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1. OBIJETIVO

El Manual de Procesos Académicos (MPA) tiene como objetivo establecer y
detallar los procedimientos del régimen académico que ejecuta el darea
académica del IES Privado para asegurarnos que se cumplan con los requisitos y
procedimientos adecuados y de acuerdo a la normatividad vigente. Su
mecanismo de difusion es mediante mailing a toda la comunidad educativa y el
portal institucional.

2. ALCANCE

El Manual de procesos (MPA) es de aplicacién obligatoria y cumplimiento para
todas las Direcciones, Departamentos, areas y unidades de indole académico y
administrativo del IES Privado “Instituto de Profesiones Empresariales INTECI”.

3. REFERENCIAS

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

e Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU.

e Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior
y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica, modificado y aprobado
mediante Resolucion Viceministerial N° 049-2022-MINEDU (en adelante,
LAG)”,

® Resolucion Viceministerial N° 103-202022-MINEDU Norma Técnica
denominada “Condiciones bdsicas de calidad para el procedimiento de
licenciamiento de los Institutos de Educacidn Superior y Escuelas de
Educacion Superior Tecnoldgica” y su modificatoria

e Reglamento Interno 2024 IES Privado “Instituto de Profesiones Empresariales
INTECI”.

4. RESPONSABLES

a) Postulante, persona que cumple con los requisitos para poder postular a un
programa de estudios que ofrece la Institucidon Educativa.

b) Estudiante, persona que se ha inscrito a un programa de estudios y ha
pasado el proceso de admisidon, con la finalidad de recibir un servicio
educativo.



MANUAL DE PROCESOS Cédigo: MPA-03 Fecha: Junio 2024
ACADEMICOS (MPA) Version: 02 Pagina: 5 de 62

c) Egresado, persona que ha aprobado de manera satisfactoria todos los
modulos formativos de un programa de estudios del nivel técnico o
profesional técnico de nuestra oferta.

d) Secretaria Académica, drea que realiza la recepcién de los documentos vy
deriva a las areas respectivas dentro de la institucién.

e) Ejecutiva de Ventas, brinda informacion acerca de los programas de estudios
o servicios de la Institucidn y registra la informacién de los postulantes en el
sistema informatico.

f) Docente especialista, realiza las entrevistas a los postulantes y valida la
informacidn de los silabos de acuerdo a la especialidad.

g) Responsable de Bienestar Estudiantil, aplica la evaluacion vocacional a los
postulantes de los diferentes programas de estudio.

h) Responsable de Registros Académicos, gestiona, archiva la informacion de
los alumnos y realiza los trdmites académicos- administrativos ante DRELM y
el Ministerio de Educacién.

i) Coordinador de Programas de Estudios, ejecuta el calculo de vacantes por
programa y ano lectivo de estudios; inicia el proceso de seleccién de personal
docente, revisando en primera instancia los Curriculum Vitae de los
candidatos y la entrevista personal.

SOBRE EL INCREMENTO DE PRECIOS DE PENSIONES, MATRICULA Y PROCESOS
ACADEMICOS

La IES INTECI tiene planificado realizar incrementos de precios desde el afio 2025,
equivalente al 5% en nuestras tarifas, con el fin de mejorar la experiencia del
servicio educativo. Este ajuste permitird realizar inversiones significativas en
actualizaciones y upgrades de software y hardware, necesarios para mantener la
excelencia académica. Ademas, se fortalecera la relacién con nuestros egresados
mediante programas de seguimiento y apoyo, y se continuara con la capacitacién
constante de nuestro cuerpo docente para asegurar que estdn al dia con las
ultimas tendencias y metodologias educativas. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacion
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

DE LOS SERVICIOS A LOS ESTUDIANTES DISCAPACITADOS

En atencion a la novena disposicion complementaria y norma técnica A. 120 de
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accesibilidad universal, el instituto garantiza el acceso de todas las personas en
condiciones de seguridad y comodidad a todos los ambientes de aprendizaje.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS:

A) ADMISION
El proceso de admisidn es un acto que permite elegir entre un conjunto de

postulantes, a aquellos que de manera voluntaria, consciente y personal
cumplan con el perfil minimo requerido para ocupar una de las vacantes
ofrecidas por el Instituto para los programas de nivel formativo profesional
técnico y técnico que ofrece a nivel Superior.

A.1 Modalidades de admision:

1. Ordinaria: Se realiza periddicamente a través de una evaluacién o entrevista,
considerando condiciones de calidad para cubrir el nimero de vacantes
disponibles.

2. Por exoneracion: Contempla la admision a deportistas, artistas calificados, a
estudiantes talentosos y a aquellos que estdn cumpliendo servicio militar
voluntario, de conformidad con la normativa vigente.

- Deportista calificado, acreditado por el Instituto Peruano de Deportes.

- Beneficiarios del Programa de Reparaciones en Educacidn, del Plan
Integral de Reparaciones.

- Artistas calificados que hayan representado al pais o a la region,
acreditados por el INC o la Escuela Nacional Superior de Arte.

- El primer y segundo puesto para los egresados de la educacion basica
en cualquiera de sus modalidades.

- Traslados Externos de Instituto Superior o Universidad.

- Egresado o Titulado de Instituto Superior o Universidad.
- Servicio Militar Voluntario.

3. Por ingreso Extraordinario: Este proceso de admisién se autoriza por el
MINEDU vy se implementa para becas y programas, conforme a la normativa
de la materia.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA | Publico en general

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Coordinacion de programas de estudios,

RESPONSABLES Ejecutivo de ventas, Secretaria
académica y Registros Académicos

TRAMITE Presencial o virtual

PLAZO 1 semana

COSTO Gratuito en todas las modalidades en el 2024
S/150 desde el 2025.

REQUISITOS:
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Modalidad Ordinaria:
Ficha de datos personales ingresados al sistema.

DNI (Documentos Nacional de Identidad)

Certificado oficial de notas de los cinco afos de estudios secundarios

(original).

En caso aun no lo trdmite puedo presentar “Constancia de logros de

Aprendizaje”.

Modalidad Por exoneracion:

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria, ademas,

Certificado oficial de notas de la institucién de procedencia (original), en
caso haya terminado la secundaria y/o Constancia que acredite el
cumplimiento del servicio militar de las FF. AA del Peru. (Egresados de las
Fuerzas Armadas/ Servicio Militar Voluntario).

Modalidad Por ingreso Extraordinario

Requisitos especificados en la modalidad ordinaria, ademas,
Constancia original de haber aprobado el examen del programa de becas

subvencionada por la entidad del Estado Peruano respectiva y Certificado

oficial de notas de los cinco afios de estudios secundarios (original). (Becas

otorgadas por el Estado Peruano).

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador de .
Elaboran un cuadro con el nUmero de vacantes
! programas de disponibles por cada programa y periodo
estudios P . P prog yep
académico.
Direccién . . o .
. Publica las fechas de inscripcién y el nimero de
2 Comercial y . ) o .
. vacantes por diversos medios publicitarios virtuales.
Marketing
. . Registran la informacion del postulante en el Q10.
Ejecutivo de
3 ventas Recepciona los documentos, mediante la web,
WhatsApp, correo y los deriva a Bienestar
Estudiantil
Departamento de Recepciona los documentos del postulante.
4 Bienestar Evalua la informacidn recibida y elabora el listado
Estudiantil de los postulantes
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
5 Encargado de - Aplica Test de evaluacidon presencial o mediante
Psicopedagogia Zoom o Meet y de ser necesario realiza la entrevista
personal.
6 Encargado de - Elabora el listado de los postulantes admitidos
Psicopedagogia y no admitidos.
- Entrega el listado a Secretaria Académica
7 Secretaria - Comunica a los postulantes que fueron admitidos
Académica para que procedan a matricularse, mediante
correo electrénico, WhatsApp.
REGISTROS:
coDIGO NOMBRE
FT38 Test de evaluacién

Coordinacion de
Programa de
estudios

Inicio

!

Establecimiento
del nimere de
vacantes por
periodo
académico.

\

Cuadro de
vacantes por
programa de

estudios.

\

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ADMISION

Direccion ; :
comercial Bienestar Secretaria
Y Estudiantil Académica
marketing
Derivacién de Recepcidén y

documentos del

evaluacion de

postulante a documentos del Fin
Bienestar postulante.
Estudiantil. ¢ T
Listado de Comunicacion a
Postulantes. los postulantes
admitidos sobre
g % el proceso de
Registro del ¢ Tatticala
postulante en el
Sistema Q10.

Publicacion de

A.2 Modalidad de pago y pensiones

El régimen pensionario del IES “Instituto de Profesiones Empresariales INTECI”

Aplicacion de Test
de evaluacion y
entrevista personal.

Publicacion del

listado de
; fec)_'\as_ (’:ie ¢ postulantes
inscripcion y admitidas en
nuimero de Entrega listado medios virtuales.
vacantes. de postulantes
admitidos y no
admitidos. %
> { J
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aplica de acuerdo con el ciclo o periodo de estudio del estudiante. Para el afio 2024,
el régimen pensionario aplicable para todas los estudiantes es el siguiente:

CICLO PENSION 2024-1 PENSION 2024-II
1RO S$/.730 S/.740
2D0 $/.740 $/.750
3RO S$/.770 5$/.770
410 $/.795 $/.795
5TO 5/.830 5/.830
6TO 5/.855 5/.855

Cada ciclo corresponde el pago de la matricula y 5 cuotas iguales, para el 2024-1l el
costo de cada alumno por ciclo es el siguiente:

Ciclo Matricula | Cuotal Cuota 2 Cuota 3 Cuota 4 Cuota 5 Total
1 S/.190 S/.740 S/.740 S/.740 S/.740 S/.740 S/.3,890
2 S/.190 S/.750 S/.750 S/.750 S/.750 S/.750 S/.3,940
3 S/.190 S/.770 S/.770 S/.770 S/.770 S/.770 S/.4,040
4 S/.190 S/.795 S/.795 S/.795 S/.795 S/.795 S/.4,165
5 S/.190 S/.830 S/.830 S/.830 S/.830 S/.830 S/.4,340
6 S/.190 S/.855 S/.855 S/.855 S/.855 S/.855 S/.4,465

Las pensiones seran canceladas en cuotas durante el ciclo. En caso un estudiante
desee cancelar la totalidad del ciclo, se procedera de la siguiente forma:
® Debera pagar la primera cuota.
e Debera matricularse en el nuevo periodo académico.
e Luego, deberda tramitar el pago de las cuotas siguientes en el area de
Facturacion, efectudndose un descuento de pronto pago del 5%.

Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con el fin
de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este ajuste permitira realizar
inversiones significativas en actualizaciones y upgrades de software y hardware,
necesarios para mantener la excelencia académica. Ademas, se fortalecera la
relaciéon con nuestros egresados mediante programas de seguimiento y apoyo, y se
continuard con la capacitacidon constante de nuestro cuerpo docente para asegurar
que estan al dia con las ultimas tendencias y metodologias educativas. Este
incremento también responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea
con la inflacién proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que
podamos cubrir los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia
saludable. Este incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el
2030, y se aplicard en la matricula, las pensiones y los procesos académicos,
garantizando un entorno de aprendizaje éptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.
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B) MATRICULA

Es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de
estudios en el Instituto o se registra en unidades didacticas que se desarrollan
dentro de un periodo académico, lo cual acredita la condicién de estudiante e
implica el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos
establecidos en el Reglamento Interno.

Considerandos:

e Los estudiantes que no hayan cumplido con el proceso de matricula en la

fecha prevista,

pueden matricularse de manera extempordnea, de

acuerdo a los cupos disponibles.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Postulantes admitidos
Estudiantes regulares
Traslados internos y Externos
Reingresantes

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria académica y Registros académicos

RESPONSABLES

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO Segun programacion (7 dias aprox.)

COSTO S/. 190.00 para todos los programas y ciclos
académicos de estudio *

REQUISITOS:

1. DNI (Documento Nacional de Identidad) escaneado.
2. Certificado oficial de notas de los cinco afios de estudios
secundarios (original).
Tener el calificativo de admitido en el desarrollo del proceso de admision.

Haber realizado los pagos respectivos en caja de acuerdo a su condicion.

5. Los documentos serdn entregados de manera presencial o virtual mediante

el correo secretaria.academica@inteci.edu.pe.

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento del 5%
serd aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se aplicara en la
matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando un entorno de
aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estdndares institucionales,
beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Secretaria - Recepciona los documentos del ingresante, indicados en
académica los requisitos.
Secretaria . . .

2 - Verifica los pagos realizados en el sistema Q10.

académica
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION

3 Secretaria Realiza la matricula del postulante o estudiante en el

académica Sistema Académico Q10.
Informa al postulante o alumno sus horarios y la fecha de

Secretaria inicio de sus clases presenciales.

4 académica Entrega documentos oficiales: Reglamento,

Manuales entre otros.

FLUJOGRAMA PROCESO DE MATRICULA

Secretaria Académica

Inicio

!

Recepcién de
documentos requeridos
del ingresante.

!

Verificacion de pagos en
el Sistema Q10

!

Matricula del
postulante en el
Sistema Q10

|

Comunicacién a
estudiantes de: horarios,
fecha de inicio de clases
presenciales, entrega de

documentos oficiales
(reglamento, manuales).
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C) RESERVA DE MATRICULA
En este proceso el estudiante solicita postergar su matricula por un tiempo
determinado.

Considerandos:

e Los estudiantes podran reservar su matricula hasta por cuatro periodos
académicos en caso esté cursando un programa de estudios del nivel
“profesional técnico” y de dos periodos en caso de programas de estudio
“técnico”. Si vencido el plazo de reserva, el interesado no reinicia sus
estudios, pierde los derechos de estudiante regular.

® Los estudiantes que no presenten reserva de matricula en 02 periodos
consecutivos pierden su condicion como tales.

e Si el estudiante que por motivos personales requiere reservar su matricula
del periodo académico de estudios inmediato a su admisién, debe
presentar una solicitud de reserva de matricula debidamente
fundamentada; de lo contrario pierde los derechos adquiridos, debiendo
presentarse a un nuevo proceso de admisioén.

e En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran
los procesos de convalidacién que correspondan.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes regulares y postulantes aptos

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria académica y Coordinacion de

RESPONSABLES programas de estudios

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 3 dias habiles

COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite)*
REQUISITOS:

secretaria.academica@inteci.edu.pe

1. Boleta de notas del Ultimo periodo académico cursado.
2. Solicitud dirigida al Director académico del IES Privado
3. Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el correo

* Para el aflo 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje éptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
envia el comprobante de pago drea de caja con el

1 Estudiante .
nombre de “TRAMITE” para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.
- Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el Formato
de solicitud fundamentando los motivos o
2 Estudiante argumentando casos de fuerza mayor (econémicos,
laborales, familiares o personales), al correo
secretaria.academica@inteci.edu.pe
, - Recepciona la solicitud y verifica que esté
Secretaria
. correctamente llenado.
3 académica

- Darespuesta del plazo a ejecutarse.

Coordinador de

4 - Revisa la solicitud del estudiante y procede a visarlo.
programas de
estudios
5 Secretaria - Archiva la reserva de matricula y antes de vencer el
Académica plazo de reserva llama al estudiante para informarle.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
Secretaria Coordinacion de Secretaria
Estudiante Programa de

Inicio

¥

Envio del
comprobante de su
solicitud de tramite

administrativo a
tesoreria@inteci.

edu.pe x‘

l

Envio de
comprobante y
Formato de solicitud
llenado a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

Lh'd

Académica

estudios

(

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

1

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud.

»

1

Revision de la
solicitud de
reserva y
posterior visado.

p—

Académica

Archiva la
reserva de
matricula.

7

Comunicacion

con el estudiante

previo al
vencimiento del

plazo de reserva.

v

Fin
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D) REINCORPORACION
El reingresante o estudiante que se reincorpora debe tener en cuenta lo
siguientes consideraciones:

e El alumno debe solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de
la reserva o licencia.

e Elalumno reincorporado, debe respetar y adecuarse al plan de estudios y a
las normas vigentes al momento de su reincorporacién a quien se le
aplicaran los procesos de equivalencia o convalidacién que correspondany
segun sea el caso. Si adicionalmente solicita traslado interno, debe realizar
el procedimiento correspondiente dentro del plazo contemplado en el
Calendario Académico cumpliendo con todos los requisitos exigidos.

e Asimismo, se debe tener en cuenta que la reincorporacion esta sujeta a la
existencia del programa de estudios y a la existencia de vacante.

e Si el alumno que solicita su reincorporacién, tiene deudas pendientes, esta
debe de ser cancelada previamente.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA | Estudiantes que se reincorporan
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Secretaria académica y Coordinacion de
RESPONSABLES programas de estudios

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 3 dias habiles

COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite - FUT)
REQUISITOS:

1. Boleta de notas del ultimo periodo académico cursado.

2. Solicitud dirigida al Director académico del IES Privado

3. Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el correo
secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con el fin
de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también responde a
la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacidn proyectada, que se
estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir los mayores costos
operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este incremento del 5% sera
aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se aplicara en la matricula, las
pensiones y los procesos académicos, garantizando un entorno de aprendizaje éptimo
y alineado con nuestros estandares institucionales, beneficiando directamente a toda
la comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
. envia el comprobante de pago area de caja con el
1 Estudiante ”p pago ) J
nombre de “REINCORPORACION” para generar la
boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.
Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el Formato
. de solicitud fundamentando y adjuntar su reserva de
2 Estudiante , . . . .
matricula, al correo secretaria.academica@inteci.edu.pe
, Recepciona la solicitud y la reserva de matricula,
Secretaria ip .
. verifica que esté correctamente llenado y que el
3 académica . . ,
tiempo transcurrido de la reserva de matricula sea el
establecido por MINEDU.
Da respuesta del plazo a ejecutarse.
Coordinador . . . .
4 Revisa la solicitud del estudiante y procede a visarlo.
de programas
de estudios
5 Secretaria Archiva la solicitud y reserva de matricula del
Académica estudiante.
5 Secretaria Informa al estudiante de sus horarios y fecha de inicio
Académica de sus clases presenciales.
6 Secretaria
Académica Verifica los pagos realizados en el sistema Q10.
8 Secretaria Realiza la matricula del estudiante en el Sistema
Académica Académico Q10.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REINCORPORACION

Coordinacion de

. Secretaria Secretaria
Estudiante A Programa de Al
Académica . Académica
estudios
Archiva la
Inicio solicitud y la
r reserva de
matricula.
& Revision de la
Envio del Comunica EL solicitud de +
comprobante de su plazo de reincorporacion y
it - respuesta =
5°|'c‘|3ltt_ld_ de tramite ejzfcucién_y reserva delmatncula, Informa al
a m:m_st:@af_two a para visarlo. estudiante de sus
tesore&la inteci. horarias y fecha de
LIl m inicio de sus clases
l T presengales.
Envio de Verifica los
com ‘:obante Recepcidn la solicitud _pagos
formatopde 5olici‘tud y reserva de m?“zadm&%e'
llenado y adjunta su matricula, verifica el sisterna -
reserva de matricula a tuzmplto transcuréldo
secretaria.academica 1508 PSR (el Realiza la
Binteciredu:pe matricula. matricula del
estudiante en el
L W‘ ’ Susr.emac;}lc;dem ice

Fin

E) RETIRO DE PERIODO
El estudiante que no realice su matricula en uno de los periodos académicos
regulares que le corresponde cursar, pero que desee continuar sus estudios
posteriormente, debe solicitar la reserva de matricula, utilizando el formato
oficial de la institucion, dirigida al Director General.

Considerandos:

El retiro de periodo, que conlleva a una reserva de matricula, es posible en
s6lo una oportunidad durante la permanencia en el Instituto y solo se
podra efectuar hasta la fecha indicada en el Calendario Académico.

Para el retiro de periodo es obligatoria y necesaria la presentacién de la
solicitud vy permitira retirar al estudiante del Sistema Académico, no
generando obligaciones econdmicas.

Deberd cancelar hasta la ultima cuota generada y vencida a la fecha de la
presentacion de la solicitud de retiro.

Solo en casos debidamente justificados, el Director General del Instituto
podra autorizar un segundo retiro de periodo.

Todo estudiante que no haya reservado su matricula deberd
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obligatoriamente tramitar su reingreso mediante la presentacidon de una
solicitud, adjuntando el pago del tramite correspondiente.
Todo reingreso deberd ser evaluado y resuelto por la Direccion Académica

del Instituto.

El estudiante que no hubiese realizado el tramite de reserva de su
matricula deberd tramitar su reincorporaciéon y pago de los importes
correspondientes.
Los estudiantes que voluntariamente se retiren, quedan aptos para
solicitar Constancia de Estudios.

El estudiante que no formalizd oportunamente su reserva de matricula se
sujeta a los requisitos que se establezcan para su reingreso.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA | Estudiantes regulares

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Secretaria académica y Direccién General
RESPONSABLES
TRAMITE Presencial o Virtual
PLAZO 3 dias habiles
COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite - FIU)
REQUISITOS:

1. Boleta de notas del Ultimo periodo académico cursado.

2. Solicitud dirigida al Director académico del IES Privado

3. Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el aflo 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje éptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
. envia el comprobante de pago area de caja con el nombre
1 Estudiante

de “RETIRO DE PERIODO” para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.
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PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
- Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el Formato de
2 Estudiante solicitud fundamentando y adjunta su reserva de
matricula, al correo secretaria.academica@inteci.edu.pe
Secretaria - Recepciona la solicitud y la reserva de matricula, verifica
3 académica que esté correctamente llenado y que especifique el
periodo académico que se va a ausentar.
- Darespuesta del plazo a ejecutarse.
Direccién . . . .
4 - Revisa la solicitud del estudiante y procede a avisarle.
General
5 Secretaria - Archiva la solicitud y reserva de matricula del estudiante.
Académica
6 Secrgtaria - Antes de vencer el plazo de reserva llama al estudiante
Académica para informarle del nuevo inicio del periodo académico.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RETIRO DE PERIODO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RETIRO DE PERIODO

Estudiante

Inicio

¥

Envio del
comprobante de su
solicitud de tramite

administrativo a
tesoreria@inteci.

edu.pe lvl

!

Envio de
comprobante,
formato de solicitud
llenade y adjunta su
reserva de matricula a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

LPX!

Secretaria
Académica

Direccion General

(

Comunica EL
plazo de
respuesta y
ejecucion.

|

Recepcién de la
solicitud y reserva de
matricula,

»

\

Revision de retiro de
periodo y reserva de
matricula, para
visarlo.

—>

Secretaria
Académica

Archiva la
solicitud y la
reserva de
matricula.

12

Comunicacion con
el estudiante
previo al
vencimiento del
plazo de reserva de
matricula.

%

Fin



mailto:secretaria.academica@inteci.edu.pe

MANUAL DE PROCESOS Cdédigo: MPA-03 Fecha: Junio 2024
ACADEMICOS (MPA) Versién: 02 Pagina: 19 de 62

F) RETIRO DEFINITIVO

Todo retiro definitivo es a solicitud del estudiante y entra en vigencia a

partir de la fecha de presentacion de la solicitud. Para ello debe

cancelarse hasta la ultima cuota generada vy vencida a la fecha de

presentacién de la solicitud de retiro definitivo.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes regulares

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria académica, Tesoreria y Direccidn

RESPONSABLES General

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 3 dias habiles

COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite - FUI)
REQUISITOS:

1. Boleta de notas del ultimo periodo académico cursado.
2. Solicitud dirigida al Director académico del IES Privado
3. Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
envia el comprobante de pago area de caja con el

1 Estudiante
nombre de “RETIRO DEFINITIVO” para generar la
boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.
- Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el Formato
2 Estudiante de solicitud fundamentado, al correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
3 - Recepciona la solicitud de retiro definitivo, verifica
Secretaria que esté correctamente llenado.
académica - Da respuesta del plazo a ejecutarse.
4 . - Verifica sus pagos en el sistema Q10, para visualizar si
Area de Tesoreria tiene deudas.
5 | Director General | - Revisa la solicitud del estudiante y procede a visarlo.
6 Secretaria - Archiva la solicitud en el archivo general y no esta
Académica sujeto a devoluciones.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RETIRO DEFINITIVO
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RETIRO DEFINITIVO
Estudiante Secre’tar'ia Tesoreria Direccion General Secre,tar_ia
Académica Académica
Inicio r ‘
( ¥
+ 2y Archiva la
Envio del Comunica el cff.:ff,aﬁ,ﬁo Revision de retiro solicitud de
comprobante de su plazo de para identificar definitivo, para retiro
5‘:5:\‘::5‘3;;’::;‘9 r:iseii?;anly T, visarlo. definitivo.
tesoreria@inteci.
edu.pe > T l
l Se envia reporte del *
Envio de estado financiero del Fin
estudiante.

comprobante,
formato de solicitud
llenado a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

Recepcion de la
solicitud,

l > S

____J
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G) ABANDONO

El abandono se da cuando el estudiante, no habiendo solicitado licencia, deja

de asistir veinte (20) dias consecutivos de clases o cuando, estando de licencia

académica, no se incorpora al término de ella. En dichos casos, el estudiante

pierde su condicién de estudiante. Los documentos entregados al ingresar a la

Institucion permanecen en el archivo general y no estdn sujetos a devolucion.

Debe cancelarse hasta la Ultima cuota generada y vencida hasta cumplido el

plazo de los veinte dias habiles consecutivos o vencidos la fecha de

incorporacién de licencia, sin que suceda.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes regulares

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria académica y Tesoreria

RESPONSABLES

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 3 dias habiles

COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite - FUI)
REQUISITOS:

1. Boleta de notas del ultimo periodo académico cursado.
2. Solicitud dirigida al Director académico del IES Privado
3. Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afo 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Envia una notificacién al estudiante, informando
Secretaria sobre su situacién de inasistencia y los posibles
académica efectos de su abandono, ademas del plazo de pago
de cuotas pendientes.
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
) ) Revisa el estado de cuenta del estudiante para
Tesoreria identificar cualquier cuota generada y vencida.
3 Secretaria En la base de estudiantes activos, cambia el estado
académica del estudiante como "Abandono".
Secretaria Archiva la solicitud en el archivo general y no esta
4 académica sujeto a devoluciones.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ABANDONO
FLUJOGRAMA DE ABANDONO
Secretaria T . Secretaria Secretaria Secretaria
Académica esoreria Académica Académica Académica

Verificacidn de
asistencia de
los estudiantes
en el sistema
académico.

l

Al detectar vainte [20]
diss cansecutivos de

inasistencia sin licencia,

e inicia el process de
abandono y se cruza
informacién con
tesoreria.

L

(

Se enwvia reporte del
estada financiers del
estudiante.

Revisa el estade de
cuenta del estudiante
para identificar
cualguier eusta
generada y vencida.

J

¥

Recepciona toda
la infermacién
del caso.

1

Erwia una ratificackin
formal al estudiante,
informando sobre su

situackdn de inasistencia y

ks pasibles efectos de suw
abandara.

L

Los documentos
entregados por el

estudiante al momente de

su ingreso (como
certificades, fichas de
matricula, etc.] se

mantienen archivados sin
posibilidad de devshucin,

Si no sa recibe
respuesta o
reincorporacion en 2l
plaza estipulado, se

confirma el abandono y

se notifica a las areas
correspondientes.

)

El expediente académico
v administrative del
estudiante se archiva en el
sisterna de la institucidn
camo "Abandona®.

Fin

Fecha: Junio 2024
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H) LICENCIA

En este proceso el estudiante interrumpe su periodo académico de estudios
por un periodo lectivo determinado, por diversas razones.

Considerandos:

® Los estudiantes podran solicitar la licencia de estudios hasta por un

maximo de cuatro periodos académicos en caso del nivel profesional

técnico y de 2 periodos académicos en caso sea técnico. Si vencido el

plazo de licencia, el interesado no reinicia sus estudios, pierde los

derechos de estudiante regular.

e En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran

los procesos de convalidacidén que correspondan.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA | Estudiantes regulares

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Secretaria Académica y Coordinacion de
RESPONSABLES programas de estudios

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 3 dias habiles

COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite)
REQUISITOS:

1. Record Académico del estudiante

2. Solicitud dirigida al Director académico del IES privado

3. Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el
correo secretaria.académica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% vy el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Estudiante

Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
mandar al drea de caja con el nombre de “TRAMITE”

para generar la boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Debe enviar a Secretaria la boleta y llenar el Formato de
. solicitud fundamentando los motivos o argumentando
2 Estudiante L
casos de fuerza mayor (econdmicos, laborales,
familiares o personales), al correo
secretaria.académica@inteci.edu.pe
, - Recepciona la solicitud y verifica que esté
Secretaria
3 . correctamente llenado.
académica ) , .
- Si esta todo en orden, da respuesta del plazo a ejecutarse.
Coordinador
4 de programas - Revisa la solicitud del estudiante y procede a visarlo.
de estudios
5 Secretaria
académica - Archiva la reserva de matricula y antes de vencer el plazo

de reserva llama al estudiante para informarle.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LICENCIA

Estudiante

Inicio

v

Envio del

comprobante de su
solicitud de tramite

administrativo a
tesoreria@inteci.

edu.pe m

|

Envio de
comprobante y

Formato de solicitud

llenado a

secretaria.academica

@inteci.edu.pe

Lﬂ

Secretaria
Académica

Coordinacion de

Programa de
estudios

(

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

T

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud.

4

\

Revisién de la
solicitud de
licencia y
posterior visado.

—

Secretaria
Académica

Archiva la
licencia
otorgada.

¥

Comunicacion
con el estudiante
previo al
vencimiento del
plazo de licencia.

7

Fin
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1) CONVALIDACION Y TRASLADOS

CONVALIDACION

Es el proceso mediante el cual el Instituto reconoce las capacidades
adquiridas por una persona en el dmbito educativo o laboral. El proceso de
convalidacion reconoce una o mds unidades didacticas o médulos formativos
y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de
estudios.

1. Convalidacion entre planes de estudio

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

1.2 Cambio de programa de estudios

Estudiantes que se trasladan a otro programa de estudios del mismo
instituto u otra formalmente autorizada o licenciada.

1.3 Con la educacion secundaria bajo convenio con un IES o EEST.
Estudiantes que en el marco de un convenio entre una institucion de
educacién secundaria y un IES o EEST licenciado, desarrollaron cursos
o moédulos vinculados a un programa de estudios determinado.

2. Convalidacion por unidades de competencia.

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

2.2 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.
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Considerandos para la convalidacion
Las convalidaciones de estudios estan a cargo del Coordinador de

programas de estudios.

La convalidacidon de estudios es permitida entre mddulos formativos o
unidades didacticas entre institutos o escuelas de nivel superior, o entre
estos y universidades, tanto en la parte tedrica como en la parte practica.

Los estudiantes que han convalidado mdédulos formativos o unidades
didacticas no estan obligados a asistir a clases.

Las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajos pueden ser
convalidables, debido a que se cuenta con una nota por periodo
académico cursado.

Sélo en las unidades didacticas practicas se rendird un examen en taller
para acreditar el logro de las competencias especificas (técnicas) y
artisticas adquiridas en la institucién de procedencia.

En el caso de reingresantes, si el plan de estudios que cursé es diferente al
actual, la convalidacién se realizara bajo el plan de equivalencias aprobado
por la Direccién académica.

En todos los casos, las convalidaciones deben ser registradas por el
Instituto, el cual emitird una Resolucidon Directoral consignando como
minimo, los datos del estudiante, las unidades didacticas o unidades de
competencia convalidadas y la justificacion correspondiente, asimismo,
consignar la ruta formativa complementaria.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes provenientes de otras
instituciones y/o estudiantes reingresantes.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES

Secretaria, Coordinacién de programas de
estudios y Registros Académicos

TRAMITE

Presencial o Virtual

DURACION DEL TRAMITE

7 dias habiles.

COSTO

S/ 4.00 (Ficha Unica de Tramite)

REQUISITOS:

Solicitud dirigida al Director académico.

Certificado de estudios del Instituto de Procedencia, visados por la Direccion
Regional de Educacidn del lugar que corresponda.

DNI del estudiante.

Silabos visados de las Unidades Didacticas del programa de estudios cursado

del Instituto de Procedencia.
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Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el

correo retaria. Ami inteci. .

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

- Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,

1 Estudiante - mandar al drea de caja con el nombre de
“TRAMITE” para generar la boleta,

tesoreria@inteci.edu.pe.

- Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el
2 Estudiante Formato de solicitud de trdmite y adjunta los
requisitos solicitados, al correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe

- Recepciona la solicitud, verifica que esté

Secretaria . .
3 L correctamente llenado y si adjunta los requisitos
académica -
solicitados.
- Siestd todo en orden, da respuesta del plazo a
ejecutarse.
- Revisa la solicitud del estudiante y procede a revisar
Coordinador los silabos. Elabora el reporte de convalidacién,
4 de programas detallando los cursos convalidados con sus
de estudios respectivas notas y los cursos que debe llevar.
- Deriva la documentacién a Registros Académicos.
5 Registros - Elabora el acta de convalidacion.
académicos - Gestiona la firma del Director general de la Institucion.
6 Direccién - Elabora la Resolucidn de convalidacion

General - Firma el acta y la resolucidn de convalidacién
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Estudiante

Inicio

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto "Tramite" a
tesoreria@inteci.
edu.pe

.l, <]

Envio de comprobante,
formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

<]
L

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONVALIDACION

Secretaria
Académica

Coordinacion de
Programa de
estudios

f

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

|

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y

documentos

requeridos.

J

R%

Revision de la
solicitud y silabos
proporcionados.

Elaboracién de
Reporte de

convalidacion %

Derivar
documentacion a
Registros
académicos

|

Registros
académicos

Direccion General

f

Gestionar la
firma de la
Direccién de la
Institucion.

T

Elaboracién del
Acta de
convalidacién

)

v

Elaboracion de la
Resolucion de
Convalidacion

\

Firma del Actay
y Resolucion de
Convalidacion

d

Fin
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TRASLADO

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes solicitan el cambio a
otro programa de estudios en el mismo IES o en otro IES, siempre y cuando
cumplan con los requisitos exigidos para cada modalidad de traslado, haber
culminado por lo menos el primer periodo académico y sujeto a la existencia

de vacantes disponibles.

1. Traslado Interno: es cuando el estudiante decide cambiarse de un
programa de estudios a otro en la misma institucién.
2. Traslado externo (proviene de otro IES): es cuando el estudiante proviene
de otros IES y se traslada a nuestro IES.
3. Traslado externo (cambio a otro IES): es cuando el estudiante decide

trasladarse a otro IES.

Considerandos:

® Las Unidades Didacticas contrastadas para fines de convalidacion deben
tener como minimo el 80% de contenidos similares y ser del mismo nivel

de complejidad.

® La convalidacién se realiza en un maximo del 70 % de Unidades Didacticas

del Plan de Estudios.

e Aprobado el proceso de traslado con el informe técnico emitido por el
Coordinador de gastronomia y cocina, se procede a la matricula.

TRASLADO INTERNO

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes de Traslado Interno

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria académica, Coordinador de

RESPONSABLES programa de estudios y Registros
Académicos
TRAMITE Presencial o Virtual
PLAZO 3 dias habiles.
S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite)
COSTO S/. 15.00 (Record Académico)

S/. 15.00 (Constancia de No Adeudo)

CONDICIONES Y REQUISITOS:

Constancia de No Adeudo.
Boleta de pago.

Existencia de vacantes disponibles en el Programa de Estudios que se cambiara.
Haber culminado al menos un periodo académico.

Solicitud dirigida al Director académico

Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa de Estudio
cursados, en caso solicite duplicado.

Certificado de Estudios del o los ciclos cursados.
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Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el

correo secretaria.academical@inteci.edu.pe

PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
1 Estudiante mandar al area de caja con el nombre “Traslado
interno”, para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.
Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el
2 Estudiante formato de solicitud de trdmite y adjunta los
requisitos solicitados, al
correo secretaria.academica@inteci.edu.pe.
, Recepciona la solicitud, verifica que esté
Secretaria . .
3 .. correctamente llenado y si adjunta los requisitos
Académica .
solicitados.
Si estd todo en orden, da respuesta del plazo a
ejecutarse.
Revisa la solicitud del estudiante y procede a
revisar los silabos.
4 Coordinador de Elabora el reporte de convalidacién, detallando las
programas de unidades didécticas convalidados con sus respectivas
estudios notas y los cursos que debe llevar.
Deriva la documentacion a Registros Académicos.
5 Registros Elabora el acta de convalidacion.
Académicos Gestiona la firma del Director General de la Institucidn.
6 Direccién Elabora la Resolucion de convalidacion
General Firma el acta y la resolucidon de convalidacidn
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Estudiante

Inicio

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto "Traslado
interno” a
tesoreria@inteci.
edu.pe

.l, D

Envio de comprobante,
formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

S
L

Secretaria
Academica

Coordinacion de
Programa de
estudios

M

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

|

Recepcién y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y
documentos
requeridos.

J

L 2

Revision de la
solicitud y silabos
proporcionados.

Elaboracién de
Reporte de

convalidacién %

Derivar
documentacion a
Registros
académicos

L

Registros
académicos

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO INTERNO

Direccion General

r

Gestionar la
firma de la
Direccion de la
Institucion.

T

Elaboracion del

Acta de

convalidacién

)

L

Elaboracién de la
Resolucion de
Convalidacion

2

Firma del Actay
y Resolucién de
Convalidacién

!

Fin
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TRASLADO EXTERNO (PROVIENE DE OTRO IES)

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA Estudiantes de Traslado Externo que proviene
de
otro IES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Secretaria académica, Coordinacién de
RESPONSABLES programas de estudios y Registros Académicos
TRAMITE Presencial o Virtual
PLAZO 7 dias habiles.
COSTO S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite)
CONDICIONES Y REQUISITOS:
1. Existencia de vacantes disponibles en el Programa de Estudios que se

cambiara.

2. Haber culminado al menos un periodo académico.
3. Solicitud dirigida al Director académico.
4. Silabos visados de las Unidades Didacticas del Programa de Estudio
cursados del Instituto de Procedencia.
5. Certificado de estudios del Instituto de Procedencia, visados por la
Direccién Regional de Educacién del lugar que corresponde.
6. DNI del estudiante.
7. Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el
correo secretaria.academica@inteci.edu.pe
PROCEDIMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
1 Estudiante mandar al drea de caja con el nombre de “Traslado
externo” para generar la boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.
- Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el Formato de
2 Estudiante solicitud de tramite y adjunta los requisitos solicitados,
secretaria.academica@inteci.edu.pe
, - Recepciona la solicitud, verifica que esté
Secretaria . .
3 . correctamente llenado y si adjunta los requisitos
Académica .
solicitados.
- Siesta todo en orden, da respuesta del plazo a ejecutarse.
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PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Coordinador
4 | de programas

- Revisa la solicitud del estudiante y procede a revisar
los silabos.

- Elabora el reporte de convalidacién, detallando las
unidades didacticas convalidadas con sus respectivas

de estudios
notas y los cursos que debe llevar.
- Deriva la documentacién a Registros Académicos.
5 Registros - Elabora el acta de convalidacidn.
Académicos | - Gestiona la firma del Director general de la Institucion .
6 Direccion - Elabora la Resolucidon de convalidacién
General - Firma el acta y la resolucién de convalidacién

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO (Proviene de otro IES)

Estudiante

Inicio

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto “Traslade
externo” a
tesoreria@inteci.
edu.pe

l <

Envio de comprobante,
formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

<

Secretaria
Academica

Coordinacién de
Programa de
estudios

f

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

|

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y
documentos
requeridos.

J

v

Revisién de la
solicitud y silabos
proporcionados.

Elaboracion de
Reporte de

convalidacion %

Derivar
documentacion a
Registros
académicos

[

Registros
académicos

Direccion General

f

Gestionar la
firma de la
Direccién de la
Institucion.

T

Elaboracién del
Acta de
convalidacion

)

v

Elaboracion de la
Resolucion de
Convalidacion

B
J

Firma del Actay
y Resolucion de
Convalidacion

y

Fin
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TRASLADO EXTERNO (CAMBIO A OTRO IES)

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes de Traslado Externo por cambio a
otro
IES.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria académica, Coordinacion de

RESPONSABLES programas de estudios y Registros Académicos.
TRAMITE Presencial o Virtual
PLAZO 15 dias habiles.
S/. 4.00 (Ficha Unica de Tramite).
S/. 15.00 Constancia de No Adeudo.
COSTO S/. 50.00 certificado por ciclo, en caso se emita

en la Institucion.
S/ 10.00 silabo visado, en caso se solicite

duplicado.

CONDICIONES Y REQUISITOS:

Constancia de No Adeudo.

Boleta de pago.

N~ o v o

1. Haber culminado al menos un periodo académico.
2. Solicitud dirigida al Director académico del IES privado.

3. Silabos visados de las unidades didacticas del programa de estudios
cursado en caso solicite duplicado.

Certificado de estudios del ciclo o ciclos cursados.

Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el
correo secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacidn
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% serd aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,

1 Estudiante mandar al drea de caja con el nombre de “Traslado
Externo” para generar la boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.
Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el Formato

2 Estudiante de solicitud de trdmite y adjunta los requisitos
solicitados, al
correo secretaria.academica@inteci.edu.pe.
Recepciona la solicitud, verifica que esté

3 Secretaria correctamente llenado y si adjunta los requisitos

Académica solicitados.
Si estd todo en orden, da respuesta del plazo a ejecutarse.
Revisa la solicitud del estudiante
. Si todo estd en orden procede a indicar que
Coordinador de , . P . . d ,
Secretaria Académica que se impriman los silabos
programas de . .
. (en caso pida duplicado).

4 estudios . . .
Informa a Registros Académicos para elaboraciéon de
certificado de estudios.

5 . Fedatea los silabos solicitados.

Secretaria
Académica
6 Procede a elaborar el certificado de estudios
Registros Gestiona la firma de la Direccion General.
Académicos
7 Direccién General Firma el certificado de estudios.
g Procede a comunicar al estudiante el estado de

Secretaria

Académica

la solicitud.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRASLADO EXTERNO (Cambio hacia otro IES)

Estudiante

Inicio

\

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto “Traslado
externo” a
tesoreria@inteci.
edu.pe

l <

Envio de comprobante,
formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

D<J

Secretaria
Académica

Coordinacién de
Programa de
estudios

[

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

I

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y

documentos

requeridos.

)

¥

Revision de solicitud
e indicacion a
Secretaria
Académica de la
impresion de silabos

!

Informar a Registros
académicos sobre la
elaboracion de
Certificado de
estudios.

Registros
académicos

Direccién General

( v
; Firma del
Glest\ona!' la Certificado de
firma de la estudios.
Direccion de la
Institucion.

I

Elaboracion del
Certificado de
estudios.

J

@—)

Secretaria
Académica

Fedatear
silabos
solicitados.

'l.

Comunicar al
estudiante el estado
de la solicitud.

Fin
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J) EVALUACION
La evaluacion es un proceso integral, permanente y sistematico que permite
identificar el nivel de aprendizaje del estudiante en relacién a las
competencias que debe lograr. La evaluacién del estudiante se aplica en
funcién del perfil profesional, las capacidades desarrolladas y los criterios de
evaluacion definidos en los Planes Curriculares, asegurando obijetividad,
validez y confiabilidad en la medicién del aprendizaje.

La evaluacién es continua y esta basada en criterios e indicadores que valoren
el dominio de los conocimientos tedricos, saberes practicos y los valores y
actitudes.

El docente utiliza diferentes instrumentos de evaluacién como: rubricas,
cuestionarios, listas de cotejo, cuestionarios etc.

Considerandos:

e El sistema de calificacidn es mediante escala vigesimal y la nota minima
aprobatoria es 13.
e La fraccién mayor o igual a 0.5 se considera a favor del estudiante.

® Es responsabilidad de cada docente, informar semanalmente a los
estudiantes, sobres sus avances y dificultades correspondiente a la U.D.,
con la finalidad que el estudiante tenga conocimiento de su situacién
académica.

e Si el estudiante acumulara inasistencias injustificadas un porcentaje igual
o mayor del 30% del total de horas programadas en la Unidad Didactica,
sera desaprobado en forma automatica, registrando en acta y registro la
nota 00; colocando en observaciones DPI (Desaprobado Por Inasistencia)

® En caso el estudiante haya desaprobado una o mas unidades didacticas,
podrd rendir evaluacion de recuperacion, para alcanzar la calificacion
aprobatoria, la cual reemplaza a la nota mas baja obtenida durante el
periodo académico, siempre y cuando su promedio fluctiie entre 10 y 12
de nota.

e Los docentes deben enviar las evaluaciones con una semana de
anticipacion en un sobre cerrado a la Secretaria Académica para su
reproduccion.

® En caso no puedan imprimir sus evaluaciones, deben acercarse con un
dispositivo de almacenamiento a Secretaria Académica para su
reproduccion, con una semana de anticipacién.
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EVALUACION DE RECUPERACION

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes en general

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Docentes, Coordinacidn de programas de estudios,

RESPONSABLES Secretaria Académica, Registros Académicos.
TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 5 dias habiles.

COSTO S/.50.00

REQUISITOS

1. Estar matriculados en la unidad didactica.

2. No haber sobrepasado el 30% de inasistencias.
3. Boleta de pago por derecho de examen.

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacion
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% serd aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje éptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Elabora las evaluaciones de recuperacion.

1 Docente - Envia por correo electrénico las
evaluaciones al Coordinador de programas
de estudios.
Coordinador de | - Revisa las evaluaciones enviadas por los docentes.
2 programas de - Si hay observaciones devuelve para correccion.
estudios - Sino hay observaciones deriva a la Secretaria Académica.
Secretaria e .
3 . - \Verifica que el examen esté en el formato correcto.
Académica

- Aplica las evaluaciones a los estudiantes.

- Corrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.

4 Docente - Devuelve las evaluaciones a los estudiantes para
que revisen.

- Ingresa al Q10 las notas de las evaluaciones.
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Imprime los registros de evaluacion del Q10 de

5 Secretaria cada unidad didactica.
Académica - Gestiona la firma virtual del docente.
- Deriva a Registros Académicos para su archivo.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION DE RECUPERACION
Coordinacién de S -
Docentes Programa de e
. Académica
estudios
Inicio
Retorno al

Elaboracion de la /

Evaluacion de
recuperacion.

Envio de la
Evaluacion de
recuperacion al
Director del
Programa de
estudio

LM

docente para la
subsanacion

«]

¢Hay
observaciones?

Derivacién a
Secretaria
o Académica

Jr

Direccion de
Programa de
estudios

x

Verificacion del
formato y
reproduccion de
impresiones.

l

Fin
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K) CERTIFICACIONES
< Estudiantes
POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA
Egresados
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Director General, Secretaria Académica,
RESPONSABLES Registros Académicos
TRAMITE Virtual — Presencial
PLAZO Constancias: 3 dias habiles
Certificados: 30 dias habiles.
e Constancia de estudios S/. 15.00
e Constancia de egresado S/. 15.00
COSTO e Certificado Modular S/. 50.00 por
madulo.
e Certificado de estudios S/. 50.00 por
periodo académico
e Diploma de Egresado S/. 50.00
REQUISITOS:

1. Voucher de pago
Solicitud de tramite

Constancia de no adeudo

SIS

numero de certificados que solicite)

DNI (Documento Nacional de Identidad)

Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco (de acuerdo al

6. Haber culminado satisfactoriamente el médulo a tramitar (para el

caso del certificado modular).

7. Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% vy el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.
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PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Estudiante/Egresado | -

Realiza el abono (en canales de banco) de la

solicitud, mandar al area de caja con el nombre de
“Certificado” para generar la boleta,

tesoreria@inteci.edu.pe.

Estudiante/Egresado | -

Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el
Formato de solicitud de tramite y adjunta los

requisitos solicitados, al correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe.

Secretaria Académica | -

Recepciona la solicitud y verifica que esté
correctamente llenado.
Si estd todo en orden, da respuesta del plazo a

ejecutarse.

Solo en el caso de la Constancia de Estudios, se
elabora y se deriva a la Coordinacién de
programas de estudios.

programas de estudios

Coordinador de -

Verifica la informacion y procede a firmar la

Constancia de Estudios.

Registros Académicos

Revisa la solicitud y la documentacién del estudiante

o egresado y procede a elaborar el documento.

Direccidon General

Procede a firmar el documento, segun sea el caso
(Constancia de egresado, Certificado Modular,
Certificado de estudios y/o Diploma de Egresado).

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CERTIFICACION

Estudiante

Inicio

l

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto “Certificada” a
tesoreria@inteci.
adu.pa

l

Envio de comprobante,

formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secrataria.academica
@inteci.edu.pe

4

Coordinacion de

Secretaria Registros - 9e
P Programa de - Direccién General
Académica estudios académicos
(
Elaboracién de
Constancia de
estudios. r ) l’
Verifica la Elaboracién del Firma del documento
infermacién y firma doclumenm (Constancia de
T la Constancia de selicitado. egresado, Certificado
Estudios. de estudios y/o Diploma
Cemunica de Egresado).
plazo de %
respuesta y
ajecucion.
ReceIcién y Informar a Registros Ravisa la
verificacion del académicog'sobre la sclicitud @
correcto llenado elaboracion del infermacion del
de la solicitud, y documento estudiante

documentos
requeridos.

J

reguerido

____J
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L) CERTIFICACION MODULAR

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA | Estudiantes
Egresados

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Director General, Secretaria Académica,

RESPONSABLES Registros Académicos

TRAMITE Presencial o virtual

PLAZO Certificados: 10 dias habiles.

COSTO Ce’rtlflcado Modular S/. 50.00 por
modulo.

REQUISITOS:

Voucher de pago

Solicitud de tramite

DNI (Documento Nacional de Identidad)

Constancia de no adeudo

Fotografias tamafo pasaporte en fondo blanco (de acuerdo al nimero de
certificados que solicite)

Haber culminado satisfactoriamente el médulo a tramitar (para el caso del
certificado modular).

Presentar constancia de practicas (EFSRT); especificando las horas que requiere el
maodulo.

Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el correo

secretaria.academica@intecl.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | Estudiante/Egresado | - Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,

mandar al drea de caja con el nombre de “Certificado
modular” para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

2 | Estudiante/Egresado | -

Debe mandar a secretaria la boleta y llenar el
Formato de solicitud de trdmite y adjunta los

requisitos solicitados, al correo

secretaria.academica@inteci.edu.pe.

3 | Secretaria Académica | -

Recepciona la solicitud y verifica que esté

correctamente llenado.

Si esta todo en orden, da respuesta del plazo a

ejecutarse.

Elaboracién de Certificado modular y se
deriva a la Coordinacién de programas de

estudios

Coordinador de -
programas de estudios

Verifica la informacion y procede a firmar el

Certificado modular.

5 | Registros Académicos

Revisa la solicitud y la documentacién del estudiante

o egresado y procede a elaborar el documento.

6 Direccion General

Procede a firmar el documento (Certificado modular).

FLUJOGRAMA DE OBTENCION DEL CERTIFICADO MODULAR

Coordinacién de

: Secretaria
Estudiante i Programa de
Académica .
estudios
Inicio f
Elaboracion de
i Certificado
§ modular.
Envio de comprobante Verifica la
de su solicitud con el informacion y firma
asunto “Certificado T la Certificado
modular” a modular.
tesoreria@inteci. .
Comunica
edu.pe
plazo de
><] respuesta y
l ejecucion.

i

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y

documentos

requeridos.

Envio de comprobante,
formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

=

1 Js

Informar a Registros
academicos sobre |a
elaboracion del
documento
requerido

(

Registros
académicos

Direccion General

(

Elaboracion del
documento
solicitado.

Revisa |a
solicitud e
informacion del
estudiante

J

¥

Firma del documento
{Certificado modular).

B


mailto:secretaria.academica@inteci.edu.pe

MANUAL DE PROCESOS Cédigo: MPA-03 Fecha: Junio.2024
ACADEMICOS (MPA) Version: 02 Pégina: 44 de 62

M) CARNE DE MEDIO PASAJE
Los estudiantes de Institutos de Educacidn Superior tienen reconocido su derecho al
“CARNE DE MEDIO PASAJE” en su condicién de “usuarios del servicio de transporte
publico” pagar el 50% del pasaje y a la proteccion como consumidores, beneficio de
apoyo al estudiante.
De igual manera podra tener ingreso libre o con precio reducido a bibliotecas y/o
espectaculos culturales, seminarios, museos, etc.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA  |Fstudiantes Activos

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Director General, Secretaria Académica,
RESPONSABLES Registros Académicos y Area de Tesoreria
TRAMITE Presencial
PLAZO Carné de medio pasaje: 30 dias habiles.
COSTO Carné de medio pasaje: S/. 15.00
REQUISITOS:
1. Ser estudiante activo, estar matriculado en el semestre académico
vigente.
2. Estar al dia en sus pagos.
3. Llenar la ficha para el tramite.
4. Voucher de pago
5. 1 fotografia tamafo pasaporte (fondo blanco, de frente y sin
escote)
6. Copia DNI (Documento Nacional de Identidad)
7. Los documentos seran entregados de manera presencial a
Secretaria Académica.
PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Director General -Realiza el comunicado para la convocatoria del tramite
de carné de medio pasaje.
2 Estudiante - Realiza el abono (en canales de banco) de la

solicitud, mandar al area de caja con el nombre
de “Carné de medio pasaje” para generar la
boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.

- Presenta el formulario y los requisitos para el
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tramite.

Secretaria Académica

- Revisa la ficha y recepciona los requisitos para el
tramite.

Registros Académicos

- Realiza el tramite ante la oficina de tesoreria -

MINEDU

Direccidon General

- Procede a firmar la solicitud para el tramite de carné
de medio pasaje dirigido a la oficina de tesoreria -

MINEDU

MINISTERIO DE
EDUCACION

- Entrega los carnés de medio pasaje.

Registros Académicos

- Recepcionay entrega los carnés de medio pasaje

a los estudiantes

Estudiante

- Recoge y firma el cargo por la entrega del carné

de medio pasaje.

Direccion
General

Inicio

l

Realiza el

comunicado para
la convocatoria
del tramite de
carné de medio

pasaje.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CARNE DE MEDIO PASAJE

Estudiante Secretaria
Académica

Presenta el Revisa el
formulario y los formulario y

requisitos para recepciona los

el tramite. requisitos para
el tramite.

Envio del

comprobante del

pago de carné de

medio pasaje a
tesoreria@inteci.
edu.pe

Registros Direccion
Académicos General
Realiza el
tramite ante la Procede a firmar
oficina de la solicitud para
tesoreria el tramite de
MINEDU carné de medio

1

pasaje dirigido a
la oficina de
tesoreria
MINEDU

1

Ministerio de Registros
Educacion Académicos
( v
Entrega los Recepciona y
camés de entrega los
medio pasaje. carnés de medio
pasaje a los

estudiantes

l

Estudiante

Fin

1

Recoge y firma
el cargo por la
entrega del
carné de
medio pasaje.

'—, I_} 1 J I—)
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N) GRADOS
El grado de Bachiller Técnico se otorga a los alumnos que ingresaron a partir
del licenciamiento de la institucion, es decir a las promociones ingresantes a
partir del afio 2020. El objetivo del mismo es acreditar la culminacion del
Programa de Estudios correspondiente del nivel formativo profesional técnico
y haber cumplido con los siguientes requisitos establecidos por el MINEDU y
el IES.

El alumno debera presentar la solicitud de obtencién del grado de bachiller
técnico a la Oficina de Secretaria académica con el documento que acredite el
conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria.

El Instituto evalla la solicitud y verifica las notas de la trayectoria formativa
del estudiante, asi como, los requisitos establecidos.

El Instituto emplea el servicio de deteccién de plagio de Google Classroom,
gue permite que los docentes, asesores y jurados evaluan rdpidamente la
autenticidad de los trabajos presentados por los estudiantes hasta un 25% de
similitud de contenidos con las referencias bibliograficas utilizadas, analizando
la originalidad de los trabajos directamente en la interfaz de calificaciéon del
docente. Con los informes de originalidad, se pueden buscar textos no citados
de forma rapida y facil.

Permite hacer una referencia cruzada en la Web con una sola busqueda
comparando los trabajos de los alumnos con cientos de miles de millones de
paginas web y decenas de millones de libros, también detecta coincidencias
entre los trabajos de los estudiantes, comparando sus producciones con las
del repositorio de trabajos anteriores del dominio. Los informes destacan
textos no citados, parafrasis ineficaces, o plagio involuntario debido a alta
similitud y los vinculan con la fuente externa.

El trabajo de investigacion o proyecto de innovacién se debe de sustentar
ante un jurado calificador integrado como minimo por tres (3) personas y con
un maximo de cinco (5) personas de especialidades vinculadas al programa de
estudios.

El jurado calificador deberd emitir un acta, indicando el resultado de la
sustentacion.

El Instituto solicita al MINEDU el registro de grado de bachiller técnico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
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N.1 GRADO DE BACHILLER TECNICO

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA Egresados de Programa de estudio del nivel
profesional técnico en Gastronomia

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Secretaria Académica, Docente, Registros

RESPONSABLES Académicos y Direccidén General.

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 2 meses

COSTO S/. 500.00

REQUISITOS:

1. Haber concluido y aprobado satisfactoriamente los médulos formativos del
programa de estudios.

2. Haber aprobado un programa formativo con un minimo de ciento veinte créditos y
el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria
Recibo de pago de tramite de bachiller.

Constancia de institucién de idiomas que acredite conocimiento del inglés nivel B1.

De no contar con el punto N° 4. Realizar pago para proceso de evaluacion del
idioma inglés, segun cronograma del instituto.
Constancia de no adeudar a la Institucion.

6

7. Partida de Nacimiento original y actualizada.

8. Copia de DNI vigente a color y legible.

9. Dos (2) fotografias en papel mate, tamafio pasaporte, a color, en fondo blanco.

10. Solicitud de tramite.

11. Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el correo
secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacion
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% serd aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje éptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realiza el abono (en canales de banco) de la solicitud,
1 Estudiante mandar al drea de caja con el nombre de “Bachiller
Técnico” para generar la boleta, tesoreria@inteci.edu.pe.
5 Estudiante - Llena Formato de solicitud y adjunta los requisitos

indicados, al correo secretaria.academica@inteci.edu.pe
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Recepciona la solicitud y verifica los documentos
Secretaria presentados.
3 Académica Revisa y da fecha de respuesta.
Encargado del asesoramiento y revisidn del Trabajo de
4 Aplicacidn o Proyecto de Innovacidn, a través del servicio
de deteccidon de plagio de GOOGLE CLASSROOM.
Docente Aprobado la sustentacidn, el jurado emite una Acta
indicando el resultado de la sustentacién.
Entrega el Acta de titulacién al drea de Registros
Académicos para que continle con su proceso.
. Recepciona y archiva el expediente del egresado.
Registros . . .
5 a Elabora el expediente para presentar al Ministerio de
Académicos .,
Educacion.
Gestiona la firma del Director General.
, Revisa el ien
6 | Direccién General .ewsa el expedie te” .
Firma la documentacién necesaria.
7 Registros Realiza el trdmite a través de la plataforma TITULA -
Académicos MINEDU
3 Ministerio de EnV|a. OfICIOI cqn los codigos de registros del MINEDU
. Bachiller Técnico
Educacion
9 Registros Ingresa los codigos de registro de titulos y los fotocopia.
Académicos Llena el libro de registro de titulos.
10 Recibe el titulo de Bachiller Técnico y firma el libro de

Estudiante

registro de titulos.
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(’ntec ACADEMICOS (MPA)

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE OBTENCION DE GRADO DE BACHILLER

TECNICO
Direccion Registros Estudiante
académicos

Registros
General

Estudiante s
Académica Docente académicos
w | l Llena el libro de l
registro de titulos
y comunica la Firma el libro de
entrega al registro de
Bachiller Técnico.

Inicio
J (
- Encargado del
Envio de comprabante ph e o
de su solicitud con el Comunica ;Zf;f:;;}ﬂ?g;ﬁ;ﬂ%l Elabora oleedilente ;Re\n::;:nizl
asunto "Bachiller plazo de o Proyecto da Innovacisn, para el Ministerio de At ’ estudiante.
Técnico" a respuesta y a través del servicio de Educacién.
tesoreria@inteci. ejecucién. deteccicn de plagio de *
edu.pe GOOGLE CLASSROOM. Obtiene los 4
e codigos de
— @ registro de titulos Fin
1 T l e [ y fotocopia los
S - Recepcitn y documentacién titulos.
vio de comprobante, — necesaria.
formato de go\‘lcitud c\;:::::;;?:":‘:!) Entrega el Acta de Gestionar la |
llenado y documentos de la solicitud, y i EE el e firma de la @
d ] pelbsusues Direccién de la "
locumentos Académicos. \nstitucian Ingresa el registro
: de Bachiller
Técnico a TITULA-
MINEDU y hace el
seguimients

requeridos a
secretaria.academica requeridos.
@inteci.edu.pe
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O) TITULACION
Es el proceso mediante el cual el Instituto otorga un documento oficial que
acredita la culminacion satisfactoria del programa de estudios para todos los
niveles formativos.

El Instituto otorga el Titulo de nivel formativo técnico (programa de estudios
de 2 afios) y de profesional técnico (Programa de estudios de 3 afios), siempre
y cuando cumplan con los requisitos exigidos.

Considerandos:
Trabajo de aplicacion profesional:

Estd orientado a dar solucién técnica a una problematica del quehacer
profesional vinculado con el programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora viables con la justificacidon correspondiente.

El Instituto debe designar a un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y
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 aplicacién profesional multidisciplinarios pueden ser
realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04)
estudiantes, en caso de los estudiantes sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por un maximo de dos (02)
estudiantes.

Deben sustentar el trabajo de aplicacién profesional ante un jurado
calificador integrado por tres (03) personas de especialidades vinculantes
al programa de estudios.

El jurado calificador deberd emitir un acta de titulacién, indicando el
resultado de la sustentacion.

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

Examen de suficiencia profesional:

Busca que el estudiante evidencie sus conocimientos tedrico- practicos y
practicos mediante una evaluacidén escrita con un peso evaluativo de
treinta por ciento (30%) y una evaluaciéon practica o demostrativa con un
peso evaluativo de setenta por ciento (70%). El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios.

Para la evaluacion se conforma un jurado calificador integrado como
minimo por tres (03) personas, de especialidades vinculantes al programa
de estudios.

Los egresados tienen hasta dos (02) oportunidades de evaluacion para
la obtencién de la titulacién. Si supera dichas oportunidades debera optar
por otra modalidad para la titulacién.

El jurado calificador deberd emitir un acta de titulacién, indicando el
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resultado de la evaluacion.

TiTULO DE PROFESIONAL TECNICO

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Bachilleres Técnicos

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria Académica, Registros Académicos y

RESPONSABLES Direccién General.

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 2 meses

COSTO Examen de Suficiencia: S/.450.00
Derecho de tramite de titulo: S/. 1,200.00

REQUISITOS:

1. Tener el grado de Bachiller técnico.

2. Haber aprobado un trabajo de aplicacién profesional un examen de
suficiencia profesional ante jurado calificador.

3. Recibo de pago.

4. Dos (2) fotografias en papel mate, tamafio pasaporte, a color, en fondo

blanco.
5. Solicitud de tramite.

6. Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el

correo secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% vy el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION

- Realiza el abono (en canales de banco) de la
solicitud, mandar al area de caja con el nombre

1 Estudiante , . ”
de “Titulo Profesional” para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.
. - Llenar Formato de solicitud y adjunta los requisitos
2 Estudiante yad g

indicados, al correo
secretaria.academica@inteci.edu.pe.
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PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION
Recepciona la solicitud y verificalos
, documentos presentados.
Secretaria . .
3 . La solicitud esta correcta se da respuesta del
Académica .
plazo a ejecutarse.
Deriva a Registros Académicos
. Elabora el expediente para presentar al
Registros . . .
4 Académicos Ministerio de Educacion.
Gestiona la firma del Director General.
. ., Revisa el expediente
5 Direccién General P
Firma la documentacién necesaria.
. Ingresa el registro de titulos al Ministerio de
6 Registros ., . .
Educacidn y se realiza el seguimiento.
Académicos
7 Ministerio de Envia oficio con los cédigos de registros de titulos.
Educacion
Ingresa los coddigos de registro de titulos y saca
fotocopia a los titulos.
8 Registros Llena el libro de registro de titulos.
Académicos Llama a los alumnos para la entrega de sus titulos.
9 Estudiante Firma el libro de registro de titulo.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE OBTENCION DE TiTULO DE PROFESIONAL

,
TECNICO
=
Estudiante Secre'ta:?ra Regfsfr.os Direccion General Reg{strlo, Estudiante
Académica académicos académicos
Inicio
l Ingresa el registro
( ¥ de titulos al
Envio de comprobante - - Ministerio de
de su solicitud con el Comunica Elabora e_xP‘?d'_e“"e B \_a o Educacion y hace
asunto “Titulo plazo de para el M!I‘IIS('EHD de documeﬁnt._:cwon el seguimiento.
profesional” a respuesia y Educacion. HEscE
tesoreria@inteci. ejecucion. @ ¢
eaupe Obtiene los
m cédigos de ;
l T registro de titulos s
y fotocopia los
Recepcién y titulos.
Envio de comprobante, e e .
formato de solicitud i s Gestionar la * T
llenado y documentos de |2 solicitud, y .flrmg de la Revision del
requeridos a Sl DII’ECIEIE’)HI(':'E la expediente. e ailtode
secretana.academica requeridos. Institucion. egieito do tidles Firma el libro de
@inteci.edu.pe y comunica la registro de titulo.
m entrega al
L estudiante

( J

TiTULO TECNICO:

\ M

El titulo técnico se otorga a solicitud del egresado y al cumplimiento de la
culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo técnico y
requisitos solicitados por el Instituto.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA Egresados de programa de estudios técnico
UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Secretaria Académica, Registros Académicos y
RESPONSABLES Direccion General.

TRAMITE Presencial o Virtual

PLAZO 8 meses

COSTO S/.1,600.00

* Para el aflo 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje éptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.
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REQUISITOS:

1. Haber concluido y aprobado satisfactoriamente el programa Técnico.

2. Haber aprobado un programa formativo con un minimo de ochenta créditos
y un trabajo de aplicacién practica sustentado ante Jurado, asi como el
conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria.

3. Constancia de no adeudar a la Institucion.

4. Partida de Nacimiento original y actualizada.

5. Copia de DNI vigente a color y legible.

6. Cuatro (4) fotografias en papel mate, tamafio pasaporte, a color, en fondo
blanco.

7. Solicitud de tramite.

8. Los documentos seran entregados de manera virtual mediante el

correo secretaria.academica@inteci.edu.pe

PROCEDIMIENTO

N° [ RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza el abono (en canales de banco) de la
1 Estudiante solicitud, mandar al drea de caja con el nombre de
“Titulo” para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.
5 Estudiante Llena Formato de solicitud y adjunta los requisitos
indicados, al correo
retaria. mi inteci.
Recepciona la solicitud y verifica los
documentos presentados.
3 Secretaria La solicitud estd correcta se da respuesta del
Académica plazo a ejecutarse.
Deriva a Registros Académicos
Elabora el expediente para presentar al
4 Registros Ministerio de Educacion.
Académicos Gestiona la firma del Director General.
5 | Direccion General Revisa el expediente
Firma la documentacién necesaria.
. Ingresa el registro de titulos al Ministerio de
6 Registros ., . .
L Educacion y se realiza el seguimiento.
Académicos
7 Ministerio de Envia oficio con los cddigos de registros de titulos.

Educacion
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Ingresa los cédigos de registro de titulos y saca
. fotocopia a los titulos.
8 Registros P . . ,
. - Llena el libro de registro de titulos.
Académicos
- Llama a los alumnos para la entrega de sus titulos.
9 Estudiante - Firma el cargo de entrega de titulo.
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE OBTENCION DE TITULO TECNICO
Estudiante Secreitarjla Regtlstr.os Direccién General Reg{str.os Estudiante
Académica académicos académicos
Inicio
¢ Ingresa el registro
T ¥ | de titulos al
- 5 Ministerio de
Envio de clqmprobante o Elabora expediente Firma la Educacion y hace
de su solicitud con el s para el Ministerio de documentacién el seguimiento.
asunto “Titulo" a P Educacién. necesaria.
tesoreria@inteci. LEsPLeStay ¢
edu_pe gjecucion.
Obti I
= cédigos de .
l T l registro de titulos Fin
y fotocopia los
N Recepcion y titulos.
Envio de comprobante, e o
formato de solicitud e Gestionar la
llenado y documentos de la solicitud, y firma de la Revision del ’L
requeridos a e Direccion de la expediente. fenacliibrods
secretaria.academica requeridos. Institucion. S Ty Firma el libro de

@inteci.edu.pe

<

L

y comunica la
entrega al
estudiante.

)

\

registro de titulo.

N

RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS

Y TiTULOS

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Estudiantes, Egresados, Bachilleres Técnicos

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secretaria Académica, Registros Académicos

RESPONSABLES y Direccion General.
TRAMITE Virtual o Presencial
PLAZO 40 dias.

COSTO S/.15.00

REQUISITOS:
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1. Solicitud dirigida al Director general de la Institucidn

2. Documento original que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

3. Pago por derecho de rectificacién de nombres o apellidos (El pago por los
derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el Instituto
incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grado o
titulo).

* Para el aflo 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% y el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

ND

RESPONSABLE DESCRIPCION

. - Realiza el abono (en canales de banco) de la
Estudiante
solicitud,
mandar al drea de caja con el nombre de
Rectificacion de nombre”, para generar la boleta,

tesoreria@inteci.edu.pe.

. - Llenar Formato de solicitud y adjunta los requisitos
Estudiante yad q

indicados, al correo

secretaria.académica@inteci.edu.pe.

- Recepciona la solicitud y verificalos
documentos presentados.
Secretaria Académica| - Siestd correcto se da respuesta del plazo a

ejecutarse.
- Deriva a Registros Académicos.

- Elabora el expediente para el tramite de
Rectificacion de nombres o apellidos, para

Registros Académicos presentar al Ministerio de Educacion.

- Gestiona la firma del Director General.

. ., - Revisa el expediente.
Direccion General P

- Firma la documentacion necesaria.

- Ingresa expediente de Rectificacion de
nombres o apellidos al Ministerio de
Registros Académicos Educacion y realiza el seguimiento.
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documento

rectificado.

- Informa al estudiante para la entrega del

Estudiante

- Firma el cargo de recepcién del documento
rectificado.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE NOMBRES O
APELLIDOS EN CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS Y TiTULOS

Estudiante

Inicio

l

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto “Rectificacion

de nombre” a
tesoreria@inteci.
edu.pe

l <

Envio de comprobante,

formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

<]

Secretaria
Académica

Registros
académicos

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

!

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y

documentos

requeridos.

J

Elabora expediente
de Rectificacion de
nombre para el
Ministerio de
Educacién.

l

Gestionar la
firma de la
Direccion de la
Institucion.

L

Direccién General

Registros
académicos

f v
Firma la Ingresa expediente
documentacion de Rectificacion de
necesaria. nombre al
Ministerio de
Educacién y hace el
seguimiento.
Comunica la
L entrega al
ReV|squ del estudiante del
expediente. documento
rectificado.

)

L

Estudiante

Fin

I

Firma el cargo
de recepcion del
documento
rectificado.

)
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P) DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER TECNICO Y/O TITULO
Los bachilleres o titulados tienen el derecho de solicitar el duplicado de su
grado y/o titulo, ya sea por pérdida, robo o deterioro de dichos documentos.

POBLACION A QUIEN VA DIRIGIDA

Bachilleres técnicos
Titulados

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Director General, secretaria académica y

RESPONSABLES . L
Registros Académicos.
TRAMITE Presencial o Virtual
PLAZO 30 dias habiles.
Duplicado de grado de bachiller técnico S/.
COSTO 500.00
Duplicado de titulo profesional técnico y
titulo técnico S/. 500.00
REQUISITOS:

1. Voucher de pago

Solicitud de tramite
Copia de DNI

ou e wN

Dos Fotografias tamafio pasaporte en fondo blanco.

Declaracidn jurada por pérdida, robo y/o deterioro.

Los documentos serdn entregados de manera virtual mediante el
correo secretaria.academica@inteci.edu.pe

* Para el afio 2025, se ha decidido un incremento del 5% en nuestras tarifas, con
el fin de mejorar la experiencia del servicio educativo. Este incremento también
responde a la necesidad de ajustar nuestros precios en linea con la inflacién
proyectada, que se estima entre el 2.4% vy el 3%, asegurando que podamaos cubrir
los mayores costos operativos y mantener un margen de ganancia saludable. Este
incremento del 5% sera aplicable anualmente desde el 2025 hasta el 2030, y se
aplicara en la matricula, las pensiones y los procesos académicos, garantizando
un entorno de aprendizaje 6ptimo y alineado con nuestros estandares
institucionales, beneficiando directamente a toda la comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Solicitante

Realiza el abono (en canales de banco) de la
solicitud, mandar al area de caja con el nombre de
“DUPLICADO DE TITULO” para generar la boleta,
tesoreria@inteci.edu.pe.

Solicitante

Llena Formato de solicitud con los datos
requeridos, al correo
retaria. mi inteci.
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PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION
- Recepciona la solicitud y verifica que esté
3 Secretaria correctamente llenado y adjunta los requisitos
Académica solicitados.
- Revisa la solicitud si esta correcta se da respuesta del
plazo a ejecutarse.
. - Revisa la solicitud y la documentacion del
Registros .. .
4 Académicos solicitante y procede a elaborar el expediente
para ser ingresado al MINEDU.
5 Direccién General | - Firma la Resolucion Directoral aprobando el duplicado
de titulo.
6 Registros - Emite grado y/o titulo duplicado.
Académicos - Ingresar el expediente al MINEDU
Direccidn General | - Firma el expediente a ser ingresado al MINEDU.
8 MINEDU - MINEDU asigna cddigo, solo en caso sea titulo
antiguo.
9 Solicitante - Firma el libro de registro de titulo.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DUPLICADO DE GRADO DE BACHILLER
TECNICO Y/O TiTULOS

Estudiante

Inicio

!

Envio de comprobante
de su solicitud con el
asunto "Duplicado de
titulo” a
tesoreria@inteci.
edu.pe

l <

Envio de comprobante,
formato de solicitud
llenado y documentos
requeridos a
secretaria.academica
@inteci.edu.pe

=

Secretaria
Académica

Registros
académicos

Comunica
plazo de
respuesta y
ejecucion.

I

Recepcion y
verificacion del
correcto llenado
de la solicitud, y

documentos

requeridos.

J

v

Elabora expediente
de duplicado para el
Ministerio de
Educacion.

!

Gestiona la firma
de Resolucion
Directoral del

duplicado.

l

Emite grado y/o
titulo duplicado e
ingresar expediente

al MINEDU %
L

Direccién General

Estudiante

(

En caso de titulo

antiguo, verifica

codigo asignado
por MINEDU.

Firma el
expediente a ser
ingresado al
MINEDU.

J

v

Firma el cargo
de recepcion del
documento .

Fin
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7. MECANISMOS DE DIFUSION DEL MPA A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El Manual de Procesos Académicos (MPA) tiene como objetivo establecer y detallar los
procedimientos del régimen académico que ejecuta el drea académica del IES Privado "Instituto de
Profesiones Empresariales INTECI", asegurando el cumplimiento de los requisitos y procedimientos
adecuados conforme a la normatividad vigente. Para garantizar que toda la comunidad educativa
tenga acceso a esta informacion, se implementaran los siguientes mecanismos de difusion:

Email: El MPA sera enviado por correo electréonico a todos los nuevos ingresantes, docentes
y personal administrativo, asegurando que cada miembro de la comunidad educativa reciba
una copia actualizada del manual.

Portal Institucional: EIl MPA estard disponible y actualizado en el portal institucional,
facilitando el acceso continuo y la consulta en linea para toda la comunidad educativa.
Difusion Interna: Se realizara una comunicacién interna para informar sobre la
disponibilidad del MPA y su importancia, incentivando la consulta regular y el cumplimiento
de los procedimientos establecidos.
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8. FORMATO DE SOLICITUD PARA LOS PROCESOS DE REGIMEN ACADEMICO

inteci

|
SOLICITUD DE TRAMITE
APELLIDOS ¥ NOMERES | I
TELEFONOS | | correo BLECTRONMICO | |
CICLO Y SECCION | | TURNOD: [ |
PROGRAMA DE ESTUDIOS: | ]
SEDE: Los Olivos [ ]
Siwco D
FECHA DE ENTREGA ! ! FECHA DE RESPUESTA | i
Por medio del presente documento solicito:
Conslancia de eslados Consolidads de nolas
Conslancs de aqresado Syllabus [Duplicado)
Carla de presenlacién Reliro de parfado
Jusibcacion por masislencias Realira delimlivg
Cambio de turna Fegarva e malricula
Curas de Cargo Licancis
Traskads inlerng Bachibar 1&snco
Trasksds sxlermg Titils a nombee de la Macabn
L0 3
L L
FIRMA DEL ALUMMNO
LT T =T -
——————— =
PESTARA PARA LA INSTITUCION S
AFELLIDDS ¥ NOMBRES:
RECEPCIONADO POR: BOOTIVEL oo We:

RECEPCIONADO POR:

rRCCQar la rempusnts 2 sbe docuraanta.

h“m-ﬂhﬁb—.—,_ﬂ-ﬂu-prﬂlm.
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@ItECl FICHA DE TRAMITE DE CARNE DE MEDIO PASAJE 2024 ym

Nombre de la Institucion

INSTITUTO DE PROFESIONES EMPRESARIALES "INTECI”

Cddigo Modular Denominacion Gestion BT dec_reac.it_)n YyRD.de
Revalidacion * Foto tamafio
1468347 IES Privado RD 546-2002-ED pasaporte
* Fondo blanco
* Vestimenta formal
Carrera | Especialidad: | ‘ ‘
Semetre:
S Tipo de
EDEE Documento
N* de
e Documento
Fecha de
Departamento Nacimiento:
Ubigeo |Provincia | Email:
Distrito Telefono:
Estado Civil: | sexo:
Direccion:
Fecha:

Firma




