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RESOLUCION DIRECTORAL N° 063-2022-IES- TOULOUSE LAUTREC

Santiago de Surco, 16 de diciembre de 2022
VISTOS,

El documento Manual de Procesos del Régimen Académico del Instituto de Educacion
Superior Privado “TOULOUSE LAUTREC”, que se adjunta, asi como los otros
requerimientos realizados por Ley.

CONSIDERANDO,

Que, en concordancia con la normatividad administrativa vigente del sector educacion
dentro del proceso de licenciamiento regulado por la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes — Ley N° 30512, se ha
formulado el Manual de Procesos del Régimen Académico.

Que, el Manual de Procesos del Régimen Académico Institucional es el documento que
establece los procedimientos que se deben seguir segun las actividades académico-
administrativos que Toulouse Lautrec tiene organizadas durante cada periodo
académico, la cual regula a la organizacién, y su funcionamiento de sus servicios,
responsabilidades, deberes y derechos segun cada uno de sus procesos; siendo
recomendable aprobarlo por el érgano correspondiente.

En atencion a lo anterior, y estando a lo opinado e informado por las direcciones
académicas y administrativas correspondientes, es procedente expedir la presente
Resolucion Directoral, de conformidad con la Ley General de Educacién - Ley N° 28044
y la Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus
Docentes — Ley N° 30512.

SE RESUELVE:

1. ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el “Manual de Procesos del Régimen
Académico”, que entrara en vigencia a partir de suscrita la presente, por un periodo
de cinco (05) afios; por los motivos que se exponen en la parte considerativa de la
presente Resolucién Directoral.

2. ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, a los 6rganos funcionales académicos y
administrativos, su estricto cumplimiento bajo responsabilidad.

Registrese, comuniquese y archivese.

[\
)

Silvia Tattiana Campoddnico Centurién
Directora General del IES Privado Toulouse Lautrec
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1. PRESENTACION
Toulouse Lautrec (TLS) dentro de sus distintos puntos de atencién y servicio, tiene como
objetivo principal, brindar servicios administrativo-académicos de calidad a toda su comunidad;
planificando y coordinando los requerimientos de recursos y/o necesidades para la ejecucion
de las actividades correspondientes a cada periodo académico, con el fin de lograr la
excelencia académica.
El area responsable de gestionar, ejecutar y velar por la correcta ejecucion de los distintos
procesos del régimen académico es el area de Servicios Educativos (DSE) cuyo objetivo
principal es brindarles soporte a todas las actividades administrativo-académicos que realiza
la comunidad de TLS.
En este manual detallaremos los principales procesos del régimen académico, detallando los
procedimientos, politicas y/o normas, que se deben seguir segun las actividades académico-
administrativos que Toulouse Lautrec tiene organizado durante cada periodo académico.
Estos procesos se encuentran relacionados con el reglamento institucional de TLS, el cual
regula a la organizacion, y su funcionamiento de servicios, responsabilidades, deberes y
derechos segun sus procesos.

2. OBJETIVOS
=  Organizar, planificar y ejecutar los procesos administrativos.
=  Velar por el cumplimiento de los procesos académicos dirigidos a nuestros estudiantes,

docentes y egresados de Antegrado y Educacién Continua.

3. INDICADORES
Algunos de los indicadores relacionados al negocio de la institucion estan relacionados a su
gestién siendo estos desarrollados segun el proceso que se describe.

4. RESPONSABLES
= Direccion de Servicios Educativos

5. PROCESOS CLASES
= Admisién Pre-grado
= Matricula
= Reserva
= Traslados
= Reingreso
= Registro y Control de Seguimiento de Notas
=  Cierre de Ciclo de Periodo Académico
= Emisién de Grados y Titulos

Direccion de Direccion de
Administracion Experiencia del Direccion General 14.10.2022

Educativa Estudiante

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




TOULAU
LOUTRE
SEC

MANUAL DE PROCESOS DEL
REGIMEN ACADEMICO

Revision: 01
Pagina 2 de 69

5.1. PCO1 - ADMISION PRE-GRADO

5.1.1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos en los que Toulouse Lautrec determina la admision o no de un

prospecto.

5.1.2. DESCRIPCION

El proceso inicia desde que el ejecutivo de Counter define la modalidad de ingreso del
prospecto a alguna de las carreras de la institucién, continua con la evaluacion de los
postulantes y la comunicacién de los resultados del Desafio Toulouse, asegurando el
cumplimiento de los requisitos de admision. El proceso finaliza con la recoleccion de los
documentos pendientes en los files.

5.1.3. RESPONSABLES

Admisién

Administracion Académica
Caja

Counter de Ventas
Direcciones Académicas
Vida Estudiantil

5.1.4. GLOSARIO DE TERMINOS

Campus Evolution: Sistema académico de Toulouse Lautrec que registra informacion
personal y académica del estudiante.

Cuestionario de Valores: Cuestionario que permite apreciar y comparar la importancia
gue una persona otorga a los valores, actitudes o aspectos de sus relaciones con los
demas. Es de caracter Obligatorio.

Desafio Toulouse: Evaluacion de caracter obligatorio para todos los postulantes que
incluye el Cuestionario de Valores y Expresion Creativa.

Entrevista: Técnica aplicada por el asistente de admisién a los postulantes de manera
opcional, para complementar los resultados obtenidos en el Desafio Toulouse.

Expresion Creativa: El dibujo del animal que no existe es una imagen de si mismo. Con
respecto a este le dan 3 tipos de caracteristicas al evaluado y depende de la primera
impresion general que causa el dibujo en el evaluador. Estas son: animal agresivo, animal
enojado o amenazado, animal neutral. Es de caracter obligatorio.

File completo: Se refiere a la carpeta del estudiante que contiene todos los requisitos
segun la modalidad de ingreso identificada

Ingresante: Postulante que ha cumplido con los requisitos de admision y cuyo estatus en
el sistema ha sido modificado a “Admitido”.

Postulante: Prospecto que realizo6 el pago del derecho de admision y completa el Desafio
Toulouse.

Prospecto: Persona que muestra interés por alguna de las carreras ofertadas por la
institucion.
Requerimiento de Counter: Numero Emplid o cédigo de solicitud asignado al postulante.

UAS: Unidades académicas
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= Riesgo cualitativo:

Es la probabilidad de desercion identificada en base a una

caracteristica de salud, académica, laboral o familiar del estudiante identificado como
riesgo de desercion, las cudles han sido clasificadas en las siguientes:

NOMBRE - NIVEL DE
CORTO DESCRIPCION RIESGO
SR No se ha identificado ninguin riesgo vigente. Sln(g;igo
SEMOC Dificultades socioemocionales: depresion, trastorno
alimenticio, bipolar, trastorno de conducta (intento de
suicidio, consumo de sustancias, impulsos agresivos)
violencia sexual, ansiedad, fobias, dificultades de
aprendizaje, trastornos de personalidad, etc.
NEE Necesidades educativas especiales: trastornos
generalizados del desarrollo (asperger, autismo), retraso
leve, déficit de atencion, hipoacusia, déficit auditivo, Riesgo alto
hiperactividad, Sindrome de Wolf-Parkinson-White, lesiones (RA)
neurolégicas, dificultades del lenguaje y motricidad fina.
SALUD Complicacion de salud fisica, embarazo.
ACADEMICO | Coeficiente intelectual bajo, bajo rendimiento académico,
estudios paralelos en otra institucién.
FAMILIAR Familia disfuncional, problemas de salud en la familia,
violencia familiar, hijos pequefios sin persona de apoyo.
VOCACIONAL | Duda con respecto a la carrera, cambios de carrera previas.
ECONOMICO | No puede costear carrera por factor econémico, distrito de Riesgo
residencia, carga familiar. medio (RM)
TRABAJO Estudiante trabaja para costear parcial o totalmente su
carrera, trabajo demanda cambios de residencia.

5.1.5.NORMAS Y POLITICAS

ADMISION

= Las politicas establecidas con respecto a la Admisién pueden ser visualizadas dentro del
Reglamento de Admision vigente.

= La entrevista al postulante se realiza segun el requerimiento del evaluador, dependiendo
de los resultados en el Cuestionario de Valores y/o la Expresion Creativa (si se observa
en la Expresion Creativa rasgos de agresividad, ansiedad, inseguridad, inmadurez y/o
sefial de algun trastorno).

= La entrevista al padre o apoderado se realiza si el postulante tiene alguna condicion
educativa especial (NEE) o socioemocional (SEMOC) identificada por el asistente de

admision.

= Si el postulante tiene alguna necesidad educativa especial (NEE) o socioemocional
(SEMOC), el mentor participa en la entrevista con los apoderados del postulante.

= Si el postulante tiene riesgo vocacional se deriva con el asesor para que tenga una
entrevista con la Coordinacién de la Carrera.

= El asistente de admisién sugiere la matricula al postulante solo a 14 UA si se identifica un
caso de SEMOC alto o NEE alto.
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= Elriesgo cualitativo identificado en el ingresante es registrado por el asistente de admision
en el archivo de clasificacion de ingresantes hasta un mes después del cierre de la
camparfia como periodo maximo.

= Las Expresiones Creativas enviadas via correo electronico, deberan ser revisadas por el
asistente de Admision el dia laborable posterior inmediato.

COUNTER

= En caso el cliente haya sido admitido y no decida estudiar en la institucién, se brinda 60
dias calendario desde el examen de admision para recoger los documentos sino son

desechados.

= No se reciben los files incompletos de ingresantes sin carta de compromiso.

= El ejecutivo de Counter debe enviar la Expresion Creativa escaneada via correo, dentro
del mismo dia de evaluacién, al asistente de admision en caso el Desafio TLS se rinda
fuera del horario de trabajo

= Los files de los ingresantes de la campafia vigente deben ser recibidos por Counter y
entregados al area de Admision hasta un mes después del cierre de la campafia como
periodo méaximo.

5.1.6. PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
1 Ejecutivo de Define la Modalidad de Ingreso por la cual postularéa el
Counter cliente, segun el Reglamento de Admision.
2 Ejecutivo de Recepciona documentos del postulante que son requisitos File del ostulante
Counter segun el Reglamento de Admision. P
3 | Postulante Realiza el pago del proceso 'de A_dm|5|on y el postulante Comprobante de Pago
entrega el comprobante al ejecutivo de Counter.
Asistente de . S . Manual de Desafio
Admisién Brinda indicaciones al postulante sobre el Desafio Toulouse. Toulouse
Postulante Rinde el Desafio Toulouse.
6 Asistente de Segun resultados del Cuestionario de Valores y Expresion Si: Ir ala actividad 7
Admision Creativa. Necesita entrevista? No: Ir a la actividad 13
7 Asistente de Egtregzﬁ;:tgiiséﬂfgﬁehna necesidad educativa especial o SE. Ir a la actividad 8
Admision ¢EIP . 9 P No: Ir a la actividad 12
socioemocional?
Asistente de
8 Admision Alerta al mentor.
Entrevista al postulante junto con el padre o apoderado, y a
9 | Mentor ; L
la vez con el asistente de admision.
Asistente de ¢ Se sugiere la matricula del estudiante solo a 14 UA? St Se_le comunica al
10 admisién (Politica N° 10) entrevistado
No: Ir a la actividad 11
11 Asistente de Identifica y registra el tipo riesgo cualitativo o sin riesgo que Clasificacion de
admisién posee el postulante. Ingresantes
Direccion de Direccion de
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Asistente de

12 admision Actualiza estado del postulante en el Campus Evolution.
13 |Ejecutivo de Counter| Emite resultados al postulante
14 Coordinador de Envia archivo de clasificacion de ingresantes a Analista de
Admisién Informacion
Coordinador de g .
15 Counter Envia files de ingresantes.

16

Asistente de
Admisién/Coordinad
or de Admisién

Verifica que los files tengan todos los documentos
requeridos segun el Reglamento Admisién

Si: Ir a la actividad 19
No: Ir a la actividad 17

Asistente de

Contacta via telefénica o correo electrénico al estudiante

1 Admisién para solicitar documentos pendientes.
18 | Estudiante Entrega documentos faltantes
Asistente de . .
19 Admision Registra en el archivo Base Documentos Ingresantes
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5.1.8.INDICADORES
= Nivel de files completos:
Indicador Formula Frecuencia
% Files Completos N° de Files completosx 100 Semestral
N° de Files totales
= Nivel de Postulantes admitidos:
Indicador Formula Frecuencia
% Postulantes Total de postulantes — postulantes no admitidos 100 Semestral
Admitidos N° total de postulantes *
= Nivel de Matriculados vs Postulantes Admitidos:
Indicador Formula Frecuencia
% Matriculado Total postulantes admitidos — postulantes no matriculados 100 Semestral
N° total de postulantes admitidos *
= Consideraciones de gestion:
Verde Amarillo Rojo
>=80% 80%> X >= 65% <65%
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5.2. PC02 - MATRICULA PRE-GRADO

5.2.1. OBJETIVO

Proyectar el nimero de estudiantes potenciales a matricularse el siguiente periodo en
antegrado, diferenciados por area, carrera y curso.

Asegurar la rentabilidad de las aulas asignadas a cada area académica mediante la
sectorizacion de los ambientes.

Contribuir a la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje mediante una distribucion
adecuada de las asignaturas por semana y asignacion de docentes segun priorizacién
académica.

5.2.2. DESCRIPCION
El proceso de matricula se divide en 3 etapas:

Planificacion: El proceso inicia con la preparacion de todas las herramientas e
informacion para que el estudiante pueda realizar la matricula correspondiente, de acuerdo
a las normas y lineamientos de la institucion. Comprende los siguientes subprocesos:

= Registro de disponibilidad docente

= Actividades iniciales de planificacion

= Proyeccion de horarios

= Elaboracién de horarios

=  Publicacion de horarios y orden de prioridad

Ejecucion: La ejecucion comprende la matricula que realiza el estudiante, ya sea on-line
0 de manera presencial; en donde escoge sus cursos Yy horarios de estudio a llevar en el
periodo, excepto los estudiantes ingresantes a quienes se les entrega el horario de cursos
armado. La matricula se lleva a cabo en el siguiente orden:

= Matricula de Ingresantes
= Matricula Re-ingresantes y recuperados
= Matricula Regular

Cierre: Es la etapa posterior a la matricula regular, en donde se define el cierre y apertura
de nuevas secciones. Comprende:

= Aperturay Cierre de clases
= Re-matricula
=  Matricula Extemporanea

5.2.3.RESPONSABLES

Direccion de Innovacion y Desarrollo
Direccién de Servicios Educativos
Administracion Académica
Direcciones Académicas

Calidad Educativa

Sistemas, Infraestructura, Tl
Admisioén y Bienestar Estudiantil

Tesoreria, Caja, Cobranzas

Direccion de Direccion de
Administracion Experiencia del Direccion General 14.10.2022
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Marketing y Ventas.

5.2.4. GLOSARIO DE TERMINOS

ASC Horarios: Software que permite elaborar horarios en el sistema.

Bloque de clases: Conjunto de horarios de una seccion agrupados consecutivamente
por dia en un rango de horas no mayor de 6 horas continuas.

Campus Evolution: Sistema académico de Toulouse Lautrec.

Coordinador de carrera: Profesional con contrato a tiempo completo responsable de la
gestion académica de una carrera profesional.

Coordinador de curso: Docente contratado con horas de coordinaciéon en uno de sus
Cursos.

Cupo por aula: Numero de asientos disponibles para cada aula.

Cupo por curso/horario: Numero de asientos establecidos en aulas por tipo la
metodologia del curso.

Cursos comunes: Asignaturas que se dictan para varias carreras en simultaneo.

Cursos propios: Asignaturas de cada especialidad, que no se comparten con otras
carreras.

Docente contratado: Profesional con contrato a tiempo parcial por un nimero no mayor
a 18 horas semanales para dictado de clases.

Docente PTC: Profesional con contrato a tiempo completo por un nimero mayor a 20
horas semanales con labor administrativa.

Docente PTP: Profesional con contrato a tiempo parcial por un nimero mayor a 18 horas
semanales con 10% de horas libres para coordinaciones.

Ocupabilidad: Total de uso del nimero de asientos por cada aula disponible.

Seccion: Estudiantes de determinado periodo de estudios divididos en grupos por limite
de vacantes.

Sectorizacion de aulas y laboratorios: Distribucion del nimero de ambientes por carrera
y consideraciones entregadas por DAC’s para sus cursos.

Simulador docente: Calculo del promedio de tarifa docente por area académica y a nivel
general.

Prometeo: Sistema propio de Toulouse Lautrec, utilizado por las areas involucradas en la
venta de programas de antegrado y extension.

Tipo de aula: Ambiente definido por mobiliario: mesas, tableros, caballetes, laboratorio de
computo.

5.2.5.NORMAS Y POLITICAS

DISPONIBILIDAD DOCENTE

Los periodos en el gue los docentes deben registrar su disponibilidad son:
= Periodo Verano: Noviembre.

=  Periodo 1: Diciembre.

= Periodo 2: Mayo.

Direccion de Direccion de
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La convocatoria de registro de disponibilidad se debe realizar formalmente segln
calendario establecido.

Ningun docente puede modificar su disponibilidad luego de vencido el plazo.

Anualmente se convoca a nuevos docentes via anuncios publicitarios.

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION

El calendario de actividades debe ser claro y preciso.
Se debe tener control del aforo de aulas y laboratorios.
Sectorizar por areas académicas los laboratorios.

Todos los involucrados en el proceso de matricula deben manejar las fechas estipuladas
en el calendario académico.

El calendario debe ser compartido con los involucrados.

PROYECCION DE HORARIOS

La sectorizacion de laboratorios se realizar4 segin nimero de ambientes proyectados por
carrera y curso y, segun las consideraciones entregadas por las Direcciones Académicas
para sus cursos:

= Se considera para la programacion: horas semanales, tipo mobiliario, nUmero de
estudiantes y turnos de estudio.

= Seinicia con la programacién de los talleres de cada carrera.

= Cumplir los requerimientos de mobiliario y nUmero maximo de estudiantes para los
cursos de su carrera y exigencias de distribucién de horas semanales por curso.

= Los cursos que utilizan pinceles, deberan ubicarse en aulas cercanas a los servicios
higiénicos.

* Respetar los espacios en las aulas asignadas a extension.

* Respetar los bloques de horas segun turnos de estudio.

El archivo final de la proyeccion debe ser un Gnico archivo que contenga: N° de estudiantes
por curso y turno; nro. de horas por curso, nro. sesiones por semana, tipo de aula,
mobiliario, cupos con férmulas validadas, docentes con tarifa vigente y modelo de
simulador de tarifa promedio, considerando a los estudiantes repitentes y estudiantes con
curso de cargo por periodo en la Programacién de horarios, modalidad de dictado
(presencial o semi-presencial o virtual).

El archivo de proyeccion de horarios debe identificar el detalle de estudiantes que se
pueden ver afectados por cambios en plan curricular.

Las DAC’s deben registrar los docentes propuestos para la elaboracion de horarios en el
archivo de simulador docente.

ELABORACION DE HORARIOS

Para la elaboracion de horarios se debe tener en cuenta la proyeccion de horarios.
Para la elaboracion de horarios se debe tener en cuenta lo siguiente:

= La Direccion Académica debera asegurar la rentabilidad de sus ambientes en cuanto
a ocupabilidad y usabilidad.

= LaDireccion Académica realiza las llamadas de conformidad/cambio de disponibilidad
a los docentes.
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= En caso la Direccion Académica requiera del uso de un laboratorio no asignado a su
area, negociara con el area responsable de dicho laboratorio.

= Para los cursos dictados en laboratorio se debe considerar el software requerido y si
el laboratorio cuenta con ello.

Para la elaboracién de horarios se debe tomar en cuenta los siguientes turnos:

= Turno diurno:
Clases de lunes a sabado entre las 7:00 y 22:00 horas.

= Turno noche (orientado a gente que trabaja):
Clases de lunes a viernes a partir de las 6:00 p.m. y los sabados a lo largo del dia.

Las prioridades de la asignacién de cursos al elaborar horarios son la siguientes:

= Coordinadores Académicos, PTC y PTP (en funcion del nimero minimo de horas de
dictado establecido cada periodo).

= Docentes para cursos altamente especializados, y que cuentan con escasa
disponibilidad horaria.

= Docentes por horas.

El nimero de horas maximas continuas de dictado de clases de un docente es de 6 horas
por dia.

Consideraciones segun tipo de docente: Al momento de elaborar horarios, se debera tener
en cuenta lo siguiente:
En el caso de docentes nuevos:

= Solo podra dictar un maximo de 12 horas semanales. Posteriormente y de acuerdo a
sus calificaciones podran dictar hasta un maximo de 18 horas.
En el caso de reingresos:

= Siel docente ha dejado de dictar mas de 3 periodos consecutivos, sus calificaciones
anteriores seran revisadas y se le programara en un maximo de 12 horas semanales.
Posteriormente y de acuerdo a sus calificaciones podra dictar hasta un maximo de 18
horas.

= Si el docente ha dejado de dictar solo dos periodos consecutivos (por viaje,
enfermedad, trabajo, etc.) académicamente no debe considerarse como reingreso, se
le programara en los cursos que normalmente venia dictando siempre y cuando haya
mostrado eficiencia; no requiere monitoreo.

En el caso del docente PPH:

= Tienen la prioridad al momento de la asignacion de los cursos de su dominio hasta un
maximo de 18 horas.
En el caso del docente PTC y PTP:

= La Direccion de Innovacion y Desarrollo determina el nro. de horas de dictado
semanal.

PUBLICACION DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD

La publicacién de horarios y orden de prioridad debe cumplirse rigurosamente segun lo
establecido en el calendario académico y comunicado oportunamente a estudiantes y
administrativos.

La publicaciéon de horarios y orden de prioridad debe hacerse simultaneamente en el
Sistema Campus Evolution y en el Portal de Servicios Educativos.
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El célculo de Orden de prioridad se realiza en base al periodo del estudiante y su promedio
ponderado semestral, de acuerdo con el reglamento académico.

Una vez realizada la publicacidon de horarios, no se admiten cambios en los mismos a
excepcion de ser docente y/o aulas

MATRICULA DE REINGRESANTES

La matricula de los estudiantes reingresantes y recuperados inicia antes de la matricula
regular, y se lleva a cabo hasta el cierre del proceso de matricula.

La matricula de estudiantes reingresantes que desaprobaron uno 0 mas cursos por
segunda vez, s6lo pueden matricularse en un maximo de 14 unidades académicas.

Los estudiantes que pertenecieron a un plan curricular no vigente, deben ser trasladados
al plan curricular vigente sin costo y aplicando las convalidaciones respectivas.

MATRICULA REGULAR

La matricula de estudiantes que desaprobaron uno o mas cursos por segunda vez, sélo
pueden matricularse en un maximo de 14 unidades académicas.

Los estudiantes repitentes cuyo plan curricular se vuelve no vigente, deben ser
trasladados al plan curricular vigente sin costo y aplicando las convalidaciones

respectivas.

La matricula de estudiantes se realiza en linea, a partir del turno de matricula establecido
hasta el cierre de la misma.

APERTURA'Y CIERRE DE SECCIONES

El minimo de estudiantes matriculados para mantener abierta una seccion es 9. Las
secciones con menos de 9 estudiantes son evaluadas por la Direcciébn académica
correspondiente para determinar su cierre definitivo

GENERALES

Es responsabilidad del Jefe de Administracién Académica:

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION

= Elaborar calendario de actividades académicas, con las fechas propuestas para todas
las actividades del proceso de matricula.

= Validar las fechas propuestas en el calendario de actividades académicas con las
direcciones académicas.

= Liderar la elaboracion de horarios por cada area académica, convocando a reuniones
con las direcciones académicas

= Preparar el informe de aforo actual de aulas y laboratorios.

= Elaborar el informe del software que contiene cada laboratorio, diferenciandolos
por area académica

= Gestionar la activacion del médulo de registro de disponibilidad horaria, previa
coordinacion con el Jefe de Administracion Académica
DISPONIBILIDAD DOCENTE

= Coordinar con el area de Sistemas la activacion del registro de disponibilidad horaria
en el médulo de Consulta Docente.

Direccion de
Administracion
Educativa

Direccion de
Experiencia del
Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion




MANUAL DE PROCESOS DEL
REGIMEN ACADEMICO

Revision: 01
Pagina 12 de 69

= Asegurar el cumplimiento del registro de la disponibilidad horaria de docentes dentro
de los plazos establecidos en el calendario académico.
PROYECCION Y ELABORACION DE HORARIOS

= Determinar la lista de cursos habiles por estudiante para un determinado periodo,
considerando ratios de desercion, reingresos y recuperados, y de repitencia.

= Proponer el nro. de secciones por cursos adecuado, considerando los cupos
establecidos por las direcciones académicas.

= Elaborar el archivo de simulador docente y coordinar con DAC’s.

= Actualizar el simulador docente y verificar que los docentes cumplan las horas
presupuestadas, en caso los docentes no cumplan las horas presupuestadas se les
reasignara en nuevos cursos.

= Validar los horarios vs cursos, horas y cupos de la proyeccién, horas asignadas a los
PTCy PTP vy, verifica el uso de las aulas asignadas.
PUBLICACION DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD

= Elaborar un archivo en Excel para establecer el orden de prioridad de matricula,
agrupando a los estudiantes por periodo al que ingresa y promedio ponderado del
periodo anterior

MATRICULA DE REINGRESANTES

= Asignar turno preferencial de matricula a los re-ingresantes.

MATRICULA REGULAR

=  Monitorear el proceso de matricula regular.

= Emitir reporte al cierre de cada dia de matricula.

= Asegurar la disponibilidad y acondicionamiento de aulas para llevar a cabo el proceso
de matricula.

APERTURA Y CIERRE DE CLASES

= Emitir reporte de estudiantes matriculados por curso y seccion.

= En base al reporte de estudiantes matriculados, proponer las secciones a cerrar por
no completar cupo y enviar la propuesta a los Directores Académicos.

= Atender las solicitudes de aperturas de curso, consolidar la informacién y enviarla a
los Directores Académicos.

= Enviar al Analista de Finanzas relacién de estudiantes no matriculados, para que
proceda a ingresar el cobro por concepto de matricula extemporanea en el sistema.

Es responsabilidad del Director de Servicios Educativos

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION

= Revisar, corregir y aprobar el calendario de actividades académicas elaborado por el
Jefe de Administracion Académica.

= Coordinar con el area de Presupuesto y confirmar la meta semanal de horas
proyectadas para el dictado de clases, poblacion objetivo y ratios de desercion.
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Es responsabilidad de las Direcciones Académicas:

PROYECCION Y ELABORACION DE HORARIOS

= Elaborar la tabla de requerimientos de cupos y mobiliarios por curso, la cual debe ser
validada y aprobada por la Direccion de Innovacion y Desarrollo.

= Asignar docentes a las asignaturas en el archivo con la Proyeccion enviado por el Jefe
de Administracion Académica.

= Reunirse con el Coordinador de Administracién Académica para la elaboraciéon de
horarios

= Verificar que las secciones, horas y docentes registrados en el sistema sean los
correctos y que no exista ningun tipo de cruce o error

= Firmar los horarios creados, dando conformidad de su participacion y validacion del
mismo

= Informar a cada docente programado sobre el horario que le ha sido asignado (Carga
Horaria).

= Informar a cada docente programado sobre el horario que le ha sido asignado (Carga
Horaria)
APERTURA Y CIERRE DE CLASES

= Determinar las secciones a abrir o cerrar en coordinacion con Administracion
Académica.

Es responsabilidad del Director de Innovacion y Desarrollo:
= Confirmar la relacion de PTC y PTP a programar el siguiente periodo.

= Aprobar el simulador docente para la importacién de horarios al sistema Campus
Evolution

Es responsabilidad del Coordinador de Administracién Académica - Registros:

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION

* Realizar la activacién del periodo lectivo del estudiante en el sistema Campus
Evolution.

PUBLICACION DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD

= Configurar las fechas de publicacion de horarios, orden de prioridad y maximo de
unidades académicas por estudiante en el sistema Campus Evolution segin formato
de importacién

*  Publicar los horarios y el orden de prioridad de matricula en el portal de servicios
educativos

MATRICULA DE INGRESANTES Y REINGRESANTES

* Realizar la matricula de ingresantes en el sistema Campus Evolution.

= Entregar carné, horario de clases y carta de bienvenida a los ingresantes

= Informar al area de Ventas y Bienestar Estudiantil sobre el proceso de entrega de
horarios a ingresantes.
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= Activar el reingreso del estudiante en el sistema Campus Evolution

= Convalidar cursos cuando exista cambio de plan Realizar la matricula de los
estudiantes re-ingresantes en el sistema.

= Reuvisar el plan académico del estudiante y verificar si ha habido algtiin cambio durante
el tiempo que el estudiante no estudio
MATRICULA REGULAR

= Des matricular a los estudiantes cuyas secciones no completaron el cupo minimo de
matriculados y comunicar a dichos estudiantes el cierre de las secciones

= Informar la fecha de la re-matricula a los estudiantes des matriculados y a los
estudiantes que solicitaron apertura de cursos.

APERTURA'Y CIERRE DE CLASES

= Es responsabilidad del equipo de Tesoreria, Caja y Cobranzas:

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION

= Establecer la politica de descuentos, exoneraciones, refinanciamientos en
coordinacion con la Direccién de Servicios Educativos.

= Emitir correctamente los conceptos por derecho de matricula y primera boleta para
toda la poblacién estudiantil

= Procesar los recargos administrativos por compromiso de honor, los incrementos de
escala, las becas y re categorizaciones.

= Informar al estudiante sobre los lineamientos de pago, incrementos y recargos
administrativos.

= Informar al estudiante sobre el cronograma de pagos

MATRICULA REGULAR Y EXTEMPORANEA

= Identificar estudiantes que han hecho el pago correspondiente para levantar la
retencion de matricula en el sistema

= Durante las fechas de matricula, efectuar la recaudacion antes del inicio del primer
turno por dia

= Asegurar que luego del cierre de matricula no existan boletas generadas de
estudiantes no matriculados

= Ingresar a sistema cobro por concepto de matricula extemporanea.

= Asegurar que la emisién de las siguientes cuotas se genere correctamente,
considerando la carga académica del estudiante (pago por unidades académicas o
pago completo), las becas y las re categorizaciones otorgadas.
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5.2.6. FLUJOGRAMAS

1.1 REGISTRO DE DISPONIBILIDAD DOCENTE

AAC
Jefe de Administracién
Académica

SISTEMAS
Analista de
Proyectos

CAL. EDUCATIVA
Director de CE

DID
Director DID

PLANA DOCENTE
Docente

INICIO

Elabora comunicado
dirigido a docentes,
solicitando disponibilidad
horaria.

b

Coordina con Sistemas
activacion de registro de

disponibilidad en Médulo
de Consulta Docentes.

4

A 4

Envia comunicado a

Configura y activa
Médulo de Consulta
de Docentes para el

registro de
disponibilidad.

¢Dictara e
siguiente

Y

docentes para el registro
de disponibilidad.

semestre? No

Si

4

Ingresa a su médulo
de consulta.

v

Registra
disponibilidad de
dictado.

'

Solicita a sistemas base
de datos con
disponibilidad registrada
por docente.

I informacion

Elabora y envia la

solicitada.

v

Solicita a Calidad

Educativa, informe de
ratificacién docente.

Elabora y envia
informe sobre
ratificacion
docente.

v

Solicita a DID

Elabora y envia
informacién de

confirmacién de PTC,
PTP.

Consolida Informacion

relacién de
docentes.

A

de Disponibilidad
Docente

Fin

Fase
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1.3 PROYECCION DE HORARIOS

ADMINISTRACION ACADEMICA
Jefe de Administraciéon Académica

DIRECCION ACADEMICA
Director académico

Exporta cursos
pendientes del Campus
Evolution.

Ejecuta proceso de
proyeccién de cursos
hébiles.

A

Nor

Emite reporte de cursos

Analiza informacién.

habiles.

ila
informacion
es correcta?

Define cupos por seccion.

éLos cupos
por seccion son
correctos?

No.

Define numero de
secciones.

¢El nimero Prepara y envia archivo con

de secciones es Si—|

correcto?

informacién para DAC’s
(Proyeccion y Simulador)

Asigna docentes

Actualiza simulador.

¢Docente
cumple sus
horas?

Si

v

Envia informacién a Jefe de
Administracién Académica.

FIN
1.2 ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACION
AAC DSE INFRAESTRUCTURA Tl ADMISION DIRECCION
Jefe de Administracion Director de Servicios Jefe de Proyectos, Disefio | Jefe de Infraestructura y | Director de Admisién y ACADEMICA
Académica Educativos e Infraestructura Servicios Ventas Director Académico

‘ Elabora calendario de actividades. P

—

Revisa, corrige y
aprueba calendario.

Consulta meta semanal de horas
proyectadas para el dictado de
clase.

Confirma meta
presupuestada.

v

Solicita aforo de aulas y

Elabora informe de

laboratorios.

aforo de aulas y
laboratorios.
1]

v

Solicita informacién de
equipamiento de laboratorios (por

Prepara y envia informe

areas y tipo de programas
instalados).

de software que tiene
cada laboratorio.

: \

Preparay envia

‘ Solicita meta de ingresantes. ‘

informe segin meta
del semestre.

v

Convoca a reunién de revisiéon de ‘
calendario. ‘

Convoca a reuniones de

elaboracién de horarios por area.

FIN
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1.4 ELABORACION DE HORARIOS

ADMINISTRACION ACADEMICA
Coordinador de Administraciéon Académica

DIRECCION ACADEMICA
Director Académico

INICIO

Actualiza informacion
en el ASC horarios

Incluye:
Docentes
Secciones
Cursos

v

Propone horarios por

€

Ingresa al ASC
horarios.

Selecciona asignatura.

Selecciona profesor.

Seleccionar veces por
semana a dictar el
curso.

v

Selecciona horas por
dia.

v

No

¢Datos son
conformes?

v

Arma horario ubicando

Exporta horarios por
la clase dentro del P 105,

seccion.

Comparte datos

Selecciona a.\L’lla para la Verifica c:.nnformidad espacio Toulouse —»| profesor, salény ——» en pist'fl
seccién. de datos ingresados. N clase. secretaria.
(ventana del sistema)
o
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1.4 ELABORACION DE HORARIOS

Fase

ADMINISTRACION ACADEMICA
Jefe de Administraciéon Académica

DIRECCION DE INNOVACIO Y DESARROLLO
Director de Innovacién y Desarrollo

Identifica docentes por
tipo: COORD, PTC, PTP
y PPH

!

Registra tarifa y horas

semanales asignadas

en la elaboracion de
horarios.

v

Se extrae *.xml de ASC
horarios (Option 34).

l

Se ejecuta macro de
simulador docente.

¢Informacion
que emite el
simulador es
correcta?

éInformacion
del simulador va
de acuerdo a lo
presupuestado?

Revisa simulador

docente.

éInformacién
del simulador va
de acuerdo a lo
presupuestado?

No—»

Se comunica con
DAC para ajustar

—®

horarios.

Si

I 2

Confirma a jefe de AAC el
ingreso de horarios a CE.

Dac’s firman horarios.

[

.5 PUBLICACION DE HORARIOS Y O

RDEN DE PRIORIDAD

Fase

ADMINISTRACION ACADEMICA
Coordinador de Administracién
Académica — Atencién Docente

ADMINISTRACION ACADEMICA
Asistente de Administracién
Académica-Atencién Docente

ADMINISTRACION
ACADEMICA
Jefe de
Administraciéon
Académica

ADMINISTRACION ACADEMICA

Coordinador de Administracién Académica

— Registros

ALUMNO

Exporta horarios del sistema
ASC en formato xml.

v

Convierte formato de archivo
de xml a xIs.

v

Importa informacién de
horarios al Campus Evolution.

o

Verifica la conformidad de
horarios impresos con sistema.

Verifica conformidad.

éInformacion -

éInformacion

Elabora archivo excel
para asignacion de
orden de prioridad.

A

es conforme?

No
v

-

Informa a Coordinador de
Administracion Académica.

es conforme?

No

Revisa archivo xls.

Realiza el cambio manual en

sistema Campus Evolution.

Ll

Importa archivo excel
TO-Cl a campus
evolution.

Configura fechas de
publicacién de
horarios.

v

Envia e-mail al alumno

Visualiza orden de

comunicando fecha de
publicacion.

i

Publica horarios y
orden de prioridad en
sistema.

Verifica conformidad

prioridad en portal de
matricula.

¢De acuredo
con orden de
prioridad?

de orden de prioridad |

No

Comunica a
Coordinador de
Administracion

¢Orden de
prioridad es
conforme?

Realiza cambio de
orden de prioridad
en sistema.

Académica-
Registros.

FIN
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2.1 MATRICULA INGRESANTES

ADMISION
Jefe de Admision

ADMINISTRACION ACADEMICA

Coordinador de Administraciéon Académica-Registros

INICIO

éEs ingreso por
traslado externo?

v

Envia lista de cursos

por convalidar al
alumno.

élngreso
por ECC?

No

Realiza matricula en curso de
Inmersién Creativa

A 4
Realiza matricula de
ingresantes en

Ingresa por sistema la
institucion de origen del
alumno, curso a convalidar y
calificacion.

v

Realiza el célculo de las
unidades académicas
convalidadas.

v

Cursos convalidados figuran
como no pendientes.

sistema.

Entrega carnet de

élngreso
por ECC?

Entrega horarios de

ingresante a alumno.

v

Entrega horario clases
del semestre al
alumno.

Realiza entrega de
carta de ingresante al

inmersion creativa al alumno.

éPlan

Ingresa a campus
evolution, Registra usuari
y contrasefia.

o

alumno.
9 FIN
2.2 MATRICULA REINGRESANTES Y RECUPERADOS
AAC
Coordinador de Jefel.:jlchAC ALUMNO
AAC-Registros
Activa reingreso de
alumno en sistema. |
l Si
Valida plan Asigna turno v %
P preferencial de Valida inscripcion ¢Tiene deuda? Si <Faga
académico del matricula. P S deuda?
alumno. A
A L

No

académico
cambia?

Si

¥

Realiza

v

Ingresa a la opcién
autoservicios-centro de
alumnado.

Previsualiza horarios.

l

!

Verifica cruce de horarios

Ingresa a pantalla de

convalidacién
de cursos.

Fase

matricula

y cumplimiento de co-

requisitos.
Selecciona ¢Horarios "
. [€No Si—
horarios. OK?

T

¢Tiene alguna
restriccion
académica?

No

Confirma horarios en
el sistema.

Visualiza horario
final en sistema.
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2.3 MATRICULA REGULAR

Fase

ALUMNO

INICIO

Ingresa a campus
evolution, registra usuario
y contrasefia.

Ingresa a la opcién
autoservicios-centro de
alumnado.

¢Esta ensu
turno de

matricula? Si

No

v

Ingresa a pantalla
de matricula

‘——» Valida inscripcién

Previsualiza horarios.

!

requisitos.

Verifica cruce de horarios
y cumplimiento de co-

Selecciona
horarios.

¢Horarios

“«—No ok?

¢éPaga su

éTiene deuda?

¢Tiene alguna
restriccion
académica?

deuda?

Confirma horarios en

el sistema.

Visualiza horario
final en sistema.

3.1 APERTURA Y CIERRE DE SECCIONES

ADMINISTRACION ACADEMICA
Jefe de Administracién Académica

DIRECCION ACADEMICA
Director Académico

ADMINISTRACION ACADEMICA
Coordinador de
Administraciéon Académica-Registros

INICIO

Emite reporte de alumnos
matriculados por curso y
seccion de Campus Evolution.

éHay
secciones por
cerrar?

Si

v

Propone secciones a
cerrar.

Define las secciones a cerrar. ‘

!

Comunica a Coordinador de ‘

Desmatricula a alumnos en el

Administracién Académica. ‘

sistema.

l

‘ Comunica a alumnos cierre de ‘

secciones.

l

Informa a alumnos sobre proceso
de re-matricula.

éHay
solicitud
de apertura de
cursos?

¢Es posible

aperturar los
cursos

solicitados?

aperturarse.

Determina cursos a

‘ Elabora horarios de cursos
‘ nuevos.

!

Informa a alumnos solicitantes

Educativa

Estudiante

No No sobre apertura de cursos y
proceso de re-matricula.
: > FIN )
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3.2 RE - MATRICULA

ADMINISTRACION ACADEMICA
Coordinador de AAC-Registros

ALUMNO

Asigna nuevo turno
de matricula.

Ingresa a campus

A 4

Valida inscripcion.

A

iPaga su
deuda?

éTiene deuda?

No No

¢Alumno se . .
. . evolution, registra
ematriculara? N =
usuario y contrasefia.
éTiene
alguna restricciéon No—
No Ingresa a la opcién académica?
autoservicios-centro de »  Previsualiza horarios.
alumnado.
l si
Confirma horarios en
Verifica cruce de horarios el sistema.
Ingresa a pantalla de y cumplimiento de co-
matricula. requisitos.
Visualiza horario
final en sistema.
Selecciona ¢Horarios "
horarios. No Si
A
> FIN
2
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3.3 MATRICULA EXTEMPORANEA

ADMINISTRACION
ACADEMICA
Jefe de AAC

Analista Financiera

TESORERIA ALUMNO

Envia a Finanzas
relacién de alumnos
no matriculados.

— >

Ingresa en sistema
cobro por concepto de

extemporanea.

matricula

!

!

Comunica actualizacién

en sistema.

Asigna nuevo turno

Ingresa a campus

de matricula.

evolution, registra
usuario y contrasefia.

!

Ingresa a la opcién
autoservicios-centro

Previsualiza horarios.
de alumnado.

Valida inscripcion

éTiene deuda?

¢Tiene alguna
restriccion
académica?

Ingresa a pantalla de Verifica cruce de horarios Si Confirma horarios
matricula. y cumplimiento de co- en el sistema.
requisitos.
. Visualiza horario
Selecciona final en sistema.
horarios.
t J
FIN
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5.3. PC03 - RESERVA DE MATRICULA PRE-GRADO

5.3.1. OBJETIVO

= Establecer pasos y acciones a seguir para que un estudiante pueda concretar Reserva de
Matricula.

5.3.2. DESCRIPCION

= El presente documento define el procedimiento que debe seguir el estudiante para solicitar el
tramite de Reserva de Matricula, el cual es administrado por el area de Administracion
Académica y es de aplicacion directa a todos los estudiantes que estudiaron en el periodo
inmediato anterior.

5.3.3.RESPONSABLES

= Estudiante: Llena formato de Solicitud de Reserva de Matricula en solicitud en linea.

= Crédito y Cobranzas: Verifica en el sistema si alumna presenta alguna deuda pendiente o
elimina cuotas.

= Caja: Recauda el pago y emite voucher.
= Centro de Atencidn al Alumno: Informa pasos de llenado de Solicitud.
= AAC Registros Académicos: Recibe Solicitud, procesa reserva en el Sistema.

5.3.4. GLOSARIO DE TERMINOS
= Reserva de Matricula. - Postergar hasta dos afios su matricula.
= Periodo. — Periodo académico.
= Obligaciones econ6micas. - Compromiso de pago.

= Calendario Académico. - Registro sobre las actividades académicas durante el periodo
académico actual.

5.3.5.NORMAS Y POLITICAS

= Los rangos de fechas para este proceso deberdn estar establecidas en el calendario
académico.

= Los estudiantes oficiales que no vayan a matricularse en el siguiente periodo académico,
podréan solicitar su reserva de matricula por dicho periodo, a fin de mantener su condicion de
estudiante de TLS.

= La reserva de matricula podra otorgarse solo por el periodo de dos afios, pasado el tiempo
deberéa pagar el derecho de reingreso, en caso desee continuar sus estudios en TLS.

= Lareserva de matricula procede previo pago del derecho correspondiente.
= El estudiante para empezar el trdmite debe revisar si se encuentra dentro del rango de fechas
establecidas en el calendario académico para Reserva de Matricula.

5.3.6. PROCEDIMIENTO

Paso Responsable Descripcion Observacion
1 Estudiante Solicita informacion sobre tramite de Reserva de
Matricula.
2 Centro de Brinda Informacién e Indica pasos a seguir:
Atencién al 1. Acercase a Caja
Alumno 2. Registrar Solicitud en linea
Direccion de Direccion de
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Paso Responsable Descripcion Observacion
3 Estudiante Se acerca a caja a cancelar derecho de Reserva
de Matricula
4 Caja Cobra el derecho de Reserva de Matricula e Indica
al estudiante que se registre solicitud en linea 'y
consigne el No. de Boleta o Factura.
5 Estudiante Registra solicitud en linea, indicando el No. de
Boleta o Factura.
8 AAC. Recibe Solicitud de Reserva de Matricula y
Registros registra en el sistema.
Académicos
9 Cobranzas Recibe Correo y elimina cuotas o cobra deudas
pendientes.
10 Estudiante Recibe correo de resultado del Proceso de su
Solicitud.

5.3.7.FLUJOGRAMA
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PROCESO DE SOLICITUDES RESERVAS

ALUMNO

CENTRO DE ATENCION AL
ALUMNO

CAJA

Fase

INICIO

Y

Solicita informacién sobre
tramite de Reserva de
Matricula.

v

Brinda Informacion e Indica
pasos a seguir:
1. Acercase a Caja
2. Registrar Solicitud en linea

\ 4

Se acerca a caja a cancelar
derecho de Reservade
Matricula.

v

Cobra el derecho de Reserva
deciclo e Indica al alumno
que se registre solicitud en

lineay subael N2de
Voucher

v

Registra solicitud en linea,
indicando el n° de voucher

\/
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PROCESO DE SOLICITUDES RESERVAS

Fase

ALUMNO

AAC. - REGISTROS

COBRANZAS

Recibe Solicitud de Reserva
de Matriculay registraen el
sistema.

A\ 4

Recibe Correo y elimina
cuotas o cobra deudas
pendientes.

\ 4

Recibe correo de resultado del
Proceso de su Solicitud.

5.3.8.INDICADORES

Nombre

Férmula

Frecuencia

= Nro. de solicitudes tramitadas a tiempo

Solicitudes procesadas a tiempo Nro. de solicitudes presentadas Semestral
Indicador Rango Valor
Del 85% a 100% Verde
Del 60% a 84% a mas Amarilla
De 59 a menos Rojo
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5.4. PC04 — TRASLADO INTERNO

5.4.1. OBJETIVO

= Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del proceso de Traslado
Interno.

5.4.2. DESCRIPCION

= [EIl presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en el proceso Tramite
de Traslado Interno, mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en un
programa de estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer periodo
académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles y si existe compatibilidad curricular
entre una y otra carrera el cambio a otro programa de estudios.

5.4.3.RESPONSABLES
= Estudiante: Realiza seguimiento de su solicitud de tramite.

= Direccion Académica: Orienta al estudiante y realiza convalidacién de cursos segun
corresponda.

= Caja: Recibe pago de estudiante y realiza recaudacion de pagos en bancos.

= Centro de Atencion al Alumno: Brinda informacién y guia al momento del ingreso de la
solicitu.

= AAC - Registros Académicos: Procesa en el sistema las solicitudes recibidas
correspondientes a este proceso.

5.4.4. GLOSARIO DE TERMINOS

= Traslado Interno: Transferencia de matricula o cambio de carrera de un estudiante de
Antegrado de una Direccion Académica a otra al finalizar un periodo académico.

= Convalidacion: Reconocimiento de la validez académica de los estudios realizados y
aprobados por una persona en otra carrera, centro de estudios nacional o internacional.

5.4.5.NORMAS Y POLITICAS

= [JEl estudiante debe revisar si se encuentra dentro del rango de fechas establecidas en el
calendario académico para el Traslado Interno

= [Los traslados internos a una carrera afin los podran realizar los estudiantes que se
encuentran matriculados en un programa de estudios, siempre que hayan culminado por
lo menos el primer periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles y
si existe compatibilidad curricular entre una y otra carrera el cambio a otro programa de
estudios

= [Los tramites de traslado interno y sus respectivas convalidaciones se formalizan antes
de cada proceso de matricula convocado por TLS

= [JEl estudiante s6lo podra matricularse en cursos de hasta tres (03) periodos consecutivos,
previa autorizacion de la Direccion de Administracién Académica de la carrera a la que
pertenece y sé6lo hasta nivelarse en su avance académico

5.4.6. PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion Observacién

Llena el formulario de solicitud y se deriva al area

Estudiante Académica.

Coord Académica

Recibe solicitud, procesa solicitud
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N Responsable Descripcion Observacion
3. Coord Académica Procede. Anexa documento de convalidacion.
4 Estudiante Registra boleta de pago.
5 Admlrjlst_ramon Recibe solicitud.
Académica
6 Administracion Registra en el sistema
) Académica 9
7. Administracion FINALIZA EL PROCESO
Académica
5.4.7. FLUJOGRAMA

Tramite de Traslado Interno

Alumno

Coordinador
Académico

Administracion
Academica

Inicio

Llena Formulario de
solicitud

Recibe solicitud

Envia Solicitud

Registra Boleta de

Y

¢éProcede?

f

Anexa Documento de
convalidacién

A4

A

Pago

|

Envia Solicitud con

informacion
solicitada

Devolver.

Recibe solicitud

éProcede?

S|

y

Registra en el sistema

8 FIN
£
=
5.4.8. INDICADORES
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Dias en procesar

Nombre Férmula Frecuencia

Porcentaje de Solicitudes de Tl Semestral

atendidas a tiempo.

N@ de solicitudes de TI atendidas a tiempo

Total de solicitudes de TI recibidas

Indicador Rango

Mas de dos dias

Dos dias

Menos de dos dias

5.5. PCO5 - REINGRESO PRE-GRADO

5.5.1. OBJETIVO
= Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del proceso de Reingreso.

5.5.2. DESCRIPCION
= El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en el proceso de
REINGRESO, el cual es administrado por el area de Vida Estudiantil y se aplica para todos
aquellos estudiantes que desean retomar sus estudios en Toulouse Lautrec.
5.5.3. RESPONSABLES
= Vida Estudiantil (VE): Realiza seguimiento al estudiante y registra solicitud en linea.
= Asistente de Administracion Académica - Registros: Procesa reingreso en CE
= Asesor de Crédito Educativo: Actualiza escala vigente en CE

5.5.4. GLOSARIO DE TERMINOS

= CE: Sistema académico Campus Evolution en donde se registra informaciéon académica
administrativa de Toulouse Lautrec.

= Reingreso: Proceso que realiza el estudiante para retomar sus estudios en Toulouse.
= 360: Sistema de Solicitud en linea.
= Boleta: Cuota de pago correspondiente a un determinado programa.

5.5.5.NORMAS Y POLITICAS
= Esresponsabilidad de VE registrar la solicitud de reingreso en linea a través de 360°.

= Los estudiantes podran solicitar un reingreso hasta dos afios después de su Ultimo periodo
estudiado.

=  Si el estudiante no realizo la reserva de matricula o ésta perdi6 vigencia, se debe pagar el
derecho de reingreso

= La escala de pago que se asigne al estudiante, sera la que corresponda de acuerdo a la
Politica de precios de Crédito Educativo.

= El plan de estudios del estudiante reingresante sera el vigente en el periodo académico
de reingreso.

= Segun el tiempo transcurrido, y a criterio de TLS, el estudiante puede ser sometido a
evaluacion para revalidar sus estudios.
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Para asegurar su reinsercion, el estudiante reingresante contard con matricula
preferencial en las fechas que se determinen en el Calendario Académico.

Para solicitar el reingreso, el estudiante deberd cancelar el derecho correspondiente,
segUn tarifario vigente.

Es responsabilidad del VE- validar la informaciéon de reingreso de un determinado
estudiante al ingresar la solicitud en linea (periodo, programa, sede, cambio de malla,
traslado interno, traslado de sede).

Es responsabilidad del Crédito Educativo realizar los cargos correspondientes segun
escala de pago vigente.

Es responsabilidad del VE realizar el seguimiento del pago efectuado una vez procesado
el reingreso, asi como enviar la confirmacién del mismo al estudiante y asegurar su
asistencia el primer dia de clases.

El Asistente de AC — Registros tendra un plazo de 02 dias Utiles para procesar el reingreso,
asi como para la colocacion del indicador.
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5.5.6. PROCEDIMIENTO

P M s -,
b Responsable Descripcion Observacion
. N Realiza Base y seguimiento de
1 Mentor(a) Vida Estudiantil Posibles Egresados
2 Estudiante Estudiante confirma reingreso
. I Registra solicitud en linea indicando los
3 Mentor(a) Vida Estudiantil datos del estudiante
4 Asistente Vida Estudiantil - ¢, Es Cambio de Malla o Traslado Sl: pasaal N° 5
Educacién Continua Interno? NO: pasa al N° 11
5 | Coordinador Académico Realiza Cambio de Malla o Traslado
Interno
6 | Coordinador Académico Deriva Solicitud
7 | Asesor de Crédito Educativo En\_/la correo de Carga de Derecho de
Reingreso
8 | Asistente de Caja Genera Cargo
9 | Estudiante Paga derecho de reingreso
10 | Estudiante Se Acerca a Crédito Educativo
11 | Asesor de Crédito Educativo Genera Escala de Pago
12 | Asesor de Crédito Educativo Deriva Solicitud
13 Asistente de Administracion Recibe solicitud y Procesa reingreso
Académica en CE.
14 | Asistente de Administracion Deriva solicitud Pasa al N° 20
. N Recibe Solicitud y Envia Comunicacion
15 | Mentor(a) Vida Estudiantil al estudiante
Asistente de Administracion
16 | Académica — Educacion Finaliza proceso
Continua
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5.5.7.FLUJOGRAMA

PROCESO DE REINGRESO

VE

ALUMNO

DIR. ACAD. COBRANZAS

CAIA AAC-REG

INICIO

A 4

Se comunica con
alumno e invitaa »
reingresar

Alumno
»|  Confirma
Reingreso

v

Registra Solicitud
en linea indicando

Realiza Cambio de
»{  Malla o Traslado

los datos del
alumno

s Cambio de Malla
g Traslado Interno

NO

v

. . Ac
Deriva Solicitud

Realiza pago de
Derecho de
Reingreso y se

Cobranzas

Interno

v

Envia correo de Carga
de Derecho de
Reingreso

Deriva Solicitud

Genera Cargo

A

erca a

GeneraEscalay

Recibe Solicitud
y Procesa

\ 4

Deriva solicitud

Reingreso en CE

Administracion
Educativa

Experiencia del Direccion General

Estudiante

Y
Recibe Solicitud
y Envia | Deriva
Comunicacién | Solicitud
al alumno
\ 4
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5.5.8. INDICADORES

Dias en procesar

Educativa

Nombre Férmula Frecuencia
Porcentaje de Anual
Solicitudes de N@ de solicitudes de Reingreso atendidas a tiempo
Reing.reso ) Total de solicitudes de Reingreso recibidas
atendidas a tiempo.
Indicador Rango
Mas de dos dias
Dos dias
Menos de dos dias
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5.6. PCO06 - REGISTRO Y CONTROL DE SEGUIMIENTO DE NOTAS

5.6.1. OBJETIVO

Asegurar que los docentes registren sus notas a tiempo.

5.6.2. DESCRIPCION

El presente documento establece los pasos a seguir para tener control de las notas
registradas, estableciendo acciones que permitan realizar un adecuado seguimiento hasta
la publicacion de notas a los estudiantes

5.6.3. RESPONSABLES

Asistente de Administracion Académica: Registra configuraciones en el sistema
Campus Evolution y realiza seguimiento de registro de notas.

Docente: Registra las notas en el sistema.

Direcciones Académicas: Mantiene comunicacion con docentes en caso no hayan
registrado notas.

5.6.4. GLOSARIO DE TERMINOS

Campus Evolution: Sistema de administracion académica.

Cuaderno de Evaluacidn: Opcién con la que cuenta el docente en Campus Evolution
para el registro de notas.

Ratificacion Docente: Evaluacion docente de 360° que contempla, asistencia, registro de
notas, capacitaciones, etc., cuya informacion se toma en consideracion para la
programacion horarios del periodo académico siguiente.

Calendario Académico: Detalle de actividades programadas durante un periodo
académico.

NPC: Nota Promedio del curso.

Reglamento Institucional: Documento en donde se detallan los deberes y derechos de
los estudiantes y docentes.

Calidad Educativa: Area dentro de TLS, que garantiza la calidad académica y/o
administrativa de los distintos procesos que se manejan

DAC’s: Direcciones Académicas.

Promedio de Trabajos: Nota que el docente debe registrar en el sistema segun fechas
indicadas en el calendario académico.

5.6.5.NORMAS Y POLITICAS

El sistema de calificacion en Toulouse Lautrec es en escala vigesimal.
La nota minima aprobatoria es de trece (13).

En el calculo del promedio de notas, la fraccién igual o mayor a 0.5 se redondea al entero
superior, a excepcion del calculo de la Nota Promedio del Curso (NPC)

Si el estudiante no se presenta a una de las evaluaciones, obtiene la calificacién de cero
(00), salvo que lo haya justificado oportunamente mediante la solicitud de justificacion de
inasistencias.

Las fechas de las evaluaciones se indican en el calendario académico

El registro de notas, es responsabilidad exclusiva del docente.
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Los docentes tienen como plazo maximo de registro de notas, segun lo que registra el
calendario académico.

El docente debe ingresar puntualmente las notas al sistema de acuerdo a las pautas dadas
por TLS y siguiendo los calendarios académicos

El docente que no registre sus notas a tiempo, se hara acreedor a un descuento de puntos
dentro de la calificacién emitida por Calidad Educativa (Ratificacion Docente) para la
programacioén de horarios del siguiente periodo académico.

El asistente de administracion académica- atenciéon docentes es responsable de realizar
el seguimiento de registro de notas al sistema.

El asistente de administracion académica- atencion docente debe asegurarse que el
docente tenga presente las fechas limites de registro de notas en el sistema.

El asistente de administracion académica- atencion docentes es responsable de asesorar
al docente para que cumpla con el registro de notas segun las fechas indicadas en el
calendario académico.

El asistente de administracion académica- atencién docentes debe emitir reportes de los
docentes que no han registrado sus notas a tiempo de forma detallada y consolidada.

Las DAC’s deben fomentar entre sus docentes el registro oportuno de notas al sistema,
segun fechas establecidas en el calendario académico, caso contrario, deberan tomar
acciones correctivas.

El dnico lugar oficial de publicacion de notas, es el sistema académico Campus Evolution

La evaluacion tiene dos modalidades: Evaluacion continua y Evaluacién continua con
jurado.

Durante todo el proceso, se emiten cuatro reportes de ingreso de notas.

EVALUACION CONTINUA:

o Este tipo de evaluacion estd compuesta por tres notas promedios que el docente
programa a lo largo del periodo, dentro de las fechas establecidas por
Administracion Académica.

o Elsistema de evaluacion continua contempla la siguiente ponderacion de notas:

o Promedio de Trabajos 1 (T1): Peso 1, Promedio de Trabajos 2 (T2): Peso 1,
Promedio de Trabajo Final (T3): Peso 2

o El promedio final (PF) de los cursos con evaluacion continua se obtiene
calculando el promedio ponderado de T1, T2y T3:

T1+4+ T2+ (2xT3)
4

PF =

EVALUACION CONTINUA CON JURADO:
o Consiste en la exposicion y fundamentacion oral del trabajo final del periodo.
o Las evaluaciones con jurado no pueden ser reprogramadas, ni tiene opcién de
sustitutorio.
o Laevaluacion del jurado es inapelable.

La nota de jurado no es reemplazable.

o Este tipo de evaluacion estd compuesta por tres notas promedios que el docente
programa a lo largo del periodo, dentro de las fechas establecidas por
Administracion Académica, las cuales conforman la nota promedio del curso, y la
nota de jurado, que se programa en la Ultima semana de cada periodo.

o
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o Elsistema de evaluacion continua con jurado contempla la siguiente ponderacién
de notas: Para la obtencién de la Nota Final del Curso (PF) Nota Promedio del
Curso (NPC): Peso 2, Nota de Jurado (NJ): Peso 1

PF=

(2xNPC) + NJ

3

= Luego del cierre de registro de notas, no se podra realizar ninguna modificacién de notas,
salvo por el envio de una solicitud en linea para rectificacion de notas.

= De encontrarse alguna irregularidad correspondiente a los docentes, esta sera reportada
a la respectiva Direccién Académica y al area de Calidad Educativa.

= Luego de Cierre de Periodo y si se desea cambiar algin promedio se debera realizar un
Acta de Cambio de notas y esta debe contar con las firmas correspondientes.

5.6.6. PROCEDIMIENTO

N° Responsable Descripcion Observacion
Previo a fecha de inicio de registro de
01 Atencién Docentes | notas, envia correo a docentes con
recordatorio.
Recibe correo y registra notas en
02 Docente fechas indicadas.
L Emite primer reporte de notas
03 Atencion Docentes registradas.
L . . No: Pasa a n®° 20
; ?
04 Atencion Docentes | ¢Hay notas pendientes por registrar? Si- Pasa a n° 05
05 | Atencién Docentes Reahzg primera ampliacion de fecha
de registro.
06 Atencién Docentes Envia correo s_ollcnando notas de
manera inmediata.
07 Docente Reut_)e correo y registra notas
pendientes.
08 Atencién Docentes Em_lte segundo reporte de notas
registradas.
- . . No: Pasa an° 20
; ?
09 Atencion Docentes | ¢Hay notas pendientes por registrar? Si- Pasa a n° 10
10 | Atencién Docentes Reallza segunda ampliacion de
registro.
11 | Atencién Docentes Envn:;\ nuevo correo y se comunica
telefénicamente con el docente.
12 Docente Registra notas pendientes.
13 | Atencién Docentes Em_lte tercer reporte de notas
registradas.
L . . No: Pasaan® 21
; ?
14 Atencion Docentes | ¢Hay notas pendientes por registrar? Si- Pasa an° 15
15 Atencion Docentes | Realiza tercera ampliacion de registro.
. Comunica a las DAC’s los docentes
16 | Atencion Docentes L )
gue aun tienen notas pendientes.
17 DAC’s Se comunica con el docente.
18 Docente Registra notas pendientes.
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Emite reporte final de notas

19 Atencion Docentes registradas.

20 | Atencién Docentes Confirma a estudlantc_es que las notas
ya se encuentran registradas.

21 Estudiante R_ewsa notas registradas en el
sistema.

. ) . No: Pasa an®° 24

; 2

22 Estudiante ¢ Tiene alguna observacion? Si- Pasa a n° 23

23 Estudiante Registra una solicitud en linea.

24 Atencion Docentes | Finaliza el proceso.
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5.6.7. FLUJOGRAMA

PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE REGISTRO DE NOTAS

AAC ATENCION DOCENTES

DOCENTE DAC’S

ALUMNO

Inicio

\ 4
Previo afecha de
inicio de registro de

Recibe correo y

notas, envia correo
a docentes con
recordatorio.

P»| registranota en
fechaindicada

v

Emite primer
reporte de notas
registradas

!

¢Hay notas
pendientes por
registrar?.

Si

v

Realiza primera
ampliacién de
fecha de registro.

A 4
Envia Correo
solicitando notas de

NO

Recibecorreoy

manera inmediata

\/\

registra notas
pendientes

A 4

!

Emite segundo
reporte de notas
registradas

A 4

@

Fase
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PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE REGISTRO DE NOTAS

AAC ATENCION DOCENTES

DOCENTE

DAC’'S

ALUMNO

Hay notas
pendientes por
registrar?

Sl
4

Realiza segunda
ampliacion de fecha
de registro.

v

Envia nuevo correo y se
comunica

telefénicamente con
docente

Emite tercer reporte

de notas registradas

v

Hay notas
pendientes por
registrar?

Si
\ 4

Realiza tercera
ampliacion de fecha
de registro.

v

Comunica aDAC's
NO docentes que tienen

Registra nota

»| Secomunica con

notas pendientes

Emite reporte final

docente

de notas registradas

—

Informa a alumnos
que las notas se

Registra nota <

Revisa nota registrada en
el sistema

¢éTiene alguna
observacion?

Ly
encuentran en el
sistema $
Registra una
solicitud en linea NO
\ 4
Fin
[
1
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5.6.8.INDICADORES

Nombre Férmula Frecuencia
Notas Registradas a N° de clases con notas registradas a tiempo
Tiempo = Semestral
P Total de N° de clases de un periodo
Indicador Rango
Del 90% a 100% Verde
Del 40% a 89% Amarilla
De 40 a menos Rojo
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5.7. PCO7 - CIERRE DE PERIODO ACADEMICO

5.7.1. OBJETIVO

Indicar lo pasos que se deben seguir para un adecuado cierre de periodo académico.

5.7.2. DESCRIPCION

El presente documento detalla las consideraciones y pasos por realizar de manera
administrativa, para que los estudiantes inscritos de un determinado periodo visualicen su
promedio final por c/curso. Este proceso, es liderado por el area de Administracion Académica.

5.7.3.RESPONSABLES

Administracion Académica: Procesar el cierre de periodo en el sistema y envio de reportes a
las distintas areas.

Atencion Docentes: Asegurar el correcto registro de notas al sistema por parte de los docentes.

Vida Estudiantil: Registrar en el sistema el estado de “abandono” de los estudiantes
identificados

Atencion Estudiantes: Procesar en el sistema todas las solicitudes (inasistencia y notas)
presentadas de forma fisica y/o en linea por parte de los estudiantes.

5.7.4. GLOSARIO DE TERMINOS

Retiro de Periodo: Es darle “de baja” a un estudiante en un determinado periodo. Esta accién
se realiza a solicitud del estudiante de manera formal y se registra en el sistema.

Abandono: Es darle “de baja” a un estudiante en un determinado periodo. Esta accion se
realiza a través del seguimiento del area de bienestar estudiantil considerando las faltas del
estudiante en todas sus clases inscritas y se registra en el sistema.

DPI: Es el estado de un estudiante al término de un periodo, que se determina al haber
sobrepasado el limite de inasistencias permitido por clase, desaprobando el curso inscrito, con
una nota igual a 00.

Cuaderno de evaluacion: Es el modelo de evaluacion para cada una de las clases
programadas en un periodo, detallando las notas o evaluaciones que el docente debe efectuar.

Listas de Calificaciones: Es una accion administrativa que extrae desde el autoservicio del
docente, el cuaderno de evaluacion con el detalle de estudiantes por clase.

Contabilizacion de Notas: Proceso que calcula de todas las notas ingresados por el docente
para obtener la nota final de estudiantes por curso.

Reporte Escala — Deuda: Documento que se emite después del cierre final de notas que
detalla el promedio ponderado, el estado egresado, retiro, abandono, separado de cada uno
de los estudiantes matriculados en un periodo.

5.7.5.NORMAS Y POLITICAS

Para ejecutar el cierre de periodo académico, todas las notas, asistencias, retiros y abandonos,
deben estar procesados en el sistema.

Es responsabilidad de la coordinadora de bienestar estudiantil registrar y confirmar a la
coordinadora de administracion académica — registros la ejecucion en el sistema del estado de
“abandono” de c/u de los estudiantes identificados.

Es responsabilidad de la coordinadora de atenciéon docente, confirmar a la coordinadora de
administracion académica — registros que las notas de todas las clases se encuentran en el
sistema.

Es responsabilidad de la coordinadora de administracion académica — registros validar que
todas las notas, asistencias, retiros y abandonos, deben estar procesados en el sistema.

Direccion de Direccion de
Administracion Experiencia del Direccion General 14.10.2022
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Las solicitudes de correccién de inasistencias por parte del estudiante se tramitan a través de
las solicitudes en linea, como maximo una (1) semana después del primer dia de ausencia.
Fuera del plazo indicado, ninguna solicitud podra ser registrada.

Las solicitudes de correccion de inasistencias por parte del docente se tramitan a través de las
solicitudes en linea, como maximo una (1) semana después del fin de clases presenciales.
Fuera del plazo indicado, ninguna solicitud podra ser registrada.

Las solicitudes de correccion de notas por parte del estudiante se tramitan a través de las
solicitudes en linea, segun fechas establecidas en el calendario académico. Fuera del plazo
indicado, ninguna solicitud podra ser registrada.

Las solicitudes de correccion de notas por parte del docente se tramitan a través de las
solicitudes en linea, hasta el término de las evaluaciones con jurado de un determinado periodo.
Fuera del plazo indicado, ninguna solicitud podra ser registrada.

Es responsabilidad del jefe de bienestar estudiantil revisar las solicitudes de exoneracion de
DPI debiendo informar a la coordinadora de administracién académica — registros hasta el
término de las evaluaciones con jurado de un determinado periodo. Fuera del plazo indicado,
ninguna solicitud podra ser registrada.

El cierre de periodo se ejecuta al término del periodo después del registro de notas de
evaluaciones con jurado.

Una vez realizado el cierre de periodo, no se podra realizar ninguna modificacion de notas y
asistencia.

En caso se presente de manera extraordinaria una modificacion de nota o inasistencia a un
determinado estudiante, esta se ejecutara directamente en el promedio final del curso, la misma
que debe ser evaluada por la Direccién Académica de la carrera, quien solicitara la aprobacion
de la Direccién de Innovacion y Desarrollo, debiendo concluir con un acta formal, en donde se
detalle el sustento de la modificacion, para luego ser enviada al area de Administracion
Académica.

El estudiante que se retire del periodo puede hacerlo hasta el dia 8 de cada mes, sin pagar la
cuota que vence en dicho mes. A partir del dia 9, debe pagar la cuota completa. El estudiante
puede hacer el pago correspondiente a reserva de matricula, lo que lo exonera del pago de
reingreso hasta por un afio.

En el caso que el estudiante no se retire oficialmente, quedara en calidad de deudor de todas
las cuotas impagas correspondientes al periodo en que se produjo el abandono, incluyendo la
mora y los intereses corridos hasta la fecha de pago segun las tasas que la institucion fije en
su oportunidad.

El estudiante que excede el limite de inasistencias permitido en un determinado curso o
unidades didacticas, serd desaprobado por inasistencias (DPI) con nota cero (00). El limite de
inasistencias equivale al 30% establecido por el Ministerio de Educacion.

El limite de inasistencias permitido en cursos de una (1) sesién por semana es de cuatro (4).
El limite de inasistencias permitido en cursos de dos (2) sesiones por semana es de nueve (9).

El limite de inasistencias permitido en cursos de tres (3) sesiones por semana es de catorce
(14).

5.7.6. PROCEDIMIENTO

N° Responsable Descripcion Observacion
01 Asistente Administracion Recibe solicitudes y confirma solicitudes
Académica - Registros procesadas
Académicos
02 Coordinadora Realiza auditoria de solicitudes Procesadas No: Pasa a 01
Administracién Académica - Si: Pasa a 03
Registros Académicos
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03 Coordinadora Solicita a VE confirmacién en CE de Abandonos
Administracién Académica -
Registros Académicos
04 Coordinadora  —  Vida | confirma declaracion de Baja en CE
Estudiantil
05 Coordinadora Solicita confirmacion de Ingreso de Notas
Administracién Académica -
Registros Académicos
06 Coordinador Administracion | confirma notas ingresadas al CE
Académica -  Atencién
Docentes
07 Coordinadora Realiza auditoria de ingreso de notas Sl: Pasa a 08
Administracién Académica - NO: Pasa a 05
Registros Académicos
08 Coordinadora Ejecuta proceso de DPI
Administracién Académica -
Registros Académicos
09 Coordinadora ¢Hay notas a considerar por evaluaciones Sl: Pasaa 10
Administracion Académica - | sustitutorias en el recalculo del PF? NO: Pasa a 15
Registros Académicos
10 Coordinadora Solicita a atencion docente, exdmenes fisicos
Administracién Académica - | con notas asignadas
Registros Académicos
11 Coordinador Administracion | Remite examenes fisicos con nota asignada
Académica -  Atencion
Docentes
12 Asistente Administracion Registra Notas de sustitutorios en CE
Académica - Registros
Académicos
13 Coordinadora Realiza Auditoria de Ingreso de Notas Sl: Pasaa 14
Administracién Académica - NO: Pasa a 09
Registros Académicos
14 Coordinadora Ejecuta proceso de evaluacion sustitutoria
Administracién Académica -
Registros Académicos
15 Coordinadora Crea Lista Calificaciones en CE
Administracién Académica -
Registros Académicos
16 Coordinadora Confirma nota en el autoservicio de docente
Administracién Académica -
Registros Académicos
17 Coordinadora Contabiliza notas en CE
Administracién Académica -
Registros Académicos
18 Coordinadora Ejecuta Reporte de Escala Deuda
Administracion Académica - | (AC_ESCALA_DEUDA)
Registros Académicos
19 Coordinadora Elabora reportes de:
Administracion Académica - | - Egresados
Registros Académicos - Orden de Mérito (penalidad)
- Promedio Ponderado
- Retiros y Abandonos
20 Coordinadora Enviar Reporte a Vida Estudiantil
Administracién Académica -
Registros Académicos
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21 Vida Estudiantil Recibe reporte y emite relaciéon de estudiantes
separados
22 Coordinadora Proceso indicador negativo de estudiantes
Administracion Académica - | separados
Registros Académicos
23 Coordinadora Envia Reporte:
Administracion Académica - | - Orden de Mérito (penalidad) a Facturacion
Registros Académicos
24 Facturacion Recibe reporte y ejecuta cobro por penalidad
25 Coordinadora Enviar a Ventas Reporte:
Administracion Académica - | - Egresados
Registros Académicos
26 Ventas Recibe informacion para continuidad de ventas
27 | Asistente  Administracion | Procesa los egresados del periodo en CE
Académica - Registros
Académicos
Registros Académicos
28 Coordinadora Envia a Agencia de Talentos relacién de
Administracién Académica - | egresado para invitacién a Ceremonia de
Registros Académicos Graduacion
29 | Agencia de Talentos Recibe reporte
30 Coordinadora Consolida reportes generados en pista

Administracién Académica -
Registros Académicos

compartida para futuras consultas
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5.7.7. FLUJOGRAMA
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CIERRE DE CICLO ACADEMICO (DSE-AA-PCO6 )

CORDINADORA DE AAC - REGISTROS

AAC. ATENCION
DOCENTES

ASIST. ADMINISTRACION
ACADEMICA - REGISTROS

BIENESTAR ESTUDIANTIL

(A

A 4
Recibe solicitud
y confirma
solicitudes
procesadas

Realiza Auditoria de Solicitudes L
Procesadas N

¢Esta todo OK?

N

SI
v

Solicita a VE confirmacionde
registro de Abandonos

L

v

Confirma
declaracion de
Baja en CE

v

‘ Recibe Confirmacion

4
Solicita a AT DOC confirmacién

confirma notas

de Ingreso de Notas

Realiza Auditoria de Ingreso de |

\ 4

ingresadas al
CE

<
Notas I~

iEstatodo OK?

S|

v

Ejecutaproceso de DPI

NO
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CIERRE DE CICLO ACADEMICO (DSE-AA-PC06 )

CORDINADORA DE AAC - REGISTROS

AAC. ATENCION DOCENTES

ASISTENT AAC. REGISTROS

BIENESTAR ESTUDIANTIL

¢Hay notas a
considerar por NO
evaluaciones

sustitutorias en el
ecalculo del PF?

Sl

!

Solicita a atencion

docente, los
examenes fisicos

Realiza Auditoria

Y

Remite Exdmenes
Fisicos con notas
asignadas

A 4

Registra nota de
sustitutorio en CE

A

de Ingreso de
Notas Sustitutorias

¢Todo esta
correcto?

Sl

v

Ejecuta proceso de
evaluacién
sustitutoria

—©

Crea Lista
Cdlificaciones en

v

Confirma nota en
el autoservicio de
docente

A 4

Contabiliza notas

en CE
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CIERRE DE CICLO ACADEMICO (DSE-AA-PC06 )

CORDINADORA DE AAC - REGISTROS

VENTAS

FACTURACION

VIDA ESTUDIANTIL

emite relacion

v

Ejecuta Reporte de
Escala Deuda
(AC_ESCALA_DEUDA)

v

Elabora reportes de:

- Egresados

- Orden de Mérito
(penalidad)

- Promedio Ponderado
- Retiros y Abandonos

v

Envia Reportes aVE ——

de alumnos

Recibe
reporte y

separados

v

Proceso indicador

negativo de
alumnos separados

\ 4
Envia Reporte:
- Orden de Mérito
(penalidad) a
cobranzas

[

!

Recibe
reporte y
ejecuta cobro
por penalidad

!

Enviar a Ventas
Reporte de Egresados

[

}

Recibe
informacion
para
continuid ad
de ventas

\ 4

@
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CIERRE DE CICLO ACADEMICO (DSE-AA-PC06 )

CORDINADORA DE AAC - REGISTROS

AGENCIA DE TALENTOS

ASISTENTEDE ACC REG

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Procesalos egresados

\ 4

del semestre en CE

A 4
Envia a Agencia de
Talentos relacién de
egresado para

invitacion a
Ceremonia de
Graduacién

\ 4

Recibe reporte

!

Consolida reportes
generados en pista
compartida para
futuras consultas

FIN

Direccion de
Administracion
Educativa

Direccion de
Experiencia del
Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion




MANUAL DE PROCESOS DEL
REGIMEN ACADEMICO

Revision: 01
Pagina 52 de 69

Direccion de
Administracion
Educativa

Direccion de
Experiencia del
Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion




OUL AU
OUTRE
SEC

MANUAL DE PROCESOS DEL
REGIMEN ACADEMICO

Revision: 01
Pagina 53 de 69

5.7.8.INDICADORES

Nombre Férmula Frecuencia

CIERRE DE PERIODO _ Lo . Lo . - .
ACADEMICO A TIEMPO =F. Limite de Cierre — F. Limite de Ejecucion de Cierre Semestral
Indicador Rango Valor
Del 90% a 100% Verde ldia-0

0, 0, [P 7
Del 40% a 89% a mas Amarilla 1 dia-2dias
De 40 a menos . 2 dias —amas
Rojo
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5.8. PCO08 - EMISION DE GRADOS Y TITULOS

5.8.1. OBJETIVO
= Establecer el proceso que conducira al egresado a la obtencién de su titulo profesional.

5.8.2. DESCRIPCION

= El presente documento detalla los pasos a seguir para el tramite de Titulo Profesional y
Profesional Técnico, la cual es administrada por Administracién académica y es de aplicacion
directa a todos los egresados.

5.8.3.RESPONSABLES
= Egresado: entrega documentacion completa.

= Asistente Administraciéon Académica - Registros: recibe solicitud y documentos del
egresado, y verifica que haya realizado el pago.
valida que la documentacién este completa, prepara expediente por cada egresado; envia
expediente al MINEDU

= Direcciones General y Secretario Académico: firman documentos a presentar al MINEDU.

5.8.4. GLOSARIO DE TERMINOS
= MINEDU: Ministerio de Educacion.
= DG: Direccién General.
= SG: Secretario General.
= DSE: Direccion de Servicios Educativos.

5.8.5.NORMAS Y POLITICAS

GRADO DE BACHILLER

= El grado es el reconocimiento académico que se otorga al haber culminado un programa de
estudios de manera satisfactoria y haber cumplido con los requisitos establecidos por el
MINEDU y por TLS

= Elgrado académico de bachiller es otorgado por TLS y constituye el reconocimiento académico
a los egresados al haber culminado un programa de estudios licenciado en el marco de la Ley
N° 30512 de manera satisfactoria correspondiente al nivel formativo profesional.

= El grado académico de bachiller se otorga, al cumplimiento de los siguientes requisitos:
= Aprobacion de un programa de estudios con un minimo de doscientos (200) créditos.

. Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada moédulo, de acuerdo a su
malla curricular, y los requisitos dispuestos por TLS para su obtencion.

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

= Elaboraciéon y aprobacion de un trabajo de investigacion o de un proyecto de
innovacion.

= Completar como minimo 10 unidades académicas extra curriculares.

= Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos contraidos con TLS, como
el no adeudar boleta alguna a la Institucién y/o libros a Biblioteca.

= Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtencién del grado de bachiller a TLS,
con el documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria y
un documento que acredite la aprobacion del trabajo de investigacion o proyecto de innovacion.
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En caso, que un egresado de otra institucién educativa superior solicite la obtencion del grado
de bachiller en TLS, debera pasar por un proceso de convalidacién con un programa de
estudios similar debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
presente reglamento.

Es responsabilidad de TLS solicitar a la SUNEDU el registro del grado de bachiller de acuerdo
a las disposiciones legales que regulan la materia.

TITULO

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

TLS otorga el titulo profesional.

El titulo profesional es emitido de acuerdo a lo sefialado por la SUNEDU, los mismos que son
publicados en el portal institucional del MINEDU.

Los titulos se obtienen en TLS salvo que haya dejado de funcionar o el programa de estudio
haya sido cerrado. En estos casos, el egresado podra obtener el titulo en una institucion
distinta, previo proceso de convalidacion y cumpliendo los requisitos exigidos por la institucion
educativa.

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

= Culminacién satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional
= Haber obtenido el grado de bachiller.
= Haber aprobado una tesis o un trabajo de suficiencia profesional.
= Los demas que solicite la institucion educativa.
El egresado debe entregar la documentacion completa.

. Cuatro fotos a color, nitidas en fondo blanco, tamafio pasaporte, vestimenta formal, con
las medidas de 3.5 cm. por 4.5 cm.

= Una fotocopia del DNI a colores (vista legible de la fecha de caducidad)
= Partida de Nacimiento Original con antigiiedad minima de 1 afio.

= Constancia original de practicas, donde se indique textualmente el nombre de la carrera
profesional concluida: Consignando las horas de préacticas requeridas por carrera, nombres
y apellidos completos, en hoja membretada.

= Certificados oficiales de estudios
= Solicitud Expedicion de Titulo.
= Declaracion Jurada simple.

No tener deuda con la institucion.

Direccion de
Administracion
Educativa

Direccion de
Experiencia del
Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion




TOULAU MANUAL DE PROCESOS DEL Revisién: 01
ngERE REGIMEN ACADEMICO Pagina 56 de 69
5.8.6. FLUJOGRAMA
TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER
Eeresado Asistente Administracion | Jefe Administracién
& Académica - Registros Académica
INICIO
A
A 4
Entrega documentacion Verificay recibe
Expediente d > A
‘Grado e Bachiler e
Validay completa
documentacién
Y
Ingresa datos a base
de Seguimiento de
Grado de Bachiller
Y
Prepara Base parala
elaboracion del
Expediente e
ingresa los datos
que requierela
base.
Y
Adjunta Certificados
a Expediente de
Bachiller
Y
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER

Fase

Asistente
Administraciéon
Académica

Director de Servicios
Educativos

Direccion
General

Persona

Caligrafiado MINEDU

Adjunta Certificados a
Expediente de Bachiller

O

Y
Emite Resoluciones
Directorales de Grado
Bachiller y se adjunta al
expediente

A 4

Prepara los formatos

necesarios.

}

Recibey firma
documentos

A

Devuelve documentos

v

Recibe los formatos

firmados y prepara

Expediente parala
firma de DG.

A 4

Envia Expediente para

firmados

firma de DG

Recibe expedietnes
<

Recibe Expediente
para la firma.

Firma Expediente

A 4

firmados

A 4

\/

Devuelve
documentos
firmados
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER
Asistente Administracién
L . MINEDU
Académica - Registros
Escanea Expediente
\ 4
Ingresa Expediente
completo al »| Recibe Expediente
SUNEDU
xiste algU
expediente
Qbservadg
Remite RD de
aprobacién de
Grado de Bachiller
con el Registro del
SUNEDU
Actualiza RD de
Grado de Bachiller
con el N° de <
Registro del
SUNEDU
\ 4
Actualiza BD de
grado de con titulos;
recibidos
A\ 4
Saca copia a titulos
recibidos y RD.
A 4
&4
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER

Fase

Asistente
Administraciéon
Académica

Centro de Atencidon al Alumno

Egresado

Envia Correos a
egresados cuyo RD
deBachiller este
listo

A

Entrega RD Bachiller
a Centro de

Recibe RD Bachiller

Atencion al Alumno
para su entrega

a Nombre de la
Nacién

A\ 4

Y
Entrega RD de
Bachiller, con copia
delaRD MINEDU al
Egresado

Y

Recibey firma copia
de RD Bachiller

!

Remite copia de RD

v

Actualiza Base de
Bachiller y sube al
CEelCargo

Fin

Bachiller Entregado
con copia de DNI
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL

Fase

Egresado

Asistente Administracion
Académica - Registros

Jefe Administracion

Académica

INICIO

A

Entrega documentacion

Verificay recibe

para Expediente de
Titulacién

A 4

documentacion

L

Validay completa
documentacion

y

Ingresa datos a base
de Seguimiento de
Titulacién

y
Adjunta Acta del
Examen Tedrico
Pricticoy los
documentos
entregados por el
alumno

y
PreparaBase parala
elaboracion del
Expediente e
ingresa los datos
que requierela
base.

A 4

Adjunta Certificados
a Expediente de
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL
Asistente . - . iy
L L Director de Servicios Direccidn Persona
Administracion . p—— MINEDU
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A 4
Emite titulos
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A
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Titulo
Y
Recibe expedietn Beehe
ecibe expedienes | g documentos y titulo
firmados
firmados
A
Q
&
i - . - .
Jnecolivimruc necolivinruc
Administracion Experiencia del Direccion General 14.10.2022
Educativa Estudiante

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion




TOULAU MANUAL DE PROCESOS DEL Revision: 01
LgEERE REGIMEN ACADEMICO Pagina 64 de 69
TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL
Asistente Administracién
stente Administracio MINEDU
Académica - Registros
Escanea Expediente
\ 4
Ingresa Expediente
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MINEDU
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expediente
Qbservadg
Remite RD de
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Registro del
MINEDU
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\ 4
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TRAMITE DE TiTULO PROFESIONAL
Asistente
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5.8.7.INDICADORES

Nombre Foérmula Frecuencia
Expedientes N° Tramites de Expedientes de Titulo a tiempo
de Titulo a = Trimestral
tiempo Total de tramites de Expediente de Titulos
Indicador Rango Valor
Del 90% a 100% Verde Trgmltes de Expedientes de Titulo
a tiempo
Del 40% a 89% a mas Amarilla Trgmltes de Expedientes de Titulo
a tiempo
De 40 a menos R0jo Trgmltes de Expedientes de Titulo
a tiempo
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