera cuota.

En Secretaria Académica, se matricula, actualiza los datos de contacto del estudiante y
padres de familia o tutor, y firmala fichade matriculay 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

Modalidad de pago
Concepto: Cuota 1
Pago mediante transaccion bancaria

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

Temporalidad o Plazo de atencién

01 dia

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Reqular: Aquel que ha sido promovido de ciclo sin observaciones académicas ni

e (01) 652 7655

O (51997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

Av. José Larco 1275, Miraflores

administrativas.

Requisitos:
° 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 ejecucién 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 por PDF a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Procedimiento:

1. El estudiante mediante Transaccion bancaria la primera cuota.

2. En Secretaria Académica, se matricula, actualiza los datos de contacto del
estudiante y padres de familia o tutor, y firma la ficha de matriculay la ficha del
compromiso  de honor vy las  envia en PDF al correo

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

Modalidad de pago:

Concepto: Cuota 1

Pago mediante transaccién bancaria

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

Para contactarnos,
escanea el QR:

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

01 dia

ARTICULO 25 RESERVA DE MATRICULA

° Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro (04)
periodos académicos, en caso de existir alguna variacion 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 reserva, el estudiante o ingresante queda apto para

retornar y reincorporarse.

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

a) Base legal:

Reglamento Institucional del IES Privado MARGARITA CABRERA

b) Requisitos:

- Pago segun el tarifario de tasas economicas del IES Privado MARGARITA
CABRERA

- Solicitud
C) Procedimiento:
1. El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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2. Secretariaacadémicaejecutael cobro del tramite solicitado previa verificacion de
no adeudo.
3. El estudiante llena la solicitud y la envia a

secreacademica@margaritacabrera.edu.pe .

4. Secretaria Académica evalUa e informa a Direccion General.

5. Direccion General da respuestaa la solicitud por correo a Secretaria Académica.

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

d) Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Reserva de matricula por semestre

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

e) Temporalidad o Plazo de atencién

02 dias habiles

ARTICULO 26 LICENCIAS

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

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

C) El estudiante que no pueda continuar con sus estudios debera solicitar la licencia
de  estudios, mediante un correo dirigido al Director  General:

amartinez@margaritacabrera.edu.pe.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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d) El estudiante que no formalizara oportunamente su solicitud de licencia de
estudios, obtiene automaticamente la condicion de abandono de estudios.

e) Las licencias de estudios, dentro del semestre en curso, procedera si se solicitan
por causas justificadas, siendo estas evaluadas por el responsable Asistente Social.

f) Se entiende por causa justificadas, por motivos de salud, econémico, viaje, y otros
que el estudiante considere y que el responsable Asistente Social evalue.

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

h) Si al reincorporarse a la institucion hay variacion de los Planes de Estudio, se
aplicaran los procesos de convalidacion o subsanacion que correspondan.

i) La licencia es por periodo académico y esta sujeta a los requisitos que se

establezcan a su reingreso.

a) Requisitos:
- Solicitud

- Correo electrdnico dirigido al Director General.

b) Procedimiento:

1. El estudiante presentara un correo electronico solicitando licencia de estudios y

llenara la solicitud enviandola a: amartinez@margaritacabrera.edu.pe.

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

3. La Secretaria Académica registra el documento y lo entrega al Director.

4, La secretaria académica ejecuta el registro del retiro en el Sistema.

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

Para contactarnos,
escanea el QR:

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

Es gratuito

d) Temporalidad o Plazo de atencion

7 dias habiles

ARTICULO 27 REINCORPORACION

Proceso por el cual el estudiante realiza la reincorporacion antes o hasta la culminacion
del plazo de término de la licencia de estudio.

El estudiante no debe tener deuda alguna con la institucion al momento de solicitar su
reincorporacion.

Base legal:

Reglamento Institucional del IES Privado MARGARITA CABRERA

Requisitos:

- Solicitud

Procedimiento:

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

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

. La Secretaria Académica registra la activacion del usuario en las diversas plataformas
Institucionales.

4. La Secretaria Académica respondera al estudiante por correo electronico y/o Whatsapp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Modalidad de pago

Gratuito

Temporalidad o Plazo de atencion

5 dias habiles

ARTICULO 28 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 certificacion; permite la incorporacion o continuacion en el proceso
formativo.

Procede cuando el postulante ha cursado estudios equivalentes a su nivel y/o en unainstitucion
educativade nivel superior nacionales o extranjeras, supone la declaracion de la equivalencia
mediante la emision de una Resolucion Directoral de conformidad con los lineamientos

académicos generales establecidos por el MINEDU.

a) Tipos de Convalidacion
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:

a) Convalidacién 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 vigenciay deben continuar con un nuevo plan, en la mismau 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.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e Con la Educacién Secundaria bajo convenio con una institucién educativa:
Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucion de educacion secundaria
y una institucion de educacién superior licenciado, desarrollaron cursos o maddulos

vinculados a un programa de estudios determinado.

b) Convalidacién por unidades de competencia. se realiza cuando se presenta las

siguientes situaciones:

e Certificacion de competencias laborales. Se convalida la unidad de competencia laboral
descritaen 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.

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.

ARTICULO 29 CONSIDERACIONES MINIMAS PARA EL PROCESO DE
CONVALIDACION
El proceso de convalidacion se realizara de acuerdo a las siguientes consideraciones minimas.

a) Respecto a convalidacion entre planes de estudios:

e Para realizar las convalidaciones en esta modalidad, se debera tener en cuenta que las
unidades didacticas (UD) constituyen las unidades académicas minimas para la convalidacion

y deben estar aprobadas.

e La Institucion realizara un andlisis comparativo de las unidades didacticas (UD) de ambos

planes de estudio, apoyandose en los silabos del programa de estudios.

Para contactarnos,
escanea el QR:

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

e Launidaddidactica (UD) convalidadase le asignarael creditaje de acuerdo al plan de estudio

de la institucién donde continuara los estudios.

b) Respecto a convalidacion por unidades de competencia:

e Para el caso de certificacion de competencias laborales, la institucién 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.

e Para el caso de certificacion modular, la Institucion deberd 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 unidad de competencia

convalidada corresponde a un médulo formativo se debe reconocer el médulo en su totalidad.

e Si la convalidacion es por todo el modulo, se le asignaré el total de créditos de acuerdo al

plan de estudios del Instituto.

ARTICULO 30 REQUISITOS PARA CONVALIDACION DE ESTUDIOS

a) Por traslado o cambio de programa de estudios:

El estudiante que ingresaen condicion de trasladado o egresado de alguna universidad, escuela
o instituto de educacion superior, puede solicitar la convalidacion de sus estudios. Debera traer

los siguientes documentos:
1. Certificado Oficial de Estudios de la Institucién Educativa de procedencia.

2. Silabos sellados (los que desea convalidar).

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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3. Las solicitudes de convalidacion externa se reciben al inicio del semestre regular.

4. El IES Privado MARGARITA CABRERA puede disponer, adicionalmente, la aplicacion

de exdmenes o evaluaciones complementarias para decidir la convalidacion.

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

6. Una vez efectuado el proceso de convalidacion no hay lugar a reclamo, aun cuando se haya

decidido no convalidar ningdn curso.

7. Las convalidaciones constituyen prerrogativa Gnica y exclusiva de la Institucion.

b) 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 laconvalidacién 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 PRIVADO 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 PRIVADO MARGARITA CABRERA.

Convalidacion para reconocimiento de competencias laborales

. Se convalida la unidad de competencialaboral descrita en el certificado de competencia

laboral otorgada por una institucion autorizada, con la unidad de competencia
correspondiente al plan de estudios. Al momento de la convalidacion el certificado de

competencia laboral debe estar vigente.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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ii. Se convalidan estudios realizados en IES debidamente autorizados o
licenciados.
iii. EI IES Privado MARGARITA CABRERA convalida los estudios realizados siempre

que las competencias adquiridas sean compatibles con su plan de estudios.

ARTICULO 31 ACCIONES VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

a) La condicion para la evaluacion de la convalidacion de sus estudios se realiza luego de ser
admitidos del IES PRIVADO 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.

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

d) El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA formula una ruta formativa de las
capacidades faltantes con

sus correspondientes unidades didacticas, mediante la subsanacion de las UD que no resultaron
convalidadas.

e) En IES PRIVADO MARGARITA CABRERA aprueba la convalidacion mediante
Resolucion Directoral emitiday registrada, consignando como minimo los datos del estudiante,
las unidades didacticas o unidades de competencia convalidadas y la justificacion
correspondiente.

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

g) El estudiante se matriculara a las UD que deba subsanar.

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

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

i) EIlES PRIVADO MARGARITA CABRERA aprueba las convalidaciones mediante una

Resolucién Directoral.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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b) Base legal:

Reglamento Institucional del IES Privado MARGARITA CABRERA

C) 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.

. Silabos sellados (los que desea convalidar).

d) Modalidad de pago

No aplica

e) Temporalidad o Plazo de atencion

14 dias habiles
ARTICULO 32 PROCESO DE TRASLADO

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en
un programa de estudios de un IES Privado 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 culminado el proceso de matricula

correspondiente.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Consideraciones
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.

Se realiza conforme al cronograma establecido por la IES PRIVADO MARGARITA

CABRERA.

La Secretaria Académica en coordinacion con docentes del programa de estudios,
evaluard 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 ubicara el estudiante

al hacerse efectivo el traslado solicitado.

La unidad didactica contrastada para la convalidacién debe tener como minimo el 80%
de contenidos similares y debe ser del mismo nivel de complejidad.
La unidad didactica convalidada se le asignara el creditaje de acuerdo con el plan de

estudio de nuestra Institucion.

Luego de ser admitido el traslado, la institucion IES PRIVADO 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.

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.

ARTICULO 33 TRASLADO

Traslado Interno

- Solicitud

Para contactarnos,
escanea el QR:
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- Pago segun el tarifario de tasas econdmicas del IES PRIVADO
MARGARITA CABRERA (segun corresponda)

- Haber concluido por lo menos el primer periodo acadéemico

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 evalua la solicitud teniendo en cuenta el nimero de

vacantes disponibles e informa al estudiante de su decision.

3. El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente
4, Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de
no adeudo

Modalidad de pago
Pago mediante Transaccion bancaria

Concepto: Traslado interno
El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas economicas del
IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencion

07 dias habiles

Traslado externo Requisitos:
o Partida de Nacimiento (copia certificada por la RENIEC)

° Certificado de Estudios Secundarios en original

° Copia del DNI

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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o 02 fotografias tamafio carné
o Certificado de estudios visado por el Organo que lo rige.

. Recibo de pago de los derechos correspondientes.

o 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 Institucién para hacer uso de ellos, asi como de
la informacidn 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

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 Academica evalla la solicitud teniendo en cuenta el nimero de vacantes
disponibles e informa al estudiante de su decision.

3. El alumno deberéa presentar el certificado de estudios y silabos de la Institucion de
procedencia.

4.  El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente

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

adeudo.

Modalidad de pago
Concepto: Cuota 1

Pago mediante transaccion bancaria

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del IES
Privado MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencion
01 dia hébil

ARTICULO 34 CONSTANCIA DE EGRESADO

Es el documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoriatodas 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 PRIVADO MARGARITA CABRERA.

Requisitos:
- Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo vinculadas al programade estudios desarrollado.
- Pago segun el tarifario de tasas econdmicas del IES PRIVADO MARGARITA
CABRERA
- Solicitud.

Procedimiento:

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

2. El encargado de Atencién al cliente deriva al alumno con Secretaria académica y
corroboran el estatus de egresado.

3. El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente

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

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

6. Secretaria Académica registra la fecha de egresado.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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7. Secretaria Académica elabora la constancia de egresado.
8. Secretaria Académica firma la constancia de egresado.

9. Secretaria Académica archiva el documento para entregar al usuario.

Modalidad de pago
Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Constancia de egresado
El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicasdel 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencion
5 dias habiles

ARTICULO 35 PROCESO DE BECA

El nmero de Becas, Medias Becas y Cuartos de Becas que se otorgan, guardan relacion con
el nimero de estudiantes.
Para laevaluacion de Becas se valoraré el desempefio académico del estudiante y su condicion

economica.

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 documentacidn que se presenta debe demostrar la situacion socioeconémica real. Cualquier
inexactitud dolosa u omision en perjuicio del Instituto 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.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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a) Base legal:
Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

b)  Requisitos:
- Presentar  correo  electrénico explicativo dirigido al Director General a
amartinez@margartitacabrera.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 Privado

e Certificado de Propiedad Inmueble

e Certificado de Propiedad Vehicular

e Declaracion Jurada De Autoevalto

e Recibos De Servicios

e Estado De Cuenta AFP

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. El estudiante 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.  El responsable de Asistencia Social evaltiay emite opinion.

5.  Elestudiante conocera el resultado de su solicitud el primer dia de matriculaatravés de

correo electrénico.

d) Modalidad de pago
No aplica

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e) Temporalidad o Plazo de atencién
La fecha para el trdmite de solicitud de becas esta establecida en Calendarizacionen la Pagina
Web

Los resultados se conocen el primer dia de matricula.

ARTICULO 36 EXPEDICION DE CERTIFICADOS
Es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica lasituacion académicadel

estudiante o el logro de competencias de un médulo formativo.

a)  Consideraciones:

- Certificado de Estudios

Es el documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la
calificacion que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de estudios.
Utiliza un modelo Unico nacional establecido por el MINEDU (Anexo 1A Formato de
certificado de certificado de estudios para IES. RVM-049-2022).

- Certificado Modular

Es el documento que acredita la conclusion de un médulo formativo y precisa la unidad de
competenciay las capacidades desarrolladas en el plan de estudios. Utiliza un modelo Gnico
nacional establecido por el MINEDU (Anexo 2A 7: Formato de certificado modular para IES.
RVM 049-2022).

El estudiante debe haber realizado y aprobado satisfactoriamente todas las unidades didacticas

del modulo y las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

b)  Requisitos:

- Solicitud

- Pago segun en tarifario de tasas econdmicas del IES PRIVADO MARGARITA
CABRERA

- 2 Fotos tamarfio pasaporte a color (de frente y en fondo blanco)

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

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

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

2. El encargado de Atencion al cliente deriva al alumno con Secretaria académica y
corroboran el estatus del alumno.

3. El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente

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

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

6.  Secretaria Académica registra la solicitud e imprime el consolidado de notas.

7. Secretaria Académica realiza la verificacion y elabora el certificado solicitado.

8.  Secretaria Académica archiva el documento para entregar al usuario.

d) Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Certificado Oficial de Estudios

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

e) Temporalidad o Plazo de atencion
10 dias habiles

ARTICULO 37 GRADOS

El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa de
estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el
Ministerio de Educacién y por la institucién educativa.

El grado académico de bachiller técnico es emitido de acuerdo con el modelo Unico nacional
establecido por el MINEDU (Anexo N° 4A 0 Anexo N° 4B), teniendo en cuenta las siguientes

caracteristicas:

Para contactarnos,
escanea el QR:
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i) formato A4; ii) papel de 180 a 220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma, post firmay
sello del director.

ACCESO A LA BOLSA LABORAL

La Bolsa de Trabajo es un servicio que tiene por objeto vincular la necesidad de practicas y
empleo de los egresados del IES PRIVADO 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.

Requisitos:
- Haber concluido de manera satisfactoria todas las unidades didacticas del programa de

estudio.

Procedimiento:

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

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

3.  El jefe de Intermediacione Insercion laboral revisa el estatus del estudiante en nuestro
sistema.

4.  Eljefedeintermediaciéneinsercidnlaboral generael usuarioy contrasefia al estudiante,
los cuales son enviados mediante correo electronico y/o WhatsApp.

c. Modalidad de pago

Nuestra institucién no cobra un monto por este proceso.

d.  Temporalidad o Plazo de atencion
03 dias hébiles

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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ARTICULO 38 OBTENCION DEL GRADO BACHILLER TECNICO

El grado académico de bachiller técnico es otorgado por IES PRIVADO MARGARITA
CABRERA. Constituye el reconocimiento académicoa los egresados al haber culminado un
programa de estudios licenciado en el marco de la Ley N° 30512 de manera satisfactoria,

correspondiente al nivel formativo profesional técnico.

El grado académico de bachiller técnico se otorgaal cumplimiento de los siguientes requisitos

minimos:

a.  Aprobacidon de un programa de estudios con un minimo de ciento veinte créditos.

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

Finalizado el programa de estudios de manerasatisfactoria, corresponde al egresado presentar
una solicitud de obtencion del grado de bachiller técnico al director del IES PRIVADO
MARGARITA CABRERA con un documento adjunto que acredite el conocimiento de un
idioma extranjero o lengua originaria.

En caso, que el egresado solicite la obtencion del grado de bachiller técnico en una institucion
licenciada, distinta la que realizé el programa de estudio, previamente debera pasar por un
proceso de convalidacion con un programa de estudios igual o similar debidamente licenciado,
cumpliendo con los requisitos establecidos en los presentes lineamientos y aquellos
establecidos por la institucién educativa.

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA solicitaal MINEDU el registro del grado de
bachiller técnico de acuerdo con los procedimientos establecidos en la norma técnica
especifica.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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ARTICULO 39 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
preferenciael inglésenel nivel B1 de acuerdo a con los parametros del Marco Comun Europeo
de referencias para las lenguas.

—ldioma 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 laacreditacion de lalengua 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 bilingues de Lenguas Originarias
del Per0 creado a través de la Resolucion Ministerial N° 288-2023-MINEDU.

ARTICULO 40 REQUISITOS PARA OBTENER EL GRADO
BACHILLER TECNICO

a) Requisitos:
- Constancia de acreditacion de un idioma extranjero en el nivel B1 segin el MCER (Marco

Comun Europeo de Referencia) o de una lengua originaria.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe
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- 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 fotogréficoy 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:

- Declaracion Jurada Simple

- Solicitud para la Elaboracién 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.

b)  Procedimiento:
a) El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente.
b) Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de no
adeudo.
c) El egresado presentard una solicitud de obtencion del grado de bachiller técnico con un
documento adjunto que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o lengua
originaria.
d) El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA evalua lasolicitudy verificalas notas
de toda la trayectoria formativa del estudiante, asi como los requisitos establecidos.
e) El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA solicitaa la MINEDU el registro del
grado de bachiller técnico de acuerdo a los procedimientos establecidos en lanormatécnica
especifica.
f) El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA registra el grado de bachiller técnico
y lo entrega al estudiante.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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g) EI IES PRIVADO MARGARITA CABRERA registrael 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.

¢) Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria

Concepto: Tramite de Grado de Bachiller técnico

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

d) Temporalidad o Plazo de atencion
10 dias habiles en la institucion 30 dias habiles en el MINEDU

ARTICULO 41 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.  Culminacién 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 solicitaa 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:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores
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ARTICULO 42 MODALIDADES DE TITULACION:

- Trabajo de Aplicacion Profesional
Esta orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer profesional vinculado
con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables con la justificacion

correspondiente.

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA asigna un docente responsable de la
especialidad o especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo sustentacion
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.
Para trabajos de aplicacion profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de manera
conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) bachilleres técnicos, en caso de los estudiantes
sean del mismo programa de estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de
dos (02) bachilleres técnicos.

Deben sustentar el trabajo de aplicacion profesional, ante un jurado calificador integrado como
minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05) personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

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

El trabajo de aplicacidn 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 PRIVADO 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.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

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

e El Jurado calificador debera emitir un acta de titulacion indicando el resultado la
sustentacion

e Elegresado tiene hastatres (03) oportunidades de evaluacion para la titulacion. Si son
superadas dichas oportunidades el egresado desaprueba, sera retirado del programa de
estudios.

e Para laevaluacion se conforma un jurado calificador integrado como minimo por dos

e (02) personas y con un maximo de cuatro (04) personas, el cual debe contar como

minimo con un profesional del programa de estudios.

a)  Requisitos:
- Constancia de haber obtenido el grado de bachiller Técnico
- Haber aprobado cualquiera de las modalidades de titulacion que ofrece el IES Privado
MARGARITA CABRERA 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 fotogréficoy nitidas
- Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida)
- Completar los siguientes formatos con firma y huella digital:

e Declaracién Jurada Simple

e Solicitud para la Elaboracion del Expediente de Titulo a Nombre de la Nacion
- Comprobante de pago por tramite de Titulo a Nombre de la Nacién

b)  Procedimiento:
1.  El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el trdmite correspondiente.
2. Secretaria Académica ejecuta el cobro del tramite solicitado previa verificacion de no

adeudo.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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3. EI estudiante presenta todos los requisitos enviandolos a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe, quien a su vez registra la solicitud.

4.  La Secretaria Académica evalua 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 Resolucion Directoral que
declara expedito al egresado, asimismo solicitaa la MINEDU el registro de titulo del nivel
formativo profesional técnico.

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

¢) Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria

Concepto: Tramite de Titulo a Nombre de la Nacion

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicasdel 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA.

d) Temporalidad o Plazo de atencion
10 dias habiles en la institucion 30 dias habiles en el MINEDU

ARTICULO 43 RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS

El estudiante puede solicitar la rectificacion de nombres y/o apellidos en los documentos
emitidos por la IES ante la Secretaria Académica.
Las solicitudes de rectificacion deberan ser presentadas por el titular (en caso de que sea mayor

de edad) o por una tercera persona debidamente autorizada mediante una carta poder.

a) Base legal:
Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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b)  Requisitos:
- Documentos que acrediten el nombre o apellido a ser rectificado.
- Solicitud

c) Procedimiento:

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

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

3. Director General firma la resolucion

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

documentos.

d) Modalidad de pago

No aplica

e) Temporalidad o Plazo de atencion
10 dias habiles

ARTICULO 44 DUPLICADO DE GRADO Y/O TITULO
Para la obtencion del duplicado de titulos se requiere presentar ante la secretaria una solicitud
de duplicado del titulo o grado.

Base legal:
Reglamento Institucional del IES Privado MARGARITA CABRERA

Requisitos:
e Solicitud dirigida al Director General

e Declaracién Jurada de pérdida, robo y/o deterioro

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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Procedimiento:
1. El estudiante presenta los documentos, llena la solicitud y la envia a

secreacademica@marqgaritacabrera.edu.pe

2.  El estudiante paga mediante transaccidn bancaria por el trdmite correspondiente.

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

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

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

Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Tramite de Duplicado de titulo y/o grado

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicasdel 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencién
10 dias héabiles

ARTICULO 45 FORMACION CONTINUA

En el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA se realiza la formacién continua de las
siguientes especialidades:

Los programas de formacion 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.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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El programa de formacion continua se brindara bajo la modalidad presencial.
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 practica.

Los programas se forman con la finalidad de organizar el desarrollo, la evaluacion y la
retroalimentacién 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 formacion continuaasolicitud del alumno, el cual se
emite dentro de los 30 dias posteriores de su culminaciony de cumplir con los requisitos
establecidos por el IES.

a)  Requisitos para obtencién del certificado o diploma modular.
e No tener deuda con la institucion
e No haber sobre pasado el 30% de inasistencia
e Contar con evaluaciones satisfactorias

e Lanota minima aprobatoria es 13

b)  Del formato del diploma o certificacion:
El certificado o diploma de formacion continua se elabora segun disposicién 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.

ARTICULO 46 TIPOS DE PROGRAMAS DE LA FORMACION CONTINUA:

El Instituto brinda los distintos tipos de programas de formacidn continua, teniendo en cuenta
las necesidades de su entorno. Estos pueden ser:

Para contactarnos,
escanea el QR:
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Programas de capacitacion: Esta dirigido a la adquisicidn y/o fortalecimiento de capacidades
relacionadas con competencias basicas o competencias para la empleabilidad, las cuales

pueden ser transversales a varios programas de estudio o areas del conocimiento.

e Denominacion de los cursos
e Créditos Minimo: 01 credito, equivalente a 16 horas tedricas.
e Horas cronoldgicas

e Horas pedagdgicas

Programas de actualizacion: Se orientaa la expansion de conocimientos, el fortalecimiento de
capacidadesy la mejorade las competencias de los egresados de un determinado programade
estudios. Responde a la transformacidn de la préctica 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.

e Denominacidn de los cursos
e Créditos Minimo: 04 créditos, equivalente a 64 horas teoricas.
e Horas cronologicas 60 horas

e Horas pedagogicas 80 Horas equivalente a 5 créditos

Programas de especializacion: Dirigida a la profundizacion de conocimientos teérico-
practicos, asi como la adquisiciony 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.

e Denominacidn de los cursos

e Créditos Minimo: 10 crédito, equivalente a 160 horas teoricas.

e Horas cronologicas

e Horas pedagbgica

Para contactarnos,
escanea el QR:
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Los programas de capacitacion se organizan a través de un silabo con el nimero de créditos
académicosy su correspondiente en horas lectivas de acuerdo con los contenidos y actividades

de aprendizaje especificos.

Los programas de formacidn continua de actualizaciony especializacion se organizan a través
de un plan de estudiosy silabos con el nimero de créditos académicosy 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 formacion 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.

ARTICULO 47 REQUISITOS PARA LA OBTENCION EL
CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA

Base Legal:
El Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Requisitos:

e Ficha de Inscripcion (correctamente llenada)

e Copiadel DNI

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

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

[ J

Procedimiento:
1.  El postulante solicita informacidn respecto a las especialidades de formacion continua

al encargado de atencién al cliente.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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2. El  postulante llena la ficha de inscripcibn y la envia a
secreacademica@margaritacabrera.edu.pe junto con el Boucher del pago realizado mediante
por transaccion bancaria.

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

4.  Secretaria Académica envia cronograma de pagos.

Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Matricula de formacion continua

El monto asignado por este trdmite esta precisado en el tarifario de tasas econémicasdel 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencion
01 dia habil

CAPITULO 11

RETIROS, REGIMENES DE PENSIONES, PAGO DE PENSIONES, EVALUACION
ACADEMICA, RUTA FORMATIVA, EVALUACION, PROMOCION, CURSOS DE
REPITENCIA, RECALIFICACION.

ARTICULO 48 REGIMEN DE PENSIONES
a) El régimen de pensiones para los alumnos del IES PRIVADO MARGARITA

CABRERA esta compuesto por el pago de las cuotas, cuyas fechas de pago y montos,

previamente establecidos seran comunicados a los alumnos a través del correo electronico.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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b)  El alumno debe cumplir con el Cronograma de Pagos en las fechas sefialadas, de lo
contrario el Instituto enviara los avisos de cobranza respectivos. Asimismo, el alumno debe
evitar el incumplimiento de 2 (dos) 0 mas cuotas de pagos, ya que el Instituto esta obligado a
enviar los avisos de cobranzas respectivos.

c)  Paraefectuar cualquier trdmite administrativo, los alumnos deben estar al dia en el pago
de la pension y abonar los derechos correspondientes segun el tramite a realizar.

d) Todo pago efectuado por concepto de pensiones y matricula no tiene derecho a

devolucion.

El régimen de pensiones para los alumnos del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA
estd compuesto por el pago de la matriculamas un nimero de cuotas, cuyas fechas de pago y
montos, previamente establecidos seran comunicados a los alumnos a través de un Calendario

Académico.

ARTICULO 49 PAGO DE PENSIONES
a) Las pensiones son compromisos contraidos con el IES PRIVADO MARGARITA
CABRERA, los pagos deben efectuarse segun los cronogramas establecidos.
b)  El atraso devenga un recargo y la no emision de cualquier documento oficial.
c) Los pagos deberan efectuarse indicando las cuotas a pagar, dentro de las fechas

sefialadas.

ARTICULO 50 EVALUACION ACADEMICA
e La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser formativa, continua
orientadora y motivadora en criterios e indicadores que valoren el dominio de los
saberes practicos como conocimientos teodricos. Para ello, se debe entender a la
evaluacion como un proceso en que el estudiante aprende para luego demostrarlo, a
traves de actividades o situaciones contextualizadas en las que ponga en evidencia sus

aprendizajes para posteriormente calificarlas.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones
sobre los ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA implementamecanismos académicos
que apoyen y comuniquen a los estudiantes de manera progresiva el nivel de logro
alcanzado y establecer de ser necesario, las propuestas de mejora para el logro de las

capacidades de aprendizajes esperada en la Unidad Didactica

Las Unidades Didacticas, correspondiente aun modulo que no hayan sido aprobada al
final el periodo académico, deberan llevarse nuevamente en los siguientes periodos
antes de la conclusidn de la ruta formativa del estudiante.

Los estudiantes que hayan desaprobado alguna Unidad Didactica podran matricularse
al siguiente periodo académico en las unidades didacticas que no se consideran como
pre requisito en el periodo académico anterior.

Se considera aprobado un médulo formativo, siempre que haya aprobado todas las
Unidades Didacticas, vinculadas a las competencias especificasy de empleabilidad,
las de Investigaciony las EFSRT correspondiente, de acuerdo al programa de estudios.
La evaluacion ordinaria se aplica a todos los estudiantes durante en desarrollo de las
UD, Durante este proceso, de ser necesario, los estudiantes pueden rendir evaluacion
de recuperacion para alcanzar la calificacién aprobatoria de la unidad didactica, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno y otros documentos de gestion.
La evaluacién de recuperacion reemplaza el promedio final de la UD

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

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA aplica un sistema de calificacion
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.

Para contactarnos,
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El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA establece en su reglamento Interno
que el maximo de inasistencias no debe superar el 30%del total de horas programadas
para el desarrollo de las unidades didacticas. Esta informacion es comunicadaal inicio
del desarrollo de la UD y a través de los silabos.

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA establece en su Reglamento Interno

el proceso de evaluaciony es comunicado a los estudiantes antes del inicio de las clases

La forma de evaluacidn deberad ser comunicada al estudiante de manera explicita,
ordenada y clara, motivandolo a mejorar cada vez mas. Para ello se podra utilizar
recursos como videos explicativos, de los que quiere evaluar, documentos
orientadores, entre otros, generando espacio para el didlogo de tal manera que el
estudiante pueda trabajar de manera autonoma.

La evaluaciondebera realizarse en base a indicadores de logro que valorenel dominio
de los saberes. La evaluacion es una oportunidad para que el estudiante pongaen juego
sus habilidades, capacidades, visibilice sus logros, aprenda a reconocer sus debili dades
y fortalezasy mejorar sus aprendizajes. En ese sentido, es importante definir con qué
propdsito se evalta y que se debe tener en cuenta.

Para evaluar los aprendizajes, se debera elaborar instrumentos de evaluacion teniendo
en cuenta el tipo de saberes a evaluarse como rubrica, guias de observacion, lista de
cotejo entre otros.

El feedback se realiza de manera oportuna como parte del proceso de evaluaciony
proporciona al estudiante informacion relevante sobre lo que ha hecho bien, que no,
que debe mejorary como debe hacerlo, favoreciendo a la regulacion del aprendizaje y

de la evaluacion misma.

Para contactarnos,
escanea el QR:
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ARTICULO 51 PROTOCOLO DE ATENCION AL USUARIO
Este documento tiene como objetivo establecer los lineamientos y procedimientos que regiran
la interaccidn entre el instituto y sus usuarios, ya sean estudiantes, docentes o personal

administrativo.

Pautas para la Asistencia Técnica:

e Punto de contacto principal: Sera el Unico punto de contacto para todas las solicitudes
de asistencia técnica relacionadas con Moodle y Microsoft Teams.

o Diagnostico y resolucion: Se encargara de diagnosticar y resolver los problemas
técnicos reportados por los usuarios, ya sean docentes, estudiantes o personal
administrativo.

e Actualizaciones y mantenimiento: Realizara las actualizaciones necesarias de la
plataforma Moodle y llevara a cabo tareas de mantenimiento preventivo.

o Documentacion: Mantendra actualizada la documentacion técnica de Moodle,

incluyendo manuales de usuario y guias de resolucion de problemas.

Capacitacion: Ofrecera capacitaciona los usuarios sobre el uso de Moodle y Microsoft

Teams, tanto de forma individual como grupal.

Canales de Comunicacion:
Los estudiantes y docentes del I.E.S. Privado Margarita Cabrera, al tener que consultar
académico administrativas, se comunican con el area de soporte técnico mediante los
canales de atencion:

e Correo institucional: soportetecnico@margaritacabrera.edu.pe

e NUmero telefonico: 984490272
El horario de atencion que se brindara a los usuarios sera:

e Lunesaviernes: 8:00 am — 8:00 pm

e Sabado 9:00 am — 1:00 pm

Para contactarnos,
escanea el QR:
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Los 2 canales de comunicacion mantienen el mismo flujo para solicitar informacion al area
de soporte técnico, el cual se presenta a continuacion:

El proceso inicia cuando un estudiante o docente tiene dudas respecto a algun proceso
académico administrativo o de las plataformas, este seleccionara un canal de comunicacion
(Correo o chat viaWhatsApp) y procedera arealizar su consulta, unavez que el area de soporte
técnico recibe la consulta, tiene un plazo de 48 horas para dar respuesta a la consulta, segln

sea el caso el plazo de respuesta puede ser menor a 48 horas.

La atencidn concluye dando una respuestaal correo o chat respectivo o derivando a otra area

segun sea el caso.

ARTICULO 52 POLITICAS INSTITUCIONALES SOBRE SEGURIDAD Y
GESTION DE LA INFORMACION:
Las politicas que se detallan a continuacién han sido disefiadas para garantizar la proteccion
de los datos personales, académicos y administrativos de nuestros usuarios; asi como para
establecer estrategias efectivas de respaldo de informacién, seguridad tecnoldgica y
conectividad.
Estas politicas estan alineadas con las normativas nacionales e internacionales aplicables, tales
como la Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales, el Decreto Supremo N° 003-
2013-JUS, y los estandares internacionales de gestion de seguridad de la informacion
(ISO/IEC 27001). Ademas, reflejan las buenas précticas recomendadas por el Ministerio de
Educacion (MINEDU) y otros organismos reguladores pertinentes.
POLITICAS:

e Politica de Confidencialidad de la Informacion:
Objetivo:
Garantizar la proteccién de la informacion confidencial de los usuarios del Instituto Margarita
Cabrera (administrativos, docentes y estudiantes), asegurando su uso adecuado,

almacenamiento seguro y acceso restringido.

Para contactarnos,
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Alcance:
Aplica a todos los datos sensibles manejados por el Instituto, incluyendo datos personales,

académicos, financieros y administrativos.

Base Normativa:
» Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.
* Decreto Supremo N° 003-2013-JUS - Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos

Personales.

Lineamientos:

1. La informacion serd tratada conforme a la normativa de proteccion de datos personales
vigente, asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos.

2. Solo el personal autorizado tendra acceso a la informacidn confidencial, previa firma de
acuerdos de confidencialidad.

3. Los datos se almacenaran en sistemas protegidos mediante encriptacion y acceso con
credenciales seguras.

4. La eliminacion de datos seguira un procedimiento que garantice la destruccion segura y

permanente de la informacion.

o Politica de Retencion de Datos:
Objetivo:
Definir los lineamientos para el almacenamiento y eliminacion de datos, asegurando que la
informacion se conserve Unicamente durante el tiempo necesario para cumplir con los fines

institucionales y normativos.

Alcance:
Aplica a todos los datos recolectados, procesados y almacenados por el Instituto Margarita

Cabrera, incluyendo informacion académica, administrativa y personal.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

Lineamientos:

1. Los datos personales'y académicos seran conservados por un periodo maximo de 10 afios
desde la culminacion de la relacién con el usuario, conforme a lo dispuesto por el Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

2. Una vez cumplido el periodo de retencion, los datos seran eliminados de forma segura
mediante procesos de borrado permanente.

3. Los datos académicos y administrativos relevantes podran ser archivados de manera segura

en formato fisico o digital para fines historicos e institucionales, garantizando su proteccion.

Base normativa:
* Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.
* Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

o Politica de Respaldo de la Informacién:
Objetivo:
Establecer procedimientos para realizar copias de seguridad periddicas y garantizar la
recuperacion de la informacién en caso de incidentes, considerando el entorno virtual del

instituto.

Alcance:
Aplica a toda la informacion critica almacenada en sistemas institucionales virtuales, como

bases de datos académicas, administrativas y documentales.

Lineamientos:

1. Las copias de seguridad se realizan de manera automatica en un servicio de hosting
confiable. Las copias incrementales se efectuardn semanalmente, y las copias completas,
mensualmente, garantizando la salvaguardia de informacion.

2. Los respaldos se almacenardn en un entorno de hosting seguro que cumpla con
certificaciones internacionales de seguridad (ISO/IEC 27001) y ofrezca redundancia en su

infraestructura.

Para contactarnos,
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3. Se realizaran pruebas de restauracion de datos cada tres meses para asegurar la integridad
de las copias de seguridad y su funcionalidad en el entorno del hosting.
4. Los procedimientos de respaldo seran revisados y actualizados periodicamente para

adaptarse a nuevas amenazas y tecnologias.

Sustento:

En un entorno completamente virtual, como el del instituto, el uso de un servicio de hosting
confiable asegura mayor flexibilidad, escalabilidad y seguridad. Este enfoque optimiza los
recursosy minimizariesgos asociados al almacenamiento fisico, garantizando la protecciony
disponibilidad de la informacion.

Base normativa:
* ISO/IEC 27001 — Gestion de seguridad de la informacion.

o Politica de Seguridad de la Informacién

Objetivo:
Proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion mediante la
implementacion de medidas de seguridad tecnoldgica y organizativa.

Alcance:
Incluye la infraestructura tecnoldgica, sistemas informaticos y usuarios (administrativos,

docentes y estudiantes).

Lineamientos:

1. Se implementaran sistemas antivirus actualizados y sistemas de seguridad perimetral para
proteger contra accesos no autorizados y amenazas externas.

2. Los usuarios deberan emplear credenciales seguras para acceder a los sistemas del instituto
(contrasefias robustas y autenticacion de dos factores).

Para contactarnos,
escanea el QR:
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3. Todo incidente relacionado con la seguridad de la informacion sera gestionado segin un
procedimiento de respuesta documentado.
4. Se realizardn auditorias semestrales para evaluar el cumplimiento de las medidas de

seguridad.

Base normativa:

» Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.

* Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

* ISO/IEC 27001 - Gestion de seguridad de la informacion.

o Politica de Continuidad del Servicio de Internet
Objetivo:
Garantizar la conectividad continua para las actividades académicas y administrativas del

instituto, asegurando la calidad y confiabilidad del servicio de internet.

Alcance:
Aplica a la conectividad de los sistemas del Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA),

plataformas institucionales y servicios virtuales ofrecidos por el instituto.

Lineamientos:

1. El instituto contara con un servicio de internet Gnico, certificado bajo la norma ISO 9001,
el cual asegura altos estandares de calidad, confiabilidad y mejora continua.

2. La gestion del servicio de internet se basara en acuerdos de nivel de servicio (SLA) que
garanticen tiempos minimos de respuesta ante fallas y soporte técnico oportuno.

3. En caso de interrupciones imprevistas del servicio, se implementardn mecanismos de
contingencia que permitan la continuidad operativa del EVA, como programacion de
actividades fuera de linea.

4. El equipo de TI realizard monitoreos constantes de la calidad del servicio de internet'y
reportard incidentes de manera oportuna, trabajando en colaboracion con el proveedor para

resolverlos antes de que impacten significativamente las actividades institucionales.

Para contactarnos,
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5. Los usuarios seran notificados con antelacion sobre cualquier mantenimiento programado

0 cambios en la infraestructura que puedan afectar temporalmente el acceso a los sistemas.

Base normativa:
* Decreto Supremo N° 013-2018-MTC — Normas sobre la calidad de servicios de
telecomunicaciones.

* Certificacion ISO 9001 — Gestidn de calidad del servicio de internet.

ARTICULO 53 DE LA RUTA FORMATIVA DEL ESTUDIANTE
La ruta formativa contemplael desarrollo de las UD en cuantoa horas y créditos, partir de los
pre saberes del estudiante, siguiendo el desempefio de lo sencillo a lo complejo, aplicando la
légica de las unidades didacticas de empleabilidad y técnico profesional, asi como la

realizacién de las EFSRT segun las horas correspondiente al modulo.

ARTICULO 54 CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION
ACADEMICA
El sistema de evaluacion académica del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA tiene
las siguientes caracteristicas:
a. Integral
Valora cuantitativay cualitativamente el rendimiento académico, las habilidadesintelectuales,
los conocimientos, las aplicaciones practicas y la conducta del estudiante.
b.  Flexible
Adecuada a las caracteristicas del estudiante, de las carreras y del ambito socioeconémicoy
cultural.
c.  Permanente
Desarrolla, en forma continua, las acciones educativas que permitan reajustes inmediatos.
d.  Pertinente
Selecciona los criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion, de acuerdo con cada

unidad didactica.

Para contactarnos,
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ARTICULO 55 DISPOSICIONES PARA LA EVALUACION Y
RETROALIMENTACION EN MODALIDADES A DISTANCIA Y PRESENCIAL

Modalidad a Distancia

Evaluacién Continua:

Realizar evaluaciones distribuidas a lo largo del periodo académico, incorporando actividades
practicas, cuestionarios, trabajos individuales y grupales, asegurando el cumplimiento de los

objetivos de aprendizaje.

Diversidad de Herramientas:

Utilizar herramientas interactivas y colaborativas como Kahoot, Quizizz, Google Forms y
Padlet para disefiar evaluaciones dindmicas y participativas.

Emplear Microsoft Teams para evaluaciones orales y actividades sincronicas que requieran

interaccion en tiempo real.

Retroalimentacion Constante:

Proporcionar retroalimentacion oportunay detalladaen cada actividad evaluada, ajustando la
ensefianza a las necesidades detectadas en el desempefio de los estudiantes.

Utilizar Moodle para registrar comentarios y notas en cada actividad entregada, asegurando

el seguimiento individualizado.

Estrategias de Evaluacion Final:

Implementar proyectos integradores o informes finales alineados con los objetivos de las
unidades didacticas.

Garantizar que las evaluaciones finales incluyan criterios de evaluacion claramente
definidos y compartidos previamente con los estudiantes.

Herramientas Recomendadas en EVA:

Kahoot: Para reforzar conocimientos con evaluaciones dindmicas en tiempo real.

Para contactarnos,
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Quizizz: Cuestionarios personalizados con retroalimentacion inmediata.
Google Forms: Para evaluaciones estructuradas con diversos tipos de preguntas.
Padlet: Para actividades colaborativas y portafolios digitales.

Microsoft Teams: Para sesiones evaluativas sincronicas con grabacion.

Modalidad Presencial

Disposiciones Generales de evaluacion

Evaluacion Participativa:

Disefiar evaluaciones practicas y dindmicas que involucren a los estudiantes de manera activa.
Incorporar actividades grupales e individuales para evaluar habilidades colaborativas y
auténomas.

Uso de Herramientas Tecnoldgicas:

Complementar las evaluaciones tradicionales con herramientas digitales como Quizizz y

Padlet para fomentar la innovacion pedagdgica.

Evaluacién Integral:

Implementar rdbricas claras que consideren aspectos conceptuales, procedimentales y
actitudinales.

Realizar actividades que integren conocimientos practicos y tedricos, como simulaciones,

estudios de caso y proyectos.

Retroalimentacion Inmediata:
Ofrecer comentarios inmediatos durante y después de cada evaluacion para garantizar el
aprendizaje continuo.

Promover discusiones abiertas en el aula sobre los resultados y estrategias de mejora.

Estrategias Comunes para Ambas Modalidades
1. Comunicacién Clara y Constante:
Enviar recordatorios y pautas detalladas sobre las evaluaciones mediante Moodle o correo

institucional.

Para contactarnos,
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Realizar reuniones informativas al inicio de cada unidad didactica para explicar las
metodologias de evaluacion.

2. Apoyo a Estudiantes con Necesidades Especificas:

Ofrecer ajustes razonables en las evaluaciones, como tiempo adicional o formatos alternativos.
Asegurar el acceso a recursos tecnoldgicos o pedagdgicos necesarios para el proceso
evaluativo.

3. Validacion y Seguimiento de Resultados:

Revisar las actividades evaluativas con criterios objetivos y consistentes.

Utilizar herramientas como Excel o bases de datos de Moodle para analizar resultados y
ajustar estrategias si es necesario.

4. Integridad Académica:

Fomentar el uso ético de la informacion mediante politicas claras y el uso de software de
deteccion de plagio como Turnitin.

Promover la autorregulacién en los estudiantes con actividades de reflexion sobre la

importancia de la honestidad académica.

ARTICULO 56 TIPOS DE EVALUACION:

El IES lleva a cabo dos tipos de evaluacion:

a)  Evaluacion Ordinaria: La evaluacion ordinariase aplicaa todos los estudiantes durante
el desarrollo de las UD. Durante este proceso, de ser necesario,los estudiantes pueden rendir
evaluacion de recuperacion para alcanzar la calificacion aprobatoria de la unidad didactica, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno y otros documentos de gestion. La
evaluacion de recuperacion reemplaza el promedio final de la UD.

La ponderacion en las notas esté 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.

Requisitos:

Estar matriculado al menos en una unidad didactica.

Para contactarnos,
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Procedimiento y Temporalidad o Plazo de atencion

Las evaluaciones se realizan durante todo el desarrollo académico del estudiante, por ser una

formacion permanente y continua, esta sujeto al calendario académico.

Modalidad de pago

No tiene costo por estar incluido dentro del pago por el servicio educativo.

b)

Evaluacion del examen de recuperacion:

El proceso del examen de recuperacion tiene caracter obligatorio, el cual reemplaza el

promedio de nota méas baja de las cuatro evaluaciones. Este examen tendrd la misma

caracteristica que el examen final.

Los estudiantes podréan rendir la evaluacién de recuperacién, unicamente en la fecha y hora

programada, segn cronograma publicado en su MOODLE, y previo pago de los derechos

correspondientes.

El examen de recuperacion se realiza previa inscripcion y pago correspondiente.

Requisitos para examen de recuperacion:

Tener un promedio final desaprobado en la unidad didactica
Pago segln el tarifario de tasas econdémicas del IES Privado MARGARITA
CABRERA
o Procedimiento
El estudiante paga mediante transaccion bancaria por el tramite correspondiente

Enviar por correo el pago realizadoa secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

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

La Secretaria enviaré el rol de examenes de recuperacion por correo, sélo a los
estudiantes que cumplan los requisitos.

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

correspondientes.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe


mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

e La Secretariainformael resultado del examen al estudiante por correo y/o Whatsapp.

Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Examen de recuperacion

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

Temporalidad o Plazo de atencion
5 dias habiles

c¢) Evaluacion Extraordinaria: La evaluacion extraordinaria se aplica cuando el estudiante
tiene pendiente entre una (01) o 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

econdmicas publicado en el intranet del mismo.

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

La evaluacion extraordinaria sera registrada en un acta de evaluacion extraordinaria.

Requisitos:
e Teneruna (01) o dos (02) unidades didacticas para culminar el plan de estudios con el
que curso sus estudios.
e Pago segun el tarifario de tasas economicas del IES Privado MARGARITA
CABRERA

e Inscripcion a traves del WhatsApp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

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

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

Procedimiento

El estudiante paga mediante transaccidn bancaria por el tramite correspondiente
Enviar copia del pago por correo y/o WhatsApp.

La Secretaria académica evalla el cumplimiento de los requisitos y programa las
evaluaciones previa coordinacion con los docentes.

La Secretaria Académica comunica al estudiante el horario y fecha del examen.

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

La Secretaria académica informa el resultado del examen al estudiante.

Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria

Concepto: Examen extraordinario

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencion

10 dias habiles (ver programacion segun calendario académico)

ARTICULO 57 PROMOCION

a)

b)

Seran promovidos al periodo académico inmediato superior, aquellos alumnos que
hayan aprobado todas las unidades didacticas

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA implementa mecanismos académicos
que apoyan a los estudiantes a lograr los aprendizajes esperados en las unidades
didacticas. Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido
aprobadas al final del periodo académico deberan volverse a llevar.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

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

MARGARITA CABRERA

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

ARTICULO 58 CURSOS DE REPITENCIA
a) 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.
b)  El estudiante tiene la obligacidn de inscribirse al curso de repitencia el primer dia de
clases, y/o en los plazos establecidos, previa verificacion del no cruce de horarios.
c) Encaso de tener desaprobado un cursoy no existir compatibilidad de horario para asistir
a clase, deberan acercarse al Departamento Académico, quien determinara la solucién
alternativa.
d)  Lainscripcion al curso de repitencia, queda bajo responsabilidad del alumno.
e) EIIES PRIVADO 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.

Base legal:
Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Requisitos:
- Tener maximo 02 UD desaprobadas en el periodo académico anterior

Procedimiento:

1.  El estudiante paga mediante Transaccion bancaria el monto establecido.

2. Envia voucher a secreacademica@margaritacabrera.edu.pe.

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

Modalidad de pago

Concepto: Curso de Repitencia Pago mediante transaccion bancaria

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

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

Temporalidad o Plazo de atencion
7 dias héabiles

ARTICULO 59 RECALIFICACION
El estudiante que considere necesario la recalificacion de su nota, podra presentar su reclamo
por escrito, fundamentando su peticion. Esta solicitud se presentara hasta la semana siguiente
de la publicacion 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 rectificacion 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 Académica dentro de las dos semanas posteriores
de la publicacién de notas en MOODLE.

- La solicitud de recalificacion no significa la aceptacion de la misma ni que ésta cambiara
automaticamente; pues dependera absolutamente de la opinién del docente, y el estudiante

debera esperar la respuesta antes de considerar realizada la calificacion.

Base legal:
Reglamento Institucional del IES Privado MARGARITA CABRERA

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (51997 503 390
@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

Requisitos:
- Presentar por escrito el reclamo fundamentando su pedido.

Procedimiento:

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

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

3. El docente emitira respuesta informando al estudiante y a la Secretaria Académica por
correo electronico y/o whatsapp.

Modalidad de pago

No esta sujeto a pago alguno por ser un derecho del estudiante.

Temporalidad o Plazo de atencién
7 dias habiles

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

TITULO 111 CAPITULO |
DEL REGIMEN ACADEMICO, RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA Y PERIODO
ACADEMICO, ABANDONO DE ESTUDIOS, ASISTENCIA.

ARTICULO 60 REGIMEN DE RENDIMIENTO ACADEMICO

a.  El alumno que desapruebe una unidad didactica por SEGUNDA vez, debera llevar
obligatoriamente por TERCERA vy Ultimavez a mas tardar en el siguiente periodo académico
lectivo regular.

b.  Los alumnos que estén llevando una unidad didactica por tercera vez, podran solicitar
rendir una Evaluacion de Recuperacion antes del inicio del préximo periodo académico
lectivo, en caso su promedio final no sea aprobatorio. La Evaluacion de Recuperacion,
sustituye a la nota del examen final y para acceder a ella serd necesario cumplir con el tramite
y pago correspondiente. No se podra solicitar esta evaluacion méas de dos oportunidades a lo
largo de su permanencia en el Instituto.

c.  En caso de desaprobar tres veces, sera separado de la carrera, pudiendo optar por el
traslado interno a otra carrera, siempre y cuando la unidad didactica reprobada no forme parte
del curriculo de la nueva carrera.

d.  Soloes permitido entregar notas (evaluaciones) a los padres o representantes legales, de

aquellos alumnos que sean menores de edad.

ARTICULO 61 RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA
a. Iniciado el periodo académico lectivo regular, el alumno puede retirarse de las unidades
didacticas hasta la fecha indicada en el cronograma de actividades.
b.  EIl retiro de unidades didacticas no exonera del cumplimiento de las obligaciones
administrativas y econémicas generadas al inicio del periodo académico, pues solo tiene

efectos académicos.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

Requisitos:
- Solicitud

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 Académicaevalua la solicitud teniendo en cuenta la fecha de solicitud del

retiro y comunica el estatus de su solicitud al alumno por correo electronico y/o Whatsapp.

Modalidad de pago

Es gratuito.

Temporalidad o Plazo de atencion
05 dias hébiles

ARTICULO 62 RETIRO DE PERIODO ACADEMICO

a.  El alumno 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.
b.  El retiro de periodo académico no exonera de los pagos devengados hasta la fecha del

retiro formal en el caso de periodos académicos regulares.

Requisitos:
- Solicitud

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 evalGa la solicitud teniendo en cuenta la fecha de solicitud del

retiro y comunica el estatus de su solicitud al alumno por correo electrénico y/o Whatsapp.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

Modalidad de pago

Es gratuito.

Temporalidad o Plazo de atencién
05 dias habiles

ARTICULO 63 ABANDONO DE ESTUDIOS

Se consideraabandono de estudios cuando los estudiantes dejan de asistir sin solicitar licencia
durante veinte (20) dias habiles consecutivos, o cuando los que estan con licencia, no se
reincorporan al término de ella. En ambos casos pierden su condicidn de estudiante. Para ser

aceptados nuevamente deberan postular y aprobar el proceso de admision.

ARTICULO 64 ASISTENCIA
La asistenciaa las clases presencialesy virtuales es obligatoria, ya que en ellas se desarrollan
casos Yy ejercicios practicos, como parte de las actividades de evaluacion permanente y
objetivos de aprendizaje. Asimismo, si el alumno sobrepasa el 30% de inasistenciaen una UD

automaticamente desaprueba por DPI (desaprobado por inasistencia).

ARTICULO 65 SOPORTE TECNICO

El estudiante que considere necesario apoyo en el manejo de las herramientas que el IES
Privado emplea para el desarrollo de sus programas de estudio podra presentar su solicitud

por escrito para ser tramitada.

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

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (51997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

Procedimiento:

1.  El estudiante se comunica con el encargado 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.

Modalidad de pago
Nuestra institucion no cobra un monto por este proceso.

Temporalidad o Plazo de atencion
01 dias habiles

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

TITULO IV
CAPITULO |
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

ARTICULO 66 REGISTRO Y REPORTE DE INFORMACION ACADEMICA

En tanto culmine la implementacién del sistema de informacion académica, referida a
matricula y notas de los estudiantes, que administra el MINEDU, el IES PRIVADO
MARGARITA CABRERA continuara remitiendo dicha informacion a la DRELM, dentro
de los 30 (treinta) dias de iniciado y 30 (treinta) dias de culminado el periodo académico,

respectivamente.

ARTICULO 67 DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION DEL INSTITUTO

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA cuenta con la siguiente informacion
académica que puede ser auditable por MINEDU

a)  Registro de matricula, a los 30 dias hébiles de haber iniciado el periodo academico.
b)  Registro de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el periodo académico.

c) Registro de certificados. grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision.

Los documentos que se reportan al Ministerio de Educacion a través del Sistema de
Informacion Académica, son los siguientes:

a)  Registrode matricula, dentro del messiguiente de haber iniciado el periodo académico.
b)  Consolidado de notas, a los 30 dias habiles de haber culminado el plan de estudios.

c) Registro de certificados, grados y titulos, a los 30 dias habiles de su emision. Para el
caso de los certificados solo aplica para programas de estudio de Auxiliar Técnico.

d)  Registrode egresados, alos 30 dias habiles de haber culminado el programa de estudios.
e)  Registro de seguimiento de egresados, especificando insercion y trayectoria, a los 30
dias habiles de cumplidoel primerario de egresoy a los 30 dias de cumplido el segundo ario

de egreso.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

ARTICULO 68 DOCUMENTOS DE INFORMACION DE EVALUACION DE USO
INTERNO EN EL INSTITUTO

Los documentos oficiales de informacion de uso interno son:

a.  Registro de Evaluacion y Asistencia a través del Sistema Académico

b.  Otros que la institucion considere necesarios.

CAPITULO 11

ORGANIZACION CURRICULAR, PROGRAMAS DE ESTUDIOS, PERIODOS
ACADEMICOS, CREDITOS Y HORAS ACADEMICAS, ITINERARIO
FORMATIVO, COMPONENTES CURRICULARES, MODULOS FORMATIVOS,
INFORMACION DE LOS PLANES ESTUDIO, PERFIL PROFESIONAL.

ARTICULO 69 ORGANIZACION CURRICULAR

La formacion basada en competenciasy organizada curricularmente en modulos permite que
las personas puedan avanzar progresivamente en la adquisicion de niveles de competencia
cada vez mas amplios.

Este implica que el docente sea generador de situaciones de aprendizaje centradas en el
estudiante, cuyo rol es la mediador o facilitador del aprendizaje, que invite al estudiante a la
adopcion de una postura critica al desarrollo de su capacidad reflexiva participativa,
colaborativa, creativa, productiva, demostrando un comportamiento ético, y analice, c6mo es

Ccomo personay qué es capaz de hacer.

ARTICULO 70 PLANES DE ESTUDIO
Los programas de estudios del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA responden a un
conjunto de competencias que son requeridas en el mercado laboral. Para ello, tienen como
referente directo al Catalogo Nacional de la Oferta Formativa (en adelante CNOF), en el que
se publican y actualizan progresivamente les competencias especificas vinculadas a una
actividad econémica principal y de ser el caso, a otras actividades econdmicas
complementarias de acuerdo a la dindmica del sector productivo al cual el Instituto se

encuentra vinculado

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

Las actualizaciones realizadas en el CNOF que impacten en los programas de estudios del
IES PRIVADO MARGARITA CABRERA, son actualizados considerando la no
modificacion del nivel formativo ni el nmero de créditos académicos del programa de
estudios licenciado.

Los planes de estudio, programacion curricular, y actividades de aprendizaje son
responsabilidad de IES PRIVADO MARGARITA CABRERA y considerala complejidad,
las

competencias, el grupo a quien va dirigido, el contexto local y nacional, el modelo educativo,

entre otros para su actualizacion

ARTICULO 71 PERIODO ACADEMICO
Es la unidad de tiempo que se establece el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA para
sus programas estudios, el cual se desarrolla mediante un conjunto de unidades didacticas
vinculantes, asociadas como minimo a una unidad de competenciaes de 16 semanas efectivas

de clases y dos semanas de evaluaciones complementarias

ARTICULO 72 CREDITOS Y HORAS ACADEMICAS
El crédito académico es la unidad de medida en horas de trabajo académico que requiere un

estudiante para lograr los resultados de aprendizaje.

El crédito académico incluye los procesos de aprendizaje tedricos y practicos ambientes de
aprendizaje del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Cada crédito académico equivale a un minimo de dieciseis (16) horas tedrico- practicasy aun
minimo de treinta y dos (32) horas de préactica Las horas de trabajo académico son de dos

tipos: horas tedrico-practicas y horas practicas.

Las horas teorico-practicas son espacios formativos de transmision y construccion de
conocimiento, que debe tener un componente de aplicacion para reforzar la comprension de

dicho aprendizaje.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

Las horas practicas son espacios formativos que permiten la consolidacion del aprendizaje de
los estudiantes a través de la aplicacion de los conocimientos tedricos en diversidad de
contextos Los créditos y horas desarrollados a través de EVA, incluyen actividades de
aprendizaje sincronicas y asincronicas considerando la naturaleza de las unidades didacticas
y los contenidos a desarrollar el cual es establecido en los silabos de cada UD.
El valor del crédito de cada unidad didactica es expresado en nimeros enteros.

ARTICULO 73 DEL ITINERARIO FORMATIVO

Es el instrumento que resume el plan de estudios, en los periodos académicos correspondientes
al nivel del programa de estudios, estableciendo la trayectoria que seguira el estudiante para
lograr las unidades de competencias del programa de estudios. Se elabora tomando en cuenta
la distribucion de créditos y horas de acuerdo al nivel formativo del programa de estudios.

ARTICULO 74 COMPONENTES CURRICULARES
Son los elementos del plan de estudios, permiten la formacion integral de los estudiantes, se
organizan en:

a.  Competencias técnicas o especificas
Las competencias técnicas o especificas se constituyen como un componente curricular que
permite al estudiante adquirir el conocimientoy habilidades particulares para desemperiar en

un puesto de trabajo.

b.  Competencias para la empleabilidad

Las competencias para la empleabilidad son aquellas cualificaciones transferibles que
refuerzan la capacidad de las personas para emplearse adecuadamente, progresar en el centro
laboral 0 al cambiar de empleoy adaptarse a la evolucion de latecnologiay de las condiciones

del mercado de trabajo.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA @ Av. José Larco 1275, Miraflores

c.  Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los estudiantes
consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales
de trabajo, a fin de complementar las competencias especificas y de empleabilidad vinculadas

con un programa de estudios.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo buscan que el estudiante

consolide sus conocimientos, habilidades y actitudes, involucrandose en la dindmica laboral.

ARTICULO 75 MODULOS FORMATIVOS
Es la unidad de formacidn con significado en el &mbito formativo y laboral. Su certificacion
reconoce el logro de competencias del estudiante, lo cual le permite desempefiarse de manera
eficiente en un puesto de trabajo. Es funcional y atiende a los requerimientos especificos del
sector productivo, dando solucién a determinados problemas relacionados al programa de

estudios. Los Mddulos Formativos estan conformados por:

e Capacidades

e Es un conjunto de recursos y aptitudes que tiene un individuo para desempefiar una
determinada tarea. Contiene los elementos o aspectos minimos de la unidad de
competencia. Un conjunto de las capacidades corresponde a un médulo formativo. Se
definen todas las que sean necesarias para el logro de la unidad de competenciay por
ende del médulo formativo.

¢ Indicadores de logro de las capacidades

e Son los resultados de aprendizaje que evidencian el logro de las capacidades de los
estudiantes.

e Contenidos

e Son saberes de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, que constituyen un medio

para lograr el desarrollo de las capacidades.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe
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e Unidades didacticas

e Launidaddidacticaes la organizacion curricular del modulo formativo que agrupa los
contenidos, actividades de aprendizaje y evaluacion del plan de estudios en funcion a
las capacidades planteadas. Se definen a partir de las capacidades, indicadores de logro

y la organizacién de los contenidos.

ARTICULO 76 INFORMACION DE LOS PLANES DE ESTUDIO
El Instituto publicara en su pagina web y en cada medio de acceso publico utilizado los planes
de estudio autorizados por el Ministerio de Educacion de las carreras que ofertaatendiendo a

la normatividad vigente y por razones de transparencia institucional.

ARTICULO 77 EL PERFIL PROFESIONAL
El perfil profesional, constituye el referente que se pretende lograr para satisfacer las
demandas del ejercicio profesional en el ambito tecnoldgico. Describe en términos de
competencias las capacidades personales, profesionales y sociales que se requieren para
desempefar las funciones propias de la profesion con estandares de calidad en condiciones
reales de trabajo. Orienta el desarrollo de la formacion y tiene en cuenta las dimensiones:
personal, socio comunitario y profesional.

TITULO V CAPITULO I
CARRERAS AUTORIZADAS, OFERTA EDUCATIVA, CONDICION DEL
EGRESADO, IDIOMA EXTRANJERO, EXAMEN DE EXONERACION.

ARTICULO 78 PROGRAMA DE ESTUDIOS AUTORIZADAS IES
35.1. El Instituto de Educacion Superior Privado MARGARITA CABRERA imparte los
programas de estudios licenciados por el Ministerio de Educacion las cuales son:

N. ° PROGRAMA DE ESTUDIOS Modalidad
PO1  Asistencia administrativa Presencial
P02  Asistencia administrativa A Distancia
P03  Marketing A Distancia

Para contactarnos,
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ARTICULO 79 OFERTA EDUCATIVA

a) Los Programas de Estudio se desarrollanen periodos académicos que son la unidad de
tiempo para el desarrollo de las unidades didacticas propuestas en el Plan de Estudios.
Los periodos académicos constan de dieciocho (16) semanas, para los programas de
estudios que o. El régimen de estudios y los horarios de clases son establecidos por la
Direccion.

b) Programas de Estudios conducentes a la obtencién del Titulo Profesional Técnico a
Nombre de la Nacion.

¢) Las clases programadas son dictadas dentro del horario establecido a inicio del periodo
lectivo. Si por alguna razon esta disposicion no es cumplida; se debera programar su

recuperacion.

ARTICULO 80 CONDICION DEL EGRESADO
Para que un alumno se considere como egresado, debera haber aprobado la totalidad de las

unidades didacticas del plan de estudios de su programa de estudios.

ARTICULO 81 IDIOMA EXTRANJERO

PROCESO DE EXONERACION DE IDIOMA EXTRANJERO

La exoneracion durante el primer periodo de estudios es la presentacion de un certificado,
actualizadoy emitido por una institucion de prestigio en la ensefianza del idioma, que indique
que el alumno tiene un nivel minimo de intermedio. La exoneracion durante el primer periodo
de estudios es la presentacion 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 evaluacion, el cual sera elaborado por un profesional
acreditado de acuerdo al nivel exigido.
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TIPOS DE EXONERACION:
Presentacion de Certificado de Idiomas:

Base legal:

Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Requisitos:
Solicitud

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

(segun corresponda)

Procedimiento:

1.  El estudiante llena la solicitud, paga mediante 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

2.  Lasecretariaacadémicaenviael informe al Comité de Idiomas el cual esta conformado
por tres docentes de idiomas del programa de estudios.

3. El Comité de idiomas emite informe a la Secretaria Académica con el resultado de la
solicitud

4.  La Secretaria Académica comunica el resultado al alumno por correo electrénico o por
WhatsApp

Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Exoneracion de idioma extranjero por
Certificado

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

Para contactarnos,
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Temporalidad o Plazo de atencién
03 dias habiles

EXAMEN DE EXONERACION.
Base legal:
Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Requisitos:

- Solicitud

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

Procedimiento:
1.  El estudiante llena la solicitud, paga mediante transaccion bancaria por el tramite

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

2.  Lasecretaria académica envia hora y fecha del examen de exoneracion al alumno por
correo electronico y/o whatsapp.

3. El Comitéde idiomasremite ala Secretaria Académicacon el resultado de la evaluacion
4.  La Secretaria Académica comunica el resultado al alumno por correo electronico y/o

Whatsapp

Modalidad de pago

Pago mediante transaccion bancaria Concepto: Exoneracién de idioma extranjero por
Certificado

El monto asignado por este tramite esta precisado en el tarifario de tasas econémicas del 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA

Temporalidad o Plazo de atencién
05 dias habiles
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escanea el QR:

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

@ Av. José Larco 1275, Miraflores

@ www.margaritacabrera.edu.pe


mailto:secreacademica@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

CAPITULO 1l
EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO.
INVESTIGACION E INNOVACION

ARTICULO 82 EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES
REALES DE TRABAJO

El IES PRIVADO 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:

En el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Las EFSRT se realizan en el INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO
MARGARITA CABRERA mediante actividades relacionadas a proyectos productivos de
bienes y servicios, actividades conexas a los procesos institucionales, actividades de
proyeccion social y emprendimiento y/o iniciativas de negocios de estudiantes; de acuerdo a

la naturaleza del programa de estudios.

a)  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 estéan
orientados a actividades especificas que se desarrollan en las diferentes areas de la institucién
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 pone en evidencia lo

aprendido a fin de fortalecer sus competencias.
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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 Identificacion de o 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 areas de la institucion educativa deben
permitir el desarrollo de las capacidades y competencias del estudiante de acuerdo al
modulo/s formativo/s del programa de estudios Cuenta con un docente responsable
que en coordinacién con informacion del programa de estudios

e 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.

e El responsable de las EFSRT acompafia, supervisa y evalUa al estudiante en relacion
a las actividades formativas programadas, considerando criterios y/o instrumentos que
permitan medir su avance y logro.

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

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

b)  Mediante emprendimientos y/o iniciativas de negocio de los estudiantes
El desarrollo de un emprendimiento implica la identificacion 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 trabajoy el autoaprendizaje, motivado por el logro de sus objetivos.

Para contactarnos,
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Para llevarlo a cabo, el IES PRIVADO MARGARITA CABRERA” e considera que el

emprendimiento como parte de las EFSRT respondan a las siguientes caracteristicas:

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

e Contar con un plan de monitoreo y seguimiento de las actividades previstas en el

proyecto de emprendimiento.

e Contar con un plan de supervisiéon y evaluacion de las actividades del proyecto de

emprendimiento.

e EIl IES supervisa y evalla las actividades formativas realizadas como parte del

emprendimiento y/o iniciativa de negocio.

e 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

establecer convenios con las instituciones publicas y privadas competentes (Ministerio

de Produccion, Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego, Ministerio de Comercio

Exterior y Turismo, Start up e incubadoras de negocio, etc.).

e Desarrollar el emprendimiento en los tltimos periodos académicos. Debe partir de una

idea o iniciativa del estudiante con miras a la creacién de una pequefia empresa que

sea sostenible en el tiempo.

e Contar con un plan de implementacion, el cual debe ser aprobado por la Direccion

General de la institucién educativa.

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

a.  El desempefio del estudiante serd evaluado a traves de criterios establecidos por la
institucion educativa y estard a cargo un representante de la empresa, organizaciéon o
institucion. Asi mismo cuenta con un docente de la especialidad, responsable de acompafiar
dicho proceso.

b.  Lasactividades de las areas de los centros laborales donde participe el estudiante, deben
permitir el desarrollo de sus capacidadesy competencias, de acuerdo al médulo/s formativo/s
del programa de estudios

c.  Elvalor de un crédito en las EFSRT equivale a horas précticas.

d.  El IES emite una constancia u otro documento que acredite de manera especifica el
desarrollo y resultados de las experiencias formativas.

En todos los casos el desempefio del estudiante sera evaluado a través de criterios establecidos
por la institucion educativay estard a cargo del responsable del area de EFSRT; asi mismo
debera contar con un docente de la especialidad responsable de acompafiar dicho proceso.

ARTICULO 83 PLANIFICACION DE LAS EFSRT

El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA planificael desarrollo de las EFSRT, tanto
aquellas que se desarrollan en el Instituto como las que se realizan en los centros laborales,
ademas de los proyectos de emprendimiento y/o iniciativas de negocio a fin de que los
estudiantes consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y actitudes en
situaciones reales de trabajo, en igualdad de condicionesy sin discriminacién, contribuyendo
a mejorar su empleabilidad en el mercado laboral, a nivel local y regional.

La planificaciénde EFSRT debe contener la formaen que se desarrolla, como complementan
la formacion del estudiante, considerando los ambitos descritos en los presentes lineamientos.
Asimismo, el plan de trabajo para la implementacion de las EFSRT debe considerar la

siguiente estructura y contenidos minimos:

Para contactarnos,
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e Denominacion del proyecto productivo de bienes y servicios, actividades conexas a
los procesos institucionales, actividades de proyeccion social desde la institucion
educativa, emprendimientos y/o iniciativas de negocios de los estudiantes que se
desarrollan en el IES como EFSRT, o la denominacion de la EFSRT en el centro
laboral.

e Objetivos

e Responsables, desde la institucion educativa y desde las instituciones en convenio.

e Poblacion objetivo (segun el tipo de proyecto).

e Actividadesa desarrollarenlas EFSRT directamente relacionadas con las capacidades
y/o competencias de los médulos formativos correspondientes.

e Cronograma de ejecucion.

e Pararealizar las EFSRT los estudiantes hacen uso exclusivo del taller de EFSRT

e El Instituto programala ejecucion del horarioy el uso del ambiente del taller de EFRT
en el siguiente horario y previa programacion con el responsable de EFSRT

e Lunesaviernes 8:00 a.m. - 8:00 p.m. S&dbado 9:00 am. a 1:00 pm

e NUmero de estudiantes requeridos por cada programa y modulo formativo.

e Numero de créditos y contenidos de aprendizaje vinculados a la EFSRT.

e Ficha de evaluacion de la EFSRT, que esta a cargo del docente designado por cada
programade estudios para verificar el cumplimiento de las actividades por parte de los
estudiantes.

Base legal:
Reglamento Institucional del IES PRIVADO MARGARITA CABRERA

Requisitos:

- Estar inscrito a un periodo académico.

Procedimiento:
1.  El encargado de EFSRT recoge los requerimientos de los diferentes tipos de desarrollo
de las EFSRT.
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2. Se convoca a estudiantes para desarrollar sus EFSRT mediante correo electrénico o
WhatsApp.

3. Serecepciona la aceptacionde participar de la convocatoria a través de su inscripcion.
4.  Seleccionar a los estudiantes para realizar las EFSRT en las areas de la IES Privado o
en las areas de gestion de las empresas.

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

6.  Seubicaraa los alumnos en las respectivas areas correspondientes para el desarrollo de
las EFSRT.

7.  Se asignard 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

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

9.  El docente responsable entregara la Ficha de Evaluacion de Desempefio del Estudiante
a la Coordinadora de EFSRT de la empresa por convenio.

10. Secretaria Académica registra la nota obtenida por el estudiante y emite la constancia

que acredite la realizacion de la EFSRT

Modalidad de pago
No aplica

Temporalidad o Plazo de atencidn
La fecha para el tramite de solicitud de becas esta establecida en Calendarizacién en la Pagina
Web Los resultados se conocen el primer dia de matricula.
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CAPITULO 111
SUPERVISION. MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 84 SUPERVISION EDUCATIVA

La Supervision Educativa es un proceso flexible, dindmicoy continuo que permite estimular
y garantiza el mejoramientoy evaluacién del servicio educativo, a través de la orientacion
practicay cientificaoportuna. Es, también, un proceso integral pues abarcatodos los aspectos
del proceso educativo.

La Supervision Educativa permite reorientar y retroalimentar cualquier proceso de gestiénen
el Instituto para buscar la eficienciay eficaciaen el proceso y lograr una educacion de calidad.

ARTICULO 85 PROPOSITOS DE LA SUPERVISION

a. El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA realiza las acciones de medicion y
evaluacion del desarrollo de las actividades de ensefianza — aprendizaje y de los resultados
obtenidos en relacién a ellos.

b.  Asesora a los docentes en cuanto a la planificaciony procedimientos didacticos para
mejorar sus posibilidades de ensefianza y el desarrollo curricular de los madulos.

c.  Desarrollaunambiente de comunicacion, comprensiony colaboracidn con los docentes
y alumnos.

d.  Orientay apoya a los nuevos docentes en el ejercicio de su labor.

ARTICULO 86 LAS ACCIONES DE SUPERVISION Y MONITOREO

Se realizan como un proceso permanente de asesoria, acompafiamiento y estimulo a la
formacion profesional y al desarrollo institucional para identificar debilidades e
irregularidades y tomar

decisiones oportunas que permitan corregirlas para lograr el mejoramiento de la calidad y

eficiencia del servicio educativo que se ofrece.
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ARTICULO 87 SUPERVISION EDUCATIVA A LOS DOCENTES
Se realizara de manera inopinada por:
a.  El Director
b.  Secretaria Académica

C. El Administrador

ARTICULO 88 EVALUACION INSTITUCIONAL
Se realizan como procesos permanentes a través de Direccion para que la formacién
profesional y el desarrollo institucional. La evaluacion procura identificar debilidades e
irregularidades y tomar decisiones oportunas que permitan corregirlas para lograr el

mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio educativo que se ofrece en el Instituto.

TITULO VI
ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

CAPITULO |
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

ARTICULO 89 DOCUMENTOS DE GESTION
El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA cuenta con los documentos de gestion:
Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajoy Reglamento Institucional los cuales

son actualizados anualmente.

ARTICULO 90  INFORME DE GESTION ANUAL
El IES PRIVADO MARGARITA CABRERA informay evalua las actividades planificadas
en el Plan Anual de Trabajo en el Informe de Gestion Anual el cual es presentado al promotor

por el Director General del Instituto.
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CAPITULO Il ORGANIZACION

ARTICULO 91  DE LOS ORGANOS DE DIRECCION
Los Organos de Direccion son los responsables de la conduccion académico- administrativa
del Instituto en concordancia con las normas y lineamientos de la institucion y de la politica

educativa. Esta representado por el Gerente General de la Promotoria.
Los Organos de Direccion son:

ARTICULO 92 PROMOTORA
MARGARITA CABRERA MANZUR EIRL, con domicilio legal sitoen Av. Larco N.° 1161,
Distrito de Miraflores, con R.U.C. 20603530536, es la promotora del Instituto de Educacion
Superior Privado MARGARITA CABRERA Yy su representante es el Gerente General,
SHIRLEY MARGARITA PARAKH CABRERA.

ARTICULO 93 RESPONSABILIDADES
Las principales responsabilidades del promotor son las siguientes:

e Organizar y controlar la institucion ejerciendo la direccién administrativa, operativay
financiera de la Empresa de acuerdo con el Estatuto de la misma, las facultades
otorgadas por las leyes y procedimientos que regulan el negocio.

e Representar judicial y legalmente al IES PRIVADO MARGARITA CABRERA
ejerciendo las facultades generales y especificas que le confiera la Ley.

e Establecer los principios pedagdgicos de la Institucion, en armonia con lo establecido
por la Constituciony la Ley General de Educacion, la Ley de Institutosy Escuelas de
Educacion Superior y velar por su cumplimiento;

o Designar a el/ladirectora/a General y comunicarloal Ministerio de Educacion dentro
de los diez dias utiles siguientes a su designacion;
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escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

Aprobar y desaprobar la gestiony administracionde lainstituciony el balance general
de cada ejercicio.

Delegar cualquiera de sus atribuciones en gerentes para el logro de las Funciones
Generales definidos en el plan de accion de la empresa.

ARTICULO 94 DIRECCION GENERAL

El Director/a General es la maximaautoridad académicay la representante legal del Instituto;

es responsable de la gestion en los &mbitos pedagogico, institucional y administrativo, y le

corresponde, en lo que resulten aplicables, las atribuciones y responsabilidades ante las

autoridades del Ministerio de Educacién, los dérganos descentralizados y la comunidad

educativa de la organizacion y desarrollo de las acciones académicas, administrativasy de

servicios gque brinda la Institucion.

ARTICULO 95 FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

Representar al Instituto

Ejecutar las disposiciones emanadas por la Promotora.

Elaborar, en coordinacion con la Promotora y el Administrador, la aprobacion del
presupuesto anual.

Promover una préctica de evaluacion y autoevaluacion de su gestiony dar cuenta de
ella ante la comunidad educativa y sus autoridades superiores.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo.
Conducir la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional
PEI, Plan Anual de Trabajo, Reglamento Interno, asi como todo documentos de
gestion, de manera participativa.

Ejecutar y evaluar los proyectos de innovacion, asi como los trabajo de Aplicacion
Profesional y toda las actividades programada para la ejecucion de las EFSRT
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e Establecer en coordinacién con el Consejo Consultivo, antes del comienzo del afio
lectivo, la calendarizacion del afio académico, garantizando el cumplimiento del
tiempo efectivo del aprendizaje, en el marco de las politicasy normas emitidas por el
Ministerio de Educacion.

e Delegar funciones a otros miembros de la comunidad educativa

e Refrendar los documentos oficiales de la Institucion

e Planificar y ejecutar el Plan De Actualizacion Y Capacitacion Docente del Instituto

e Planificar y ejecutar Plan de crecimiento institucional

e Proponer, aprobar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual del Instituto.

e Planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar los programas de
formacion continua institucionales.

Impedimentos

e No estar sancionado administrativamente para el cargo de director.

¢ No estar inhabilitado parael ejercicio profesional y/o el ejercicio de la funcion publica

e No estarincluido en el Registro Nacional de Sanciones de Destituciony Despido. No
estar condenado con sentencia firme por delito doloso.

e No estar condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra la
libertad sexual, delitos de corrupcion de funcionarios y/o delitos de tréfico de drogas.

e No estar incluido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Haber cancelado el registro o autorizado el descuento por planilla o por otro medio de pago
del monto de la pensidon mensual fijada en el proceso de alimentos, previoa la suscripcion del

contrato o la expedicion de la resolucién de designacion correspondiente

ARTICULO 96 DE LOS ORGANOS ASESORIA
El Organo de Asesoramiento brinda el asesoramiento técnico a los rganos de Direccidny de
Linea par a la eficacia del planeamiento, presupuesto, estadistica y racionalizacién del

Instituto, lo conforman
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ARTICULO 97 COMITE CONSULTIVO
Es la instancia de profesionales de alto nivel empresarial y académico convocados por el
Comite de Gestion y/o la Direccion General para emitir opinion sobre las carreras ofertadas
por el Instituto, mejorar la oferta educativa y mantenerla acorde con las exigencias del

mercado laboral.

ARTICULO 98  FUNCION:
e Reunirse una vez por semana para evaluar los aspectos académicos en la marcha del
Instituto.
e Opinar sobre la compra de equipamiento y/o mobiliario que se requiera.
e Evaluar las situaciones especiales que se produzcan durante el periodo lectivo.
e Evaluar y formular recomendaciones para la solucién que se presente.
e Actualizar los perfiles profesionales, adecuacion de los Planes de Estudios, entre otros

que se juzgue oportuno y conveniente

ARTICULO 99  DE LOS ORGANOS DE LINEA
Son los responsables de administrar la marcha del Instituto por encargo de la Direccién
General Dependen jerarquica y funcionalmente de la Direccion General. Planifican,

organizan, ejecutan, controlan y evallan las acciones de su competencia

ARTICULO 100 ASISTENTE SOCIAL
Es la instanciaencargada de realizar el seguimientoa los alumnos en riesgo, ofreciéndoles los

servicios necesarios, en beneficio a su formacion integral.

ARTICULO 101 FUNCIONES

e Brindar orientacion a los alumnos que presentan problemas socioecondémicos,

familiares y académicos.

e Promueve programas de bienestar social y voluntariado que contribuyana la sociedad
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e Programar anualmente las actividades referidas a los servicios complementarios de
bienestar social y voluntariado y bienestar estudiantil parasu desarrolloy preparacion
de manera integral.

e Conformar el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual en defensa de
los derechos del estudiante

e Socializa a toda la comunidad Educativa las Politicas De Prevencion Y Atencion En
Casos Abuso A La Libertar Sexual

e Identificar, denunciar, atender y hacer seguimiento toda situacion de violencia sexual
en la institucion

e Realizar acompafiamiento al estudiante vulnerado en sus derechos para que se vea
fortalecido y confiado para realizar la denuncia correspondiente

e Implementa, administra y custodia el libro para el registro de las incidencias y
denuncias relacionadas al hostigamiento sexual, en las que se encuentre involucrado
uno o mas Estudiantes para su respectivo seguimiento

e Garantizar el cumplimiento de las funciones del Comité de Intervencién frente al

Hostigamiento Sexual

ARTICULO 102 SERVICIO PSICOPEDAGOGICO
Es el personal encargado de la planificaciony desarrollo de las actuaciones que se organicen
Instituto para atender a la diversidad de los alumnos que responda a sus capacidades de

aprendizaje, intereses y motivaciones.

ARTICULO 103 FUNCIONES
e Elaborar las propuestas de organizacion de la orientacion educativa, psicopedagogica,
profesional y del plan de accion tutorial, y elevarlas a la coordinadora académica para
su discusién y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.
e Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagogica y profesional de

los estudiantes.
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Realizar actividades de orientacién vocacional, acompafiamiento académico, contribuir

con el desarrollo del plan de orientacion académica

e Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales, y elevarla a la comision de coordinacion para su discusién y posterior
inclusidn en los proyectos curriculares.

e Colaborar con los profesores del instituto, en la prevencién y deteccién temprana de
problemas de aprendizaje.

e Organizary realizar actividades complementarias de colaboracion con el departamento
de Asistencia Social.

e Prevenir acciones conflictivas en la comunidad educativa

e Realizaractividades que fomenteny prevean cualquier acto de peligroy/o accidente en

los diferentes espacios de la institucion educativa.

ARTICULO 104 SERVICIO MEDICO
Brindar atencion primaria de salud eficiente y oportuna al alumno, docente y personal

administrativo en general.

ARTICULO 105 FUNCIONES
Organizar y realizar actividades complementarias de colaboracién con el departamento de

Asistencia Social. Brindar primeros auxilios en caso de ocurrencias accidentales u otros.

De ser el caso refiere al paciente que presenta signos de emergencia que compromete su

integridad fisica y/o su vida al centro de salud mas cercano al Instituto.

Realizar el control de signos vitales, como: presion arterial, temperatura, pulso en caso lo

requiera algun miembro de la comunidad educativa.

Coordinar con familiares en caso de traslado o acompafiamiento.
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ARTICULO 106 LA SECRETARIA ACADEMICA
Es responsable de la conduccidn de las acciones académicas de las Carreras Profesionales que
ofrece la Institucién, de acuerdo a la politica del sector y las orientaciones del 6rgano

normativo correspondiente

ARTICULO 107 SON FUNCIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA

e Preparar la correspondencia oficial del Instituto, asi como las Resoluciones y Decretos
Directorales y los expedientes autorizados por el Director General;

e Procesar los documentos de inscripcién de postulantes, matricula y carnés de
estudiantes, las Estadisticas, Censos del MINEDU.

e Actualizar los documentos de Gestion (PAT, RI, PEI, Directiva Docente, Reglamento.

e Actualizar Reglamento de Titulacion de acuerdo a las politicas emanadas por el
MINEDU

e Recepcionar y preparar la documentacion necesaria para el registro de Grados de
Bachiller Técnico y Titulos de acuerdo a las normas vigentes.

e Expedir los certificados, constancias, diplomas de méritos;

e Llevar el control de los Registros correspondientes remitidos y recibidos por la
Institucion;

e Coordinar la realizacién de las evaluaciones recuperacion, extraordinario

e Registrar en el sistema REGISTRA la informacion académica de los estudiantes

e Registrar en la plataforma CONECTA la informacion de los egresados

e Realizar el proceso de convalidacion de alumnos reingresantes de corresponder

e Comunicar a los docentes las justificaciones de inasistencia de los alumnos.

e Designar a los delegados de aula.

e Gestionar la atencién de reclamos por parte de los estudiantes.

e Preparar y difundir los documentos de gestion en el portal web del Instituto y la

plataforma Q10

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

@ informes@margaritacabrera.edu.pe

ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

(© Av José Larco 1275, Miraflores
ARTICULO 108 CONTADOR
Es responsable dirigir, coordinar y supervisar la informacion financiera/contable de manera
claray oportuna para la toma de decisiones.

ARTICULO 109 FUNCIONES

e Celebrar el contrato de trabajo del nuevo personal, segin la modalidad que se ha
determinado.

e Ordenar las operaciones de la empresa

e Elaborar los estados financieros, presupuestos del Instituto Encargarse de la Nomina

e Establecer procedimientos de informacion financiera

e Cumplir con los requerimientos directivos Obligaciones fiscales

e Mantener los libros contables actualizados Digitalizar informacién

e Elaborar el informe tributario, declaraciones de impuestos y calcular impuestos

e Contactar a los alumnos deudores, con la finalidad de que los alumnos regularicen
sus pagos.

e Registrar los ingresos y egresos de la empresa

ARTICULO 110 ADMINISTRADOR
Es el encargado de gestionar en los ambitos empresariales, organizacionales e institucionales
del Instituto, ademéas de las atribuciones y responsabilidades ante las autoridades del
Ministerio de Educacion.

ARTICULO 111 FUNCIONES
e Planificar, organizary ejecutar las actividades de Gestion Institucional en el PAT en
coherencia con el PEI teniendo en cuenta la administracién de los planes de la
Institucion.
e Supervisary trabajar con las distintas areas de la institucion para garantizar y velar por
los ambientes adecuados para el estudiante, Dirigir y presidir todos los eventos

internos y externos realizados por la institucion.
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Velar por la ejecucion del plan de mantenimiento de infraestructura fisicay soporte
tecnoldgico junto al area de mantenimiento y servicios.

Velar por la ejecucion del Protocolo de Seguridad

Velar por la ejecucién del Plan de Vigilancia y seguridad

Crear un clima laboral adecuado que permita el desarrollo de la creatividad, la
motivacion y el desarrollo de las personas en la institucion.

Medir y evaluar el trabajo de las distintas areas de la institucion

Garantizar la ejecucion de actividades del plan de Mantenimiento de infraestructuray

del soporte tecnoldgico.

ARTICULO 112 DE LOS ORGANOS DE APOYO

Es el responsable de llevar la documentacion oficial del instituto ante las autoridades de los

6rganos del Ministerio de Educacién de conformidad con la politica del sector y sus

orientaciones normativas, los perfiles profesionales de cada una de las carreras. Dependen

jerarquica y funcionalmente de la Direccidon General.

ARTICULO 113 SOPORTE TECNICO
Es el encargado de gestionar de mantener la operatividad de los sistemas informaticos del

Instituto para garantizar lo estipulado en los manuales de los EVA y dar soporte técnico a toda

la comunidad educativa.

ARTICULO 114 FUNCIONES

Responsable del desarrollo, seguimiento, monitoreo y mejora de los procesos de
ensefianza-aprendizaje a través de entornos virtuales de aprendizaje (EVA).

Asegurar el resguardo de informacion, registro de la grabacion del proceso de
sustentacion para la obtencion de titulo/ grado mediante los medios informaticos,
plataformas virtuales o anlogas en el servidor del Instituto.

Brindar acompafiamiento a los estudiantes, docentes y personal administrativo ante las
dificultades que puedan presentarse con el uso de recursos tecnologicos o los EVA.

Asegurar el buen funcionamiento de todo el aparato de los entornos virtuales.
Coordina la atencion y resolucién de problemas y requerimiento de todas las areas
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Dirige procesos de evaluacion y cambios tecnoldgicos.

Evalua el software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.
Coordinar con el Administrador la ejecucion del plan de Mantenimiento de
infraestructura y del soporte tecnoldgico, especificamente en este Gltimo
Responsable de la administracion, mantenimiento y actualizacion del portal
institucional.

Realiza respaldo de informacion de todas las plataformas (Moodle, teams, la
Institucion.

Gestionar con Q10 las actualizaciones que se requiera en el sistema
Administra la biblioteca virtual.

ARTICULO 115 EMPLEABILIDAD Y SEGUIMIENTO DEL EGRESADO

Garantizar la insercion laboral y empleabilidad de los estudiantes y egresados.
Administrar el sistema de seguimiento de los egresados del Instituto, para conocer su

trayectoria laboral y favorecer los mecanismos de insercion laboral de nuestros

egresados.
ARTICULO 116 FUNCIONES
e Garantizar laejecucion de las actividades formuladas en el Plan De Intermediacién E
Insercion Laboral
e Fomentar el uso del médulo de Intermediacion e insercion laboral con los egresados y
estudiantes y el modulo ALUMNI con los egresados.
e Ejecutar las actividades formuladas en el Plan de seguimiento a egresados.
e Ejecutar convenios con las empresas para asegurar la empleabilidad de los estudiantes
y egresados
e Desarrollar talleres para propiciar la basqueda de empleo a estudiantes egresados.
e Mantener actualizada la informacion de egresados en la plataforma Q10 y registrarla
en la plataforma CONECTA
e Comunicar a los egresados sobre las distintas ofertas laborales que nos solicitan
ARTICULO 117 AREA DE EFSRT

Es el responsable de ejecutar las estrategias para garantizar laempleabilidad y seguimiento de

los egresados.
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ARTICULO 118 FUNCIONES

Desarrollar el plan de EFSRT
Celebrar convenios con empresas para la realizacion de las EFSRT
Formular el Plan de EFSRT

Supervisar la realizacion de las EFSRT

ARTICULO 119 COMMUNITY MANAGER

Es responsable de coordinar todas las acciones del plan de Publicidad, Marketing y Relaciones

Plblicas de la Institucion

ARTICULO 120 FUNCIONES

Crear y gestionar el contenido Funciones en nuestras distintas redes sociales tales
como facebook, instagram, linkedin, whatsapp business, etc.

Reconocimiento de nuestra marca, generando una excelente comunicacion con los
usuarios y entablar empatia con los mismos en Construir y administrar la comunidad
online y gestionar la identidad y la imagen de marca, creando y manteniendo
relaciones estables y duraderas con sus nuestros alumnos y publico en general que
solicitan conocer acerca de nuestra

Institucion. Asimismo, mantener un reconocimiento soélido del Instituto

Realizar las publicaciones diarias, procurando que posea contenido de calidad,
respectivas en todas las redes sociales comunicando las actividades que el Instituto va
realizar de una manera claray sencilla, asi como facilitar el acceso del usuario con el
Instituto.

Cerciorarse de las opiniones de los usuarios acerca de la marcay asi poder analizar la
competencia de manera que se pueda innovar y presentar estrategias para mejorar el
marketing institucional.

Debe analizar todos los datos anteriores e investigar las diferentes herramientas de

automatizacion.
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e Analizar y monitorear los resultados y el crecimiento de las comunidades y sistemas

de comunicacion.

e Elaborar reportes periodicos y proponer ideas de mejora al Social Media Manager

ARTICULO 121 SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Es responsable de controlar la seguridady vigilancia de toda la institucion, velando el ingreso

y salida tanto del personal, estudiantes y visitantes que ingresan al Instituto.

ARTICULO 122 FUNCIONES

e Vigilar y proteger los bienes muebles/inmuebles, y las personas que se encuentran
dentro de las Instalaciones de la Institucion.

e Controlar la identidad en el acceso al Instituto.

e Evitarlacomision de actos delictivos o infracciones, en relacion al Instituto protegido.

e Poner a los delincuentes a disposicion de las autoridades respectivas. Asimismo, los
instrumentos, efectos y pruebas del delito, bajo la comunicacién al Administrador

e Proteger el almacenamiento, recuento, clasificaciony valores u objetos valiosos de la
Institucion.

e Prestarservicios de respuestade las alarmas que se produzcan en coordinacién con las
autoridades respectivas.

e Coordinar conel administrador actividades de prevenciény seguridad de lacomunidad
educativa,

e Vigilar y monitorear las caAmaras del Instituto

ARTICULO 123 MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
Es responsable de velar por la ejecucion del Plan de Mantenimiento de Infraestructura Fisica

y Soporte Tecnologico del Instituto, asi como el mobiliario y equipos de la institucion.
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ARTICULO 124 FUNCIONES

e Ejecutar las actividades del plan de Mantenimiento de infraestructuray del soporte
tecnoldgico

e Lograr la maxima disponibilidad de la infraestructura instalada.

e Preservar lacalidad del servicioy el valor de esta infraestructura evitando el deterioro
prematuro.

e Conseguir lo anterior mediante la alternativa méas econémica posible.

e Minimizar los costos de mantenimiento.

e Minimizar los periodos de mantenimiento.

e Planear y programar en forma conveniente la labor del mantenimiento.

e Disponer de relevacion de maquinas, equipos en general y equipo de trabajo de
produccién para llevar a cabo las labores de mantenimiento planeado.

e Conservar en buen estado y reparar locales, instalaciones, mobiliario y equipo de
oficina.

e Proporcionar servicio de limpieza en toda la empresa.

ARTICULO 125 ATENCION AL CLIENTE

Responsable de realizar las labores de admision y dar informes.

ARTICULO 126 FUNCIONES
a)  Atender a todas las personas que llegan o se comunican con la Institucion e informar
sobre nuestra oferta educativa.
b)  Dar informacion sobre todo lo referente a admision tanto de los programas de estudios,
como cursos de Formacion Continua
c) Hacer seguimiento de las diferentes bases de datos, ya sea de la web, Facebook y
correos, a través del sistema CRM.
d)  Responder correos, colocar los datos en el sistemaal que correspondan, dependiendo de
lo que esté interesado, (Informes carreras, pre inscripciones, informes cursos, pre
inscripciones cursos de formacion continua) y comunicarnos con cada persona para explicarle
detalladamente lo que necesita saber, absolver dudas y lograr que se matriculen.

Para contactarnos,
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ARTICULO 127 DOCENTES
El docente es un agente del proceso educativo, profesionales con nivel académico actualizado,
responsabilidad, ética profesional, liderazgo y vision de futuro, capaces de tomar decisiones,
resolver problemas y orientar su gestion a formar profesionales criticos y reflexivos para un

mundo en constante cambio, enmarcados en el perfil profesional

ARTICULO 128 FUNCIONES

e Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.

e Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion curricular, en
coordinacion con los coordinadores de programa de estudios o las personas designadas
para tal fin.

e Promover y participar en proyectos productivos, de investigacién, innovacién o de
extension comunal.

e Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o tesis con fines de titulacion.

e Realizar acciones de consejeria, orientacién y tutoria.

e Participaren la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI) y los silabos.

e Contribuir al seguimiento de las EFSRT de los estudiantes en coordinacion con el
responsable de esa area

e Supervisar el proceso de las EFSRT con el responsable de dicha area.

ARTICULO 129 ESTUDIANTES
Son alumnos del Instituto quienes estan legalmente matriculados en las unidades didacticas
regulares de estudio o en los programas de extension profesional, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Institucional y la normativa correspondiente.
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TITULO VII CAPITULO |
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 130 LA COMUNIDAD EDUCATIVA
La comunidad educativa del Instituto es el conjunto de personas que desempefian labor
educativa. Esta conformada por el personal directivo, los promotores, docentes y estudiantes.
Como miembros, ad honorem, se considera parte de la Comunidad Educativa al Comité
Consultivo encargado de asesorar al director general para la buena marcha de la institucion

educativa.

ARTICULO 131 MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1. Promotor

2 Personal Directivo

3 Personal Administrativo
4. Docentes
5

Estudiantes

CAPITULO 11
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS DEL PERSONAL DOCENTE Y

ADMINISTRATIVO

ARTICULO 132 DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
Todo el personal del Instituto, tanto docente como no docente, debera sujetarse a las

disposiciones y reglamentos de la Institucion, asi como respetar los principios de la misma.
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ARTICULO 133 DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE

Son derechos de los profesores, dentro de los principios, valores y pautas establecidos por el
Instituto:

a.  Los que se deriven del presente reglamento y demas normas del Instituto.

b.  Recibir la remuneracion, el reconocimiento y las prestaciones sociales que le
correspondan en consonancia con la ley y los reglamentos.

c.  Disponer de la propiedad intelectual de sus obras de caracter cientifico, técnico,
pedagogico y literario, en las condiciones previstas en la ley, en el caso de que el Instituto las
publique.

d.  Ser ubicado para desempefiar sus funciones docentes de acuerdo con el area de su
especializacion.

e.  Recibirtratoadecuado y respetuoso de parte de superiores, colegas, alumnos y personal
administrativo.

f.Tener condiciones de trabajo satisfactorias.

g. Los profesores que representen al Instituto en actividades de caracter académico,
deportivo, cultural, cientifico, o de otra indole, deberan contar con la autorizacién de la

Direccion.

ARTICULO 134 DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

Los miembros del Personal Docente del Instituto tienen el deber de:

a.  Cumpliry hacer cumplir las normas establecidas en los reglamentos del Instituto.

b.  Desarrollar sus funciones con eficiencia, celeridad, puntualidad y calidad.

c.  Tratar con cortesia y amabilidad a los estudiantes del Instituto.

d.  Observar las normasinherentes a la ética de su profesiony de su condicion de profesor.
e.  Desempefiar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes a su cargo.
f.Tratar con respeto a las autoridades de la institucion, colegas y estudiantes.

g. Desarrollar las unidades didacticas a su cargo, de acuerdo con el horario de clases
establecido y el silabo vigente de la unidad académica.
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h.  Realizar las evaluaciones académicas (practicas, examenes parciales, finales y de
rezagados) programadas, corregirlas y devolverlas dentro de los plazos establecidos.

k.  Desarrollar su actividad académica con honestidad intelectual y respeto a las diferentes
corrientes del pensamiento.

I.Abstenerse de ejercer actos de discriminacion politica, racial, religiosa o de otra indole.
m.  Responder por la conservacion de los documentos, materiales y bienes confiados a su
guarda o administracion.

n.  Responder por el uso y confidencialidad del material académico asignado por Instituto.
0.  Cooperar en el control de la conservacion del mobiliarioy equipamiento de las aulas en
las que tiene actividades lectivas.

p.  Colaborar para resolver los problemas, de los alumnos, creados por incumplimientos
justificados o injustificados de sus obligaciones y tareas.

ARTICULO 135 ESTIMULOS AL PERSONAL DOCENTE
1. Reconocimiento académico:
Diplomas o certificados entregados en eventos institucionales por mérito académico o
desempefio destacado.
2. Beneficios profesionales:
Acceso prioritario a capacitaciones internas o externas.
3. Flexibilidad y recompensas:

Un dia libre adicional en caso de logros excepcionales o cumplimiento destacado.

ARTICULO 136 EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Esta constituido por los profesionales de la rama administrativa que concuerden con las

necesidades y funciones de apoyo a las acciones de la Institucion.

ARTICULO 137 DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
a.  Percibir remuneracion justa;

b. Gozar de vacaciones;
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c.  Ser informado periodicamente del estado de su evaluacion permanente;

d.  Respetar los procedimientos legales y administrativos en la aplicacion de sanciones;
e.  No ser discriminado por razén de sexo, raza, religion, regién o idioma;

f.Laborar en locales que ofrezcan condiciones de seguridad y salubridad;

g.  Tener acceso a la seguridad social y familiar;

h. Y los demas derechos establecidos en las leyes laboralesy en la Constitucion Politica

del Peru.

ARTICULO 138 DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

a.  Cumplirsus funciones con dignidady eficiencia, lealtad a la Institucion, a los objetivos
de la mismay a la Constitucién Peruana;

b.  Velar por el mantenimiento adecuado del local, instalaciones y equipo del Instituto;
c.  Mantener un alto espiritu de colaboracion y servicio;

d.  Ser consecuente con una conducta correcta y ejemplar.

ARTICULO 139 ESTIMULOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
1. Reconocimiento institucional:
Certificados 0 menciones de agradecimiento por acciones destacadas en el &mbito
administrativo.
2. Crecimiento profesional:
Prioridad en capacitaciones internas relacionadas con la gestion administrativa.
Cobertura de cursos o talleres especificos para el desarrollo de habilidades laborales.
3. Permisos especiales:

Un dia libre remunerado por su cumpleafios (onomastico).
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CAPITULO 111
DERECHOS, DEBERES DE LOS ESTUDIANTES, HORARIOS, PAGOS

ARTICULO 140 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
a.  Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacién de ningun tipo.
b.  Estarinformadode larelaciény niumero de becasy créditos educativos otorgados en el
afo en curso.
c.  Serinformado de larelacion de derechos, tasas, montos de pensiones u otros pagos que
deben realizar los estudiantes por toda indole, segun corresponda.
d.  Ser informado de la conformacion del cuerpo docente, sus respectivas hojas de vida
actualizadas y las materias en las que se desempefia.
e.  Conocer el nimero de ingresantes, matriculados y egresados por afio y programa
formativo.
f.Conocer la relacion de programas de estudios, sus horarios y procesos de matricula.
g.  Tener en conocimiento el periodo de vigencia de su licenciamiento.
h.  Tener conocimiento del Reglamento institucional.
I Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, creatividady libre expresion de sus ideas para
el pleno desarrollo de su personalidad.
J. Participar en las diversas actividades programadas por la institucion y el area de
asistencia social
k.  Formularsu version de los hechos y ser escuchado en su descargo en cualquier proceso
disciplinario que se le instaure, en caso de haber cometido alguna falta.
l. Acceder a becas de estudio y ayuda de acuerdo al rendimiento académico
m.  Recibir en la Institucion un servicio educativo de calidad acorde al perfil Profesional
que opta.
n.  Ser informado oportunamente de las disposiciones que le conciernen como estudiante.
0. Informarse sobre los principios y valores que promueve el Instituto.
p.  Ser tratado con dignidad, respeto y sin discriminacion.

Para contactarnos,
escanea el QR:

@ www.margaritacabrera.edu.pe



ILE.S.Privado

MARGARITA CABRERA

e (01) 652 7655

O (+51) 997 503 390

g. Recibirayuda personalizadapor parte del docente en caso de problemas de aprendizaje,
manejo de conflictos personales y grupales.

r.Ser informado oportunamente sobre su progreso académico.

S. Recibir asesoramiento vocacional para mantener el entusiasmo en la carrera profesional.
t.Ser evaluado con equidad y justicia.

u.  Tiene derecho a reclamar oportunamente por escrito o por corres de no estar conforme
con los resultados de sus evaluaciones.

v.  Recibir estimulosen méritoal cumplimiento de sus deberes y acciones extraordinarias.
w. Hacer uso de los equipos e instrumentos concernientes a su formacién profesional
durante las clases.

X.  Participar enactividades extracurriculares de bienestar social y estudiantil, voluntariado
que ofrece la asistente social que contribuya a su formacion ético- moral y social.

y.  Tiene derecho al soporte técnico o acompafiamiento ante dificultades que puedan
presentarse con el uso de recursos tecnologicos.

z.  Tiene derecho a comunicarse y recibir una comunicacion oportuna en cuanto a los
requerimientos tecnolégicos y de conectividad para las sesiones de aprendizaje, considerando
que el Instituto brinda la modalidad presencial, y ademéas se complementa en entornos

virtuales.

ARTICULO 141 HORARIOS
Los estudiantes deberan respetar estrictamente el horario sefialado y permanecer en el salon

durante sus horas de clases.

ARTICULO 142 PAGOS

Los estudiantes deberan cumplir puntualmente con el sistema de pagos que es de cinco
armadas por periodo académico cuyo monto y vencimiento se dara a conocer oportunamente.
Para todo efecto legal el responsable del cumplimiento de los pagos por los servicios
adquiridos es el alumno. S6lo en el caso de que el alumno sea menor edad, el responsable de
pago sera el Padre o Apoderado declarado explicitamente al momento de la inscripcion del

alumno o cuando el Instituto lo solicite por escrito.
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En este ultimo caso, la responsabilidad sera trasladada al alumno en forma automatica al
cumplir este la mayoria de edad.

En la eventualidad que el responsable de pago no cancele a tiempo tales obligaciones, se
aplicara el cobro de Gastos Administrativos e Intereses moratorios establecidos por el 1ES
PRIVADO MARGARITA CABRERA, de acuerdo a Ley.

En caso el alumno no cumplacon pagar, dentro del plazo establecido: dos (2) o mas cuotas de
podra:

« Suspender o restringir el acceso a alguno(s) y/o todos los servicios complementarios que
ofrece al alumno conforme el articulo anterior.

« Suspender cualquier beneficio econémico dado al alumno.

« Diferir la entrega de los certificados o constancias correspondientes a los cursos, y/o
modulos cuyas pensiones se encuentran impagas.

 No permitir la participacion en los equipos de deportes que representan al Instituto

* Restringir el préstamo de todo tipo de materiales de la biblioteca.

« No emitir cartas de presentacion solicitadas para temas laborales.

Ninguna de estas medidas adoptadas por IES PRIVADO MARGARITA CABRERA
vulnera de manera alguna el derecho de educacion, el cual Instituto se preocupa celosamente

por garantizar.

ARTICULO 143 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

a.  Respetar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

b.  Practicarlatolerancia, lasolidaridad, el didlogoy la convivenciaarménicaen larelacion
con sus comparieros, profesores y los demas miembros de la comunidad educativa.

c.  Velarpor el prestigiode la institucidn, respetando al personal docente, administrativo y
operativo, manteniendo el principio de autoridad.

d.  Demostrar en todos sus actos respeto, honradez y responsabilidad con sus superiores y

la institucion.
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e.  Contestar en forma veraz las encuestas de evaluacion académica.

f.Proporcionar con veracidad, a través del buzdn de sugerencias, hechos, situaciones, quejas
y comentarios, que sirvan para la mejora y correccion de las actividades académicas y
administrativas del Instituto.

g.  Evitar la comision de actos de violencia, indisciplina y desorden en los locales de la
institucion.

h.  Presentar, al ingresar al recinto de la institucién, por su propia seguridad, las mochilas
0 paquetes para su revision por el personal de vigilanciaautorizadoy dejarlos en depdsito en
el lugar destinado para tal efecto, si asi se indicara.

i Portar el carnet de identidad durante su permanencia en las instalaciones de la
institucion y presentarlo cuando lo requieran las autoridades, los profesores y el personal de
vigilancia autorizado.

J. Solicitar la entrega oportuna de sus practicas, trabajos y otros elementos de la evaluacion
permanente, examenes parcial y final, debidamente calificados.

k.  Estar informado de los avisos, normas, reglamentosy disposiciones que se publican en
la institucion.

l. Practicar la honestidad y la responsabilidad en todo momento.

m.  No participar en actos refiidos con la moral y las buenas costumbres.

n.  No atentar contra la salud fisica y mental de los demas.

0.  Preservar el ambiente, equipos, mobiliario y demas instalaciones y bienes de la
institucion, haciéndose responsable por el deterioroy el dafio que eventualmente cause en
ellos.

p.  Abstenerse de traera la Institucion, articulos de valor. En caso de pérdida del objeto en
mencion el Instituto no se responsabiliza.

g.  Cultivar las buenas relaciones interpersonales entre estudiantes y el personal del
Instituto.

r. No utilizar el nombre del instituto en actividades no autorizadas por la Direccion
General.
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S. Mantener actualizado sus datos personales, incluyendo su domicilio de residencia,
teléfonos fijos y celulares, correo electronico cualquier otro medio de contacto que ene le
futuro se establezca, con la finalidad de garantizar la fluida comunicacion con el Instituto la
emision de sus documentos técnico pedagadgico.

t. Asumir laresponsabilidad por lagestién de su usuarioy claves de acceso a los diferentes
aplicativos que Instituto pone a disposicion del alumno.

ARTICULO 144 ESTIMULOS DEL ESTUDIANTE
Los estimulos responden al actuar sobresaliente del alumno en el orden académico, civico,
deportivo, patriético, moral, social o en favor de la comunidad.

El director general podré otorgar cualquiera de los siguientes estimulos:
a. Diploma de Mérito
b. Carta de Presentacion

c. Carta de Felicitacion

o

Becas

e. Participacion en Eventos

CAPITULO IV
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 145 INFRACCIONES

Segun la gravedad de la infraccion: leve, grave o muy grave, los estudiantes son pasibles de
las sanciones siguientes: amonestacion, suspension temporal o separacién definitiva. Las
faltas o infracciones de los estudiantes seran tipificadas en el Reglamento Institucional. La
sancion de amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspension temporal, a

graves; y la de separacion definitiva, a las muy graves.
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ARTICULO 146 PROCESOS DISCIPLINARIOS
Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticion de parte, a los estudiantes del
Instituto que hayan cometido una infraccion tipificada en el Reglamento Institucional, normas

del Ministerio de Educacién o de los sectores diferentes a Educacion.

El Director General designara mediante Resolucién Directoral la Comision Especial que
conducira y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa. Concluida la
investigacion, la Comision emitird un informe con las recomendaciones que estime

pertinentes.

ARTICULO 147 RESOLUCIONES DEL DIRECTOR GENERAL

El Director General emite laresolucién que impone la sancidn o absuelve al estudiante, dentro
de los treinta dias de instaurado el proceso disciplinario. Contra ella cabe la interposicién de
los recursos de reconsideracion o de apelacion ante el Director General. La reconsideracion
serd resuelta por el Director General y la apelacién, en ultima instancia, por el Comité

consultivo.

ARTICULO 148 SANCIONES
Los estudiantes que incumplan sus deberes son sometidos a proceso administrativo o
disciplinario, de acuerdo con el reglamento de la Ley 30512 y el Reglamento Institucional,
segun sea el caso.
La sancion de amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspension temporal,
a graves; y la de separacion definitiva, a las muy graves.
e En la aplicacion de sanciones a los estudiantes se evita la humillaciony se brinda la
orientacion correspondiente para evitar su reincidencia.
e Las sanciones son establecidas por el 6rgano Superior correspondiente.
e Laaplicacion de una sancién implicaque la falta ha sido debidamente comprobaday
se ha dado oportunidad para hacer el descargo correspondiente.
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e Aunque existen medidas de seguridad en el instituto, las pertenencias de cada alumno
son su responsabilidad y no se asumirdn posibles pérdidas y confusiones.

ARTICULO 149 LAS ACCIONES NO CONTEMPLADAS EN EL
PRESENTE REGLAMENTO SERAN ABSUELTAS POR LA DIRECCION
El procedimiento para aplicar sanciones al personal por faltas cometidas y sefialadas en el
articulo anterior, seran establecidas por el Comité Consultivo; sanciones que iran desde el

Ilamado de atencidon hasta la separacion temporal y/o definitiva de la Institucion.

ARTICULO 150 CONSTITUYEN FALTAS DISCIPLINARIAS MUY
GRAVES
e Causar dafio fisico o moral a las personas que laboran o estudian en el Instituto y/o
emitir juicios injuriosos sobre las autoridades, profesores o estudiantes.
e Realizar actividades politico-partidaristas e introducir propaganda de este tipo en la
institucion.
e Ingresar al local institucional después de haber ingerido y/o consumido drogas,
estupefacientes o bebidas alcoholicas.
e Consumir drogas, estupefacientes o bebidas alcohdlicas en el Instituto
e Introducir y/o comercializar drogas, estupefacientes o bebidas alcohodlicas en el
Instituto.
e Realizar actos refiidos con la moral y las buenas costumbres, dentro de la Institucion
o fuera de ella.
e Sustraer o apropiarse de bienes que no le pertenecen.
e Utilizar documentos falsos, fraudulentos o adulterados para acreditar un hecho u
obtener cualquier tipo de ventaja o beneficio académico o econdémico.
e Hostigar sexualmente.

e Ingresar a las instalaciones del Instituto portando armas de fuego.
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ARTICULO 151 CONSTITUYEN FALTAS DISCIPLINARIAS GRAVES

Retirarse del aula de clase, sin autorizacion.

Sustraer trabajos académicos de sus comparieros.

Hacer trabajos utilizando documentos e imégenes extraidos de Internet sin citar los
créditos correspondientes.

Efectuar plagios en los exdmenes.

Fomentar actos que perturben el normal desenvolvimiento de las actividades
educativas.

No participar en los desfiles civicos patrioticos.

Ocasionar perjuicios a la Institucion o dafios a su propiedad, instalaciones, unidades,
mobiliario, libros, equipos e instrumentos y publicaciones.

Traer y utilizar celulares y otros medios audiovisuales dentro de la Institucion.
Jugar panderos y realizar venta de cosméticos y tarjetas de parrillada.

Agredir verbalmente a una persona dentro de las instalaciones del Instituto.

Agredir por escrito o a través de medios electrénicos a una persona de la comunidad
del Instituto.

ARTICULO 152 CONSTITUYEN FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES

Al acumular un maximo de 30% de inasistencias durante el periodo académico,
inhabilitara al alumno y automaticamente desaprobara el periodo académico.

No entregar continuamente los trabajos dejados por los profesores.

Fomentar desordenes en los grupos de trabajo.

Utilizar las instalaciones, materiales o servicios del Instituto sinautorizacion
o en forma distinta a la autorizacién otorgada.

Ocasionar dafios por negligencia, imprudencia o impericia, accion u omision en
infraestructura, materiales o demés bienes del Instituto, de otros alumnos, o del
personal de la Institucion.

Fumar, comer, beber, activar un teléfono celular en las aulas, laboratorios, salas de

lectura, y demas instalaciones del Instituto, donde esté prohibido.
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e Ingresar a las oficinas administrativas o de profesores sin previa autorizacion.
e Uso personal de redes sociales, asi como videojuegos, durante horas de clase, salvoen
el caso de alumnos que estén expresamente autorizados por sus autoridades

académicas.

CAPITULO V
INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 153 INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL
DOCENTE

Las infracciones del Personal Docente seran sancionadas institucionalmente segin su
gravedad y su reincidencia, ademas de las responsabilidades civilesy penales que puedan dar
lugar sus actos. Segun la gravedad de la infraccion: amonestacion verbal, amonestacion escrita
y retiro definitivo del Instituto. Las faltas o infracciones de los estudiantes seran tipificadas
en el Reglamento Institucional. La sancion de amonestacion verbal corresponde a las
infracciones leves; la de amonestacion escrita, a graves; y la de retiro definitivo, a las muy

graves.

Los Docentes recibiran AMONESTACION VERBAL hasta por (3) veces, lo que significa
Ilamada de atencion por su superior en forma privada y personal en los siguientes casos:

a.  Por violencia de hecho o de palabra contra sus compafieros de trabajo o estudiantes.
b.  Por desorden o descuido en el manejo de documentos.

c.  Porlainasistenciay el incumplimiento reiterado de las obligacionesque le corresponden
en las funciones inherentes a su cargo.

d.  Por observar conducta contraria a la Etica Profesional, a la moral y a las buenas

costumbres.
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Por el retraso en el inicio de sus clases.

f.Comercializar mercaderia dentro de la Institucién.

Se aplicara AMONESTACION ESCRITA a los docentes hasta por (3) veces en los siguientes

Casos:

a.
b.

C.

Por reincidencia en las faltas que hubieran merecido Amonestacion Verbal.
Comentar ante los alumnos informacion reservada de la Institucion.

Por suspender actividades laborales antes de la finalizacidn de la jornada de trabajo que

le corresponde.

d.  Por abandonar el aula en el horario de trabajo.

e.  Porincumplimiento de las 6rdenes emanadas de la Direccion.

f.  El docente que incurra en abuso de autoridad dentro del aula.

g.  Por utilizar medios fraudulentos para beneficiarse de cualquiera de los derechos
formulados en el presente reglamento.

h.  Por encomendar las funciones de ensefianza que les corresponden a personas no
autorizadas por el Instituto.

I Por permitir que sean llevados fuera del Instituto materiales y/o equipos de ensefianza,
sin tener la autorizacion de la autoridad correspondiente.

J. Las demas faltas previstas en Leyes y Reglamentos.

ARTICULO 154 SE SANCIONARA AL PERSONAL DOCENTE CON

RETIRO DEFINITIVO DE LA INSTITUCION EN LOS SIGUIENTES CASOS

a.

Por lanzar improperios y agresion fisica en agravio de un compafiero de trabajo o

alumnos de la Institucion.

b.  Por incurrir en graves faltas a la moral y a las buenas costumbres.

c.  Porincitar a los alumnos a la alteracién del orden institucional o el orden publico.

d.  Realizar adulteracion de notas o anotaciones indebidas en el registro de evaluaciones
e.  Porincitar a controversias sectarias sobre asuntos religiosos, étnicos o politicos dentro
del Instituto.
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f. Por deteriorar, sustraer o destruir en forma culposa o dolosa los bienes materiales o
equipos del Instituto.

g.  Porasistiral trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.
h.  Por resultado insuficiente en evaluaciones de eficiencia.

i.Por resistencia al cumplimiento de 6rdenes superiores que se enmarquen dentro de las
politicas de la institucion.

j.Conductas que atenten contra la moral y las buenas costumbres

k.  Por revelar sistemas, documentos o informacion de carécter confidencial y estratégico
de la institucion.

CAPITULO VI
INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 155 INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL

ADMINISTRATIVO
Las infracciones del Personal Administrativo seran sancionadas institucionalmente segun su
gravedad y su reincidencia, ademas de las responsabilidades civiles y penales que puedan dar
lugar sus actos. Segun la gravedad de la infraccién: amonestacion verbal, amonestacion escrita
y retiro definitivo del Instituto. Las faltas o infracciones de los administrativo seran tipificadas
en el Reglamento Institucional. La sancion de amonestacion verbal corresponde a las
infracciones leves; la de amonestacion escrita, a graves; y la de retiro definitivo, a las muy

graves.

Los Administrativos recibirin AMONESTACION VERBAL hasta por (3) veces, lo que
significa llamada de atencion por su superior en forma privada y personal en los siguientes
casos:

a.  Por violencia de hecho o de palabra contra sus compafieros de trabajo o estudiantes.

b.  Por desorden o descuido en el manejo de documentos.
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c.  Porlainasistenciay el incumplimiento reiterado de las obligaciones que le corresponden
en las funciones inherentes a su cargo.

d.  Por observar conducta contraria a la Etica Profesional, a la moral y a las buenas
costumbres.

e.  Por tardanzas injustificadas.

f.Comercializar mercaderia dentro de la Institucion.

Se aplicara AMONESTACION ESCRITA a los Administrativos hasta por (3) veces en los

siguientes casos:

a.  Por reincidencia en las faltas que hubieran merecido Amonestacion Verbal.

b.  Difundir, publicar informacidn reservada de la Institucion.

c.  Porsuspender actividades laborales antes de la finalizacion de la jornada de trabajo que

le corresponde.

d.  Por abandonar el puesto en el horario laboral.

e.  Porincumplimiento de las 6rdenes emanadas de la Direccion.

f. El administrativo que incurra en abuso de autoridad dentro de la oficina.

g.  Por utilizar medios fraudulentos para beneficiarse de cualquiera de los derechos
formulados en el presente reglamento.

h.  Por permitir que sean llevados fuera del Instituto materiales y/o equipos de ensefianza,
sin tener la autorizacion de la autoridad correspondiente.

I Las demaés faltas previstas en Leyes y Reglamentos.

ARTICULO 156 SE SANCIONARA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
CON RETIRO DEFINITIVO DE LA INSTITUCION EN LOS SIGUIENTES CASOS
a.  Por lanzar improperios y agresion fisica en agravio de un compafiero de trabajo o

alumnos de la Institucion.
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b.  Por incurrir en graves faltas a la moral y a las buenas costumbres.

c.  Porincitara los compafieros a la alteracion del orden institucional o el orden publico.
d.  Realizar adulteracion de notas o anotaciones indebidas en el registro de evaluaciones
e.  Por incitar a controversias sectarias sobre asuntos religiosos, étnicos o politicos dentro
del Instituto.

f. Por deteriorar, sustraer o destruir en forma culposa o dolosa los bienes materiales o
equipos del Instituto.

g.  Porasistiral trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.
h.  Por resultado insuficiente en evaluaciones de eficiencia.

i.Por resistencia al cumplimiento de 6rdenes superiores que se enmarquen dentro de las
politicas de la institucion.

j-Conductas que atenten contra la moral y las buenas costumbres

k.  Por revelar sistemas, documentos o informacion de carécter confidencial y estratégico

de la institucion.

ARTICULO 157 INFRACCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Se consideran faltas del administrativo del Instituto:

e Propiciar clima desfavorable al desarrollo de las normales actividades;

e Alterar las relaciones humanas entre los 6rganos directivos y sus estamentos;

e Atentar contra el patrimonio institucional,

e Entorpecer el cumplimiento de los objetivos institucionales

e Mantener una conducta que atente contra la moral y las buenas costumbres;

e Realizar actividades o proselitismo politico, dentro de la Institucion.

ARTICULO 158 SANCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El procedimiento para aplicar sanciones al personal por faltas cometidas y sefialadas en el
articulo anterior, seran establecidas por el Comité Consultivo; sanciones que iran desde la
sancion de amonestacion verbal corresponde a las infracciones leves; la de amonestacion

escrita, a graves; y la de retiro definitivo, a las muy graves.
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ARTICULO 159 AUTORIZACION DE USO DE DATOS

El Instituto garantiza que los datos personales de los alumnos y docentes seran tratados de
forma estrictamente confidencial y respetando las medidas de seguridad dispuestasen la Ley
N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo No. 003-2013-JUS, por tanto, toda informacidn requerida: personal, académica o
administrativa sera brindada exclusivamente al titular de dicha informacion. Los datos no se

cederan a terceros salvo en los casos en que exista una obligacion legal.

TITULO VIII
FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PATRIMONIO

ARTICULO 160 FUENTES DE FINANCIAMIENTO, PATRIMONIO E
INVENTARIO DE BIENES DE LA INSTITUCION

El Instituto organizay administra sus bienes, recursos y patrimonio de acuerdo con el derecho
de autonomia financiera consignado en la Ley, estableciendo sus propios regimenes
econémicos, administrativosy de pensiones educativas, l0s que son puestos en conocimiento
de los estudiantes, conforme a ley. Los Inventarios se encuentran debidamente registrados en

el Libro de Inventarios y bienes de la Institucion.

ARTICULO 161 DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La interpretacion del Reglamento Interno es atribucion del Director, quien podra
dictar las disposiciones del caso para subsanar cualquier vacio o implicancia que contenga, en
concordancia con los dispositivos legales en vigencia. Los casos no contemplados en el

presente reglamento, serdn sometidos al Comité Consultivo.

SEGUNDA: Las funciones y obligaciones del Personal de la Institucion estan contenidas en

el Manual de Organizacion y Funciones de la Institucion.
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TERCERA: Los aspectos no previstosen el presente reglamento, seran revisados y resueltos
por las instancias respectivas de la institucion, con la aprobacion del Director General, el

Comité Consultivo y de los Promotores segun lo amerite el caso.
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