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RESOLUCION DIRECTORAL N° 005-2022-EESTP- TOULOUSE LAUTREC
Santiago de Surco, 27 de octubre de 2022
VISTOS,

El documento Manual de Procesos del Régimen Académico de la Escuela de Educacién
Superior Privada “TOULOUSE LAUTREC”, que se adjunta, asi como los otros
requerimientos realizados por Ley.

CONSIDERANDO,

Que, en concordancia con la normatividad administrativa vigente del sector educacién
dentro del proceso de licenciamiento regulado por la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion 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 Educacion - 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 el periodo
de vigencia de la licencia institucional, por los motivos que se exponen en la parte
considerativa de la presente Resolucion Directoral.

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

Registrese, comuniquese y archivese.

~

Santiago Carpio
Director General de la EEST Privada Toulouse Lautrec
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PRESENTACION

Toulouse Lautrec 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 la Direccion de Servicios Educativos, cuyo objetivo principal
es brindarles soporte a todas las actividades administrativo-académicos que realiza la comunidad
de Toulouse Lautrec.

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 Toulouse Lautrec,
el cual regula a la organizacion, y su funcionamiento de servicios, responsabilidades, deberes y
derechos segun sus procesos.

OBJETIVOS

= Organizar, planificar y ejecutar los procesos administrativos.

= Velar por el cumplimiento de los procesos académicos dirigidos a nuestros estudiantes,
docentes y egresados de Pre-grado y Educacion Continua.

INDICADORES

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

RESPONSABLES
= Direccion de Servicios Educativos

= Direcciones Académicas

PROCESOS CLASES

e Admision Pre-grado

e Matricula

e Reserva

e Traslados

e Reingreso

e Registro y Control de Seguimiento de Notas

e Cierre de Ciclo de Periodo Académico

e Emisiéon de Grados y Titulos

e Programacion de Horarios

e Convalidaciones

e Evaluaciones

e Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

e Retiro de Curso y Ciclo

e Duplicado, Correccion o Anulacion del grado o Titulo
Administracion Edusativa | - del Estudiante. Direccign General 14102022

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion
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PCO1 - ADMISION PRE-GRADO

OBJETIVO

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

prospecto.

DESCRIPCION

El proceso inicia desde que el ejecutivo de Counter define la modalidad de ingreso del
prospecto a alguna de las carreras de la institucion, continua con la evaluaciéon de los
postulantes y la comunicacion 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.

RESPONSABLES

= Admisién

= Administracion Académica

= Caja

= Counter de Ventas
= Direcciones Académicas

= Vida Estudiantil

GLOSARIO DE TERMINOS

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

= Desafio Toulouse: Es una evaluacion que busca conocer las caracteristicas
sociodemogréficas, metas, intereses y el perfil psicoldgico del postulante a través de una
plataforma virtual.
¢En qué consiste?

- Cuestionario sociodemografico: Evaluamos caracteristicas personales que nos permitiran
explorar diferentes &reas de la vida del postulante.

- Test de personalidad: Evaluacién para conocer el perfil psicolégico del postulante.

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

= File completo: Se refiere a la carpeta del estudiante que contiene todos los requisitos
segln 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 realiz6 el pago del derecho de admisién y completa el Desafio

Toulouse.

= Prospecto: Persona que muestra interés por alguna de las carreras ofertadas por la

institucion.

= UAS: Unidades académicas.

= 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:

NIVEL
NCOOMRBT%E DESCRIPCION DE
RIESGO
SR No se ha identificado ningun riesgo vigente. Sln(élFeggo
SEMOC Dificultades socioemocionales: depresion, trastorno
alimenticio, bipolar, trastorno de conducta (intento de .

" NS : Riesgo alto
suicidio, consumo de sustancias, impulsos agresivos) (RA)
violencia sexual, ansiedad, fobias, dificultades de
aprendizaje, trastornos de personalidad, etc.

Direccién de Direccién de Experiencia Direccién General 14.10.2022

Administracién Educativa

del Estudiante

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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NIVEL
Né)OMRI?rFé)E DESCRIPCION DE
RIESGO
NEE Necesidades educativas especiales: trastornos
generalizados del desarrollo (asperger, autismo), retraso
leve, déficit de atencién, hipoacusia, déficit auditivo,
hiperactividad, Sindrome de Wolf-Parkinson-White,
lesiones neuroldgicas, dificultades del lenguaje y
motricidad fina.
SALUD Complicacién de salud fisica, embarazo.
ACADEMICO | Coeficiente intelectual bajo, bajo rendimiento académico,
estudios paralelos en otra institucion.
FAMILIAR Familia disfuncional, problemas de salud en la familia,
violencia familiar, hijos pequefios sin persona de apoyo.
VOCACIONA | Duda con respecto a la carrera, cambios de carrera
L previas.
ECONOMICO | No puede costear carrera por factor econémico, distrito Riesgo
de residencia, carga familiar. medio
TRABAJO Estudiante trabaja para costear parcial o totalmente su (RM)
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
RI.

= La entrevista al postulante se realiza segun el requerimiento del evaluador, dependiendo
de los resultados del Desafio Toulouse.

. 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 Coordinacion de la Carrera.

= El asistente de admisién sugiere la matricula al postulante solo a 14 UA’s si se identifica
un caso de SEMOC alto o NEE alto.

COUNTER

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

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

= 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 maximo.

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.
> Ejecutivo de Rece_p_ciona documentos del postulante que son File del postulante
Counter re(]UISItOS.
3 Postulante Realiza el pago del proceso _de A_dmisic')n y el postulante Comprobante de Pago
entrega el comprobante al ejecutivo de Counter.
4 Asistente de Brinda indicaciones al postulante sobre el Desafio Manual de Desafio
Admisién Toulouse. Toulouse
Postulante Rinde el Desafio Toulouse.

Direccién de

Administracién Educativa

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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Asistente de

Si: Ir a la actividad 7

¥ i i ?
6 Admision Segun resultados. Necesita entrevista? No: I a la actividad 13
7 Asistente de Elgfreglsstﬁ;:tgiisélrjlzgtleﬁna necesidad educativa especial SI: Ir a la actividad 8
Admisién ¢EN e , 9 P No: Ir a la actividad 12
0 socioemocional?
Asistente de
8 Admision Alerta al mentor.
Entrevista al postulante junto con el padre o apoderado,
9 Mentor - o
y ala vez con el asistente de admision.
. Si: Se le comunica al
10 Ams@e_n’te de ¢ Se sugiere la matricula del estudiante solo a 14 UA's? entrevistado
admision . .
No: Ir a la actividad 11
11 Asistente de Identifica y registra el tipo riesgo cualitativo o sin riesgo Clasificacién de
admisién que posee el postulante. Ingresantes
12 A&s;e_n}e de Actualiza estado del postulante en el Campus Evolution.
admisién
13 |[Ejecutivo de Counter| Emite resultados al postulante
14 Coordinador de Envia archivo de clasificacion de ingresantes a Analista
Admisién de Informacién
15 Coordinador de Envia files de ingresantes a Admision Académica.
Counter
A5|st.e.n'te de . Verifica que los files tengan todos los documentos Si: Ir a la actividad 19
16 |Admision/Coordinad requeridos segun el Reglamento Admisién No: Ir a la actividad 17
or de Admision q 9 9 )
17 Asistente de Contacta via telefénica o correo electronico al estudiante
Admisién para solicitar documentos pendientes.
18 Estudiante Entrega documentos faltantes
19 ﬁzls]tglngﬁ de Registra en el archivo Base Documentos Ingresantes Fin de proceso

Administracion Educativa

Direccién de

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion General

14.10.2022
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Revisado por Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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5.1.7 FLUJOGRAMA
ADMISION PRE-GRADO
Ejecutivo de Coordinador de | Coordinador
Counter Postulante Asistente de Admisién Mentor Admision de Catmtir
¥
‘ Define modalidad
! de ingreso
Y ; .
P Realiza pago del : : .
Recepciona proceZogde Brinda indicaciones al |
| documentos ™ admision y entrega postulante sobre Desafio
comprobante [ Toulouse J
Rinde Desafic 4 ¥
Toulouse g™ & Soash
entrevista?
Si
L 4
| Entrevista al postulante |
Entrevista al
ZPresenta una postulante junto
necesidad educativa i— al apoderado y
especial? asistente de
admision.
o
¢Sugiere 14 ,J
UA?
o
No Si
¢ ]
Identifica y registra
el tipo de riesgo
cuantitativo o sin
riesgo que posee el
postulante
™ Actualiza el estado | 2
“»  del postulante en Enilé archivo
—t CE. de clasificacion Envia file
Emite resukado al iy ) de ingresantes de
postulante Analista de ingresantes
Informacion L
Entrega documentos | | Contacta al ;I)'o;tulante Lo Ko ¢Files L J
pendientes BAMR SoBcHaY completos?,
documentos pendientes
i S
’ Registra en el archivo
> Base Documentos
I Ingresantes |

Direccién de
Administracion Educativa

Direccién de Experiencia
del Estudiante

Direccion General
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5.1.8 INDICADORES

= Nivel de Matriculados vs Postulantes Admitidos:

Indicador Férmula Frecuencia
% Ingresantes Total ingresantes matriculados 100 Periodo
. X 7 .

Matriculados N° total de postulantes admitidos Académico

= Rango de medicion

Valor Rango
Del 100% - Verde
0, 0,
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos i
- Rojo

Direccién de
Administracion Educativa

Direccién de Experiencia
del Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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PC02 - MATRICULA PRE-GRADO

OBJETIVO

Establecer las pautas y acciones que se deben seguir para una correcta inscripcion de los
estudiantes en un determinado periodo académico.

DESCRIPCION

El presente documento detalla los pasos para la ejecucion de la matricula en el periodo
académico regular. Este proceso, es liderado por el area de Administracion Académica.
La matricula es el proceso que realiza el estudiante, ya sea on-line o de manera presencial;
donde escoge sus cursos y horarios de estudio a llevar en el periodo vigente.
La matricula se lleva a cabo en el siguiente orden:

- Matricula de Ingresantes

- Matricula Re-ingresantes y recuperados

- Matricula Regular

- Matricula Extemporanea
Posterior a la matricula regular, se define el cierre y apertura de nuevas secciones y
comprende:

- Aperturay Cierre de clases

- Re-matricula

RESPONSABLES

Direccion de Servicios Educativos: Responsable velar el correcto desarrollo del proceso.
Jefatura de Administracion Académica: Responsable de Liderar el proceso.

Atencion al Alumno: Responsable de la Atencion al estudiante

Direcciones Académicas: Responsable de velar por la correcta asignacion de cursos al
alumno.

Calidad Educativa

Administracion Académica — Coordinacion de Registros Académicos

Sistemas, Infraestructura,

Tecnologia de la Informacion

Vida Estudiantil

Tesoreria, Caja, Cobranzas

Counter de Venta

Admisién

Crédito Educativo

GLOSARIO DE TERMINOS

Matricula: inscripcion online de cursos a estudiar para el ciclo activo.
Turno de Matricula: cita en el Campus Evolution al alumno (fecha y hora a matricularse).
Pre-requisito: Condicién académica previa para llevar un curso.
Co-requisito: Condicion académica adicional o en paralelo para llevar un curso.
Restriccién académica: Condicion académica que no permite seguir con el proceso de
inscripcion.
Campus Evolution: Sistema académico de Toulouse Lautrec.
Coordinador de carrera: Profesional con contrato a tiempo completo responsable de la
gestién académica de una carrera profesional.
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.
= Ingresante: Postulante que realiz6 el pago del derecho de admisién, que ha
cumplido con la modalidad de ingreso y cuyo estatus en el sistema ha sido
Admitido.
» UA’s: Unidades académicas.

Direccién de
Administracién Educativa

Direccién de Experiencia
del Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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= Correo de bienvenida: correo informativo que se brinda los accesos y pautas para
el ingreso a las plataformas de Toulouse Lautrec.

= Reingreso: Proceso que realiza el estudiante para retomar sus estudios en
Toulouse.

= Mis Solicitudes y Consultas: Sistema de Solicitud en linea.

NORMAS Y POLITICAS

Matriculas Ingresantes

Toulouse Lautrec determina el numero de vacantes conforme a su capacidad,
garantizando el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad.

El postulante que haya alcanzado vacante por cualquiera de las modalidades debera
matricularse en el periodo académico al cual postulo, de lo contrario, podra hacer una
Reserva de Matricula, la cual estard vigente por dos (2) afos; si excediera el plazo
indicado, perdera irremediablemente su vacante sin derecho a devolucion de los pagos
efectuados.

El postulante por Traslado Externo entrega syllabus de la institucién proveniente, al area
de Admision, quien deriva a la Direccion Académica para emision del Acta de
convalidacién correspondiente.

Para realizar la matricula de un estudiante nuevo debe estar previamente registrado en
Campus por el area de Ventas y activado el ciclo lectivo.

Es responsabilidad de Administracion Académica desmatricular a los alumnos que hayan
realizado un proceso de reserva, traslado de ciclo o devolucion.

Es responsabilidad de Administracién Académica enviar el correo de bienvenida y accesos
a los estudiantes, este envio se ejecuta de manera diaria.

Es responsabilidad Del area de Onboarding registrar cambios en la matricula de
ingresantes.

Matricula Reingresante

El reingreso o reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante
retorna a Toulouse Lautrec, luego que ha dejado de estudiar uno o mas periodos
académicos o se haya concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.
Para lo cual debera presentar en el area de Vida Estudiantil su solicitud de reingreso, de
acuerdo al calendario académico.

Si no se realiz6 la reserva de matricula o ésta perdié vigencia, se debe pagar el derecho
de reingreso, segun tarifario vigente publicado en la intranet de alumno.

El plan de estudios del estudiante reingresante sera el vigente en el periodo académico
de reingreso, y esta sujeta a la existencia del programa de estudios o carrera y a la
existencia de vacantes. No se convalidardn cursos llevados en otra organizacion
educativa y segun el tiempo transcurrido, quedando a criterio de Toulouse Lautrec, el
poder someter al estudiante a una evaluacion para revalidar sus estudios.

Para asegurar su reinsercion, el estudiante reingresante contard con matricula
preferencial en las fechas que indique el calendario académico.

Matricula Regular

Jefatura de Administracién Académica es la responsable de la configuracion de las
condiciones académicas en el Campus Evolution.
En la matricula de ciclo regular el alumno puede llevar 30 unidades académicas como
maximo con las siguientes excepciones:
- Alumno por egresar puede llevar hasta 35 unidades académicas.
- Alumno por egresar puede pagar por créditos hasta 19 unidades académicas.
El alumno que quiere pagar por unidades académicas se podra matricular hasta en un
maximo de 14 UA’s.
Los cursos programados estan sujetos a evaluacion de acuerdo a la cantidad de
alumnos matriculados previamente evaluados por las Direcciones Académicas.
Para iniciar el periodo académico es requisito el pago de Derecho de Matricula y primera
boleta hasta un dia antes de su turno de matricula de lo contrario les figurara una deuda
pendiente y no se podran matricular sin lugar a reclamo de perdida de cupos.

Direccién de Direccién de Experiencia
Administraciéon Educativa del Estudiante

Direccion General 14.10.2022

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion
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= Los cursos que no cumplan con los requisitos establecidos podran ser anulados, previa
informacion a los alumnos en los plazos establecidos.

= Todos los alumnos deben de pagar primera boleta completa, si fuera el caso de matricula
por unidades académicas el recalculo se realizara a partir de la segunda boleta.

= El orden de prioridad se establecera por ciclo y promedio ponderado, iniciando desde el

ciclo mayor.

= Esresponsabilidad de Administracion Académica enviar el reporte diario de seguimiento
de matricula a las Direcciones Académicas, areas de Ventas, Vida Estudiantil y
Admisién, Direccién de Experiencia al estudiante y facturacion.

5.2.6 PROCEDIMIENTOS
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Jefe de Realiza la activacion del ciclo lectivo vigente en el Campus
1 | Administracion Evolution, a los todos los alumnos. (antiguos y
Académica reingresantes).
5 Administracion Elabora archivo excel para asignacion de orden de Este a_rclhlvo s¢€ gegera
Académica prioridad por ciclo y promedio
) ponderado
Administracion . .
3 Académica Importa archivo excel TO-Cl a campus evolution.
4 Administracién Publica horarios y orden de prioridad en sistema y envia e-
Académica mail al estudiante comunicando fecha de publicacién.
. Visualiza orden de prioridad en el Sistema Académico CE
5 | Estudiante R S : : Lo
/autoservicio /inscripciones/cita de inscripcion.
Facturacion Genera el cargo de pago de derecho a matricula
Estudiante Paga derecho de matricula.
MATRICULA REGULAR
8 | Estudiante Ingresa a campus evolution, registra usuario y contrasefia.
9 | Estudiante Ingresa a la opcién autoservicios-centro de alumnado.
10 | Estudiante Revisa su turno de matricula.
11 | Estudiante Ingresa a pantalla de matricula.
12 | Estudiante Selecciona horarios.
13 | Estudiante Previsualiza horarios.
14 | Estudiante Verifica cruce de horarios y cumplimiento de co-requisitos.
15 | Estudiante Valida inscripcion
17 | Estudiante Confirma horarios en el sistema.
18 | Estudiante Visualiza horario final en sistema. Fin del proceso
MATRICULA EXTEMPORANEA
Jefe de
19 | Administracién Envia a Finanzas relacion de estudiantes no matriculados.
Académica
20 | Analista Financiera Ingresa en sistema cobro por concepto de matricula
extemporanea.
21 | Analista Financiera Comunica actualizacion en sistema.
22 Admlrjlst_racmn Asigna nuevo turno de matricula abierto.
Académica
23 | Estudiante Paga el derecho de matricula extemporanea
24 | Estudiante Realiza su matricula (idem regular) Fin del proceso
MATRICULA INGRESANTES
Jefe de " . )
8 | Administracion Se _dlstrlbuye los cupos designados para ingresantes y
P repitentes.
Académica
Direccién de Direccién de Experiencia . .
Administracion Educativa del Estudiante Direccion General 14.10.2022
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
9 | Ingresante Realiza los pagos de derecho a matricula y primera boleta
10 | Ejecutivo de Counter Registra al ingresante en Prometeo y actualiza la

informacion.

11

Administracion

Actualiza base de ingresantes para activar matricula

Académica
Administracion Si: Pasa al N° 13
12 L Valida si el alumno cuenta traslado externo y convalidacion | No: Pasa al N° 15
Académica
13 Administracion Solicita procesar la convalidacion al coordinacion de
Académica Registros Académicos
14 Registros Realiza convalidacion en Campus Evolution y confirma a
Académicos Administracion Académica.
Administracion . . . . .
15 P Asigna UA’s a matricular y cita de matricula.
Académica 9 y
. . Se envia correo de bienvenida con los accesos de las
Administracion
16 P plataformas de Toulouse Lautrec, a los alumnos para
Académica ; .
realicen su matricula.
Recibe el correo e ingresa al Campus Evolution a realizar | Fin del proceso
17 | Ingresante

su matricula (idem matricular regular)

MATRICULA REINGRESANTES

8 | Estudiante Recibe confirmacion de su solicitud de reingreso
9 Administracion Activa el ciclo lectiva para la matricula y asigna horario de
Académica matricula al alumno (matricula preferencial)

10 Estudiante Ingresa a campus evolution, opcién centro del alumnado —
autoservicio.

11 | Estudiante Revisa su turno de matricula.

12 Estudiante Selec_ciona horar_io§, previsualiza, v_er_ifica cruce de
horarios y cumplimiento de co-requisitos.

13 | Estudiante Valida inscripcion

14 | Estudiante Confirma horarios en el sistema.

15 | Estudiante Visualiza horario final en sistema. Fin del proceso

CIERRE DE SECCIONES

Jefatura de

Emite reporte de alumnos matriculados por curso y

1 | Administracion o .
P seccion de Campus Evolution.
Académica
Jefatura de
2 | Administracion Revisa y propone las secciones a cerrar
Académica
3 Direcciones Analiza y aprueba las secciones a cerrar y las que deben
Académicas continuar.
4 Admlr)lst_ramon Desmatricula a estudiantes en el sistema.
Académica
5 Administracién Comunica a estudiantes cierre de secciones e Informa
Académica sobre proceso de re-matricula.
6 | Alumno Realiza su re-matricula. (idem matricula regular) Fin de proceso

APERTURA DE SECCIONES

Realiza su solicitud de apertura de cursos a través del

1 Estudiante . e
Campus Evolution / Tramites.
Jefatura de . - .
L L Revisa las solicitudes de apertura de cursos y emite la
2 | Administracion
P base de cursos a aperturar

Académica

Direcciones . .
3 - Analiza y determina cursos que se pueden aperturar.

Académicas

Administracién . .
4 L Elabora nuevos horarios y de los cursos seleccionados.

Académica

Coordinadoras de . .
5 Asignan docentes a los nuevos horarios

Carrera

Direccién de

Administracién Educativa

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion General
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Elaborado por
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
6 Administracion Envia respuesta de solicitudes a los estudiantes e informa
Académica del inicio de la re matricula.
7 | Estudiante Realiza su re-matricula. (idem matricula regular) Fin del proceso

Administracion Educativa

Direccién de

Direccién de Experiencia
del Estudiante

Direccion General
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5.2.7 FLUJOGRAMAS
Matricula
Jefe :::ignmnsit‘::clén Atir::‘(;z:;aiz;é" Facturacion Estudiante
Realiza activacién de
ciclo vigente en
Campus Evolution a
todos los alumnos
(antiguos y reingresos)
\]
Elabora el archivo de ;
asignacion de orden | Importa achivo excel para
de prioridad subir al Campus Evolution
Publica horarios y orden de
prioridad en sistema y envia
e-mail al estudiante l
comunicando fecha de T
publicacion Visualiza orden de
: prioridad en el Sistema
Académico CE/
Autoservicio/inscripciones/
\ Cita de inscripcion.
Genera cargos por ; ] :
derecho de matricula
i Realiza el pago por
matricula. J
Matricula Regular
Ingresa a -
© Verifica cruce x
= Ingresa a Campus Campus i " . 3 2 Visualiza
& | | Evolution, registra Evalution Reveasu '"_gr??ﬁ adla SEIEFC'D']’.E‘ Y dc hpl”"m | Valida Confirma horario final -
'g \_)" usuaria M OpCIOn Centro Illrl\? U? ol pdll«d’ ade e prevnsqa Za .  cump imiento IHSC’IPCOH - horarios. - enel ! DO
11 4 36l Aliniiado maticula maticula horarios . de sistema.
o contrasena bl co-requisitos
Direccién de Direccién de Experiencia . L.
p Direccion General 14.10.2022
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Jefe Administracién
Académica

@
7 v
Distribuye los cupos
designados para
ingresantes y
repitentes

MATRICULA INGRESANTES

Administracién

Acadléniica Registros Ejecutivo de Counter Ingresante
Realiza pago por
L| derecho de
I matricula y
k primera holeta
Actualze basede Registra al ingresnate [
y % en Prometeo y )
ingresantes para activar de actualiza la B -
matricula. informacion.
v
¢Es Traslado
Externo con
convalidacion
Si
. Realiza la

No Solicita procesar la
convalidacion a —
| Registros Academicos

convalidacion en
Campus Evolution y

3 confirma.
Asigna UA's a
matricular y cita de |@—+———/
matricula.

Se envia correc de
bienvenida con accesos
de las plataformas de
Toulouse Lautrec a los
estudiantes para que
visualicen sus horarios.

Recibe el correo e
ingresa a Campus
Evolution para
validar su horariony
dar conformidad.

v

Direccién de
Administracion Educativa

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion General
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Aprobado por
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[ Matricula Reingresante }
Estudiante Administracion Académica

?

Recibe confirmacion de
su solitud de reingreso

Activa el ciclo lectivo para la
matricula y asigan turno de
matricula al alumno (matricula
preferencial)

|

Y

Ingresa a Campus
Evolution, opcion
Centro del Alumnado
-Autoservicio.

Revisa su turno de
matricula

v

— = ™
Selecciona horarios,
previsualiza, verifica
cruce de horarios y

cumplimiento de
co-requisitos.

f

Vélida inscripcién }

'

Confirma horarios en
Campus Evolution

\

Visualiza horarios ya
inscritos en el
sistema.

—y

Direccién de Direccién de Experiencia

Administracion Educativa del Estudiante Direccion General
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Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




TOULOU
LAUSE
TRE

c

MANUAL DE PROCESOS DEL
REGIMEN ACADEMICO

Revision: 01
Péagina 15 de 70

CIERRE DE SECCIONES

Jefe de Administracidn Direccion Administracion
Académica académica Académica
Emite reporte de
estudiantes
maltriculados por curso
y seccion de Campus
Evolution.
Revisa y propone las y
secciones a cerrar. A —
Analiza y aprueba Desmatricula a
las seccionesa [ ™ estudiantes en el
cerrar, | sistema
¥
Comunica a
estudiantes del cierre
de secciones e informa !
sobre el proceso de
re-matricula.
APERTURA DE SECCIONES
Estudiante A;:lfi?\ti‘;::az?én Direcciones Administraciéon
Académica académicas Académica
(‘\
s
Y
Realiza solicitud
de apertura de R
curso a través de L
Campus Revisa las |
Evolution/Tramites. | solicitudes de \'
apertura de cursos Analiza il
yenia hie ca determina cu?lsos a Y
CUrsos a aperturar. aperturar, Elabora horarios
e de cursos nuevos.
Envia respuesta de
Reall ) solicitudes a
ealiza su estudiantes e
re-matricula.

informa proceso de
re-matricula

Estudiante

¥

Realiza su
re-matricula.

¥

Coordinador de
carrera

3
; Y =
Asigna docentes a
los nuevos
horarios.

b ————J

Direccién de

Administracion Educativa

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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5.2.8 INDICADORES

= Nivel de ingresantes matriculados

Nombre Férmula Frecuencia
% Ingresantes N° de ingresantes matriculados Periodo
matriculados. N° de ingresantes Académico

= Nivel de alumnos antiguos (periodo académico anterior) matriculados

Nombre Férmula Frecuencia
% Alumnos antiguos N° de matriculados antiguos Periodo
matriculados N° de alumnos antiguos Académico

= Nivel de alumnos matriculados

Nombre Férmula Frecuencia
% Alumnos N° de matriculados Periodo
matriculados N° de meta comercial Académico

e Rangos de Medicién

Valor Rango
Del 100% [ Verde
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos [ Rojo
Direccién de Direccién de Experiencia . .
Administracién Educativa del Estudiante Direccion General 14.10.2022
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5.3 PCO03 - 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 aplicacién 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.
= Atencion al estudiante: Informa pasos de llenado de Solicitud.
= Administraciéon Académica: 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 deberan estar establecidas en el calendario
académico.
= Los estudiantes oficiales que no vayan a matricularse en el siguiente periodo académico,
podran solicitar su reserva de matricula por dicho periodo, a fin de mantener su condicién
de estudiante de Toulouse Lautrec.
= Lareserva de matricula podra otorgarse sélo por el periodo de dos afos, pasado el tiempo
debera pagar el derecho de reingreso, en caso desee continuar sus estudios en Toulouse
Lautrec.
= Lareserva de matricula procede previo pago del derecho correspondiente.
= El estudiante para empezar el tramite debe revisar si se encuentra dentro del rango de
fechas establecidas en el calendario académico para Reserva de Matricula.
5.3.6 PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
. Solicita informacion sobre tramite de Reserva de
1 Estudiante .
Matricula.
Atencion al . . . .
2 Estudiante Brinda Informacion e Indica pasos a seguir:
3 Estudiante Realiza solicitud de reserva en
CE/Autoservicio/tramites/reserva de matricula
Administracion . L
4 P Genera cargo y envia comunicacion al alumno
Académica
5 Estudiante Paga derecho de Reserva Si: Ipaso 7
No: paso 6
6 Admlr}lst_ramon Rechaza la solicitud
Académica
7 Administracion Recibe Solicitud de Reserva de Matricula y registra
Académica en el sistema.
9 Estudiante Recibe not|f|caC|on_ por correo del resultado del Fin del proceso
Proceso de su Solicitud.

Direccién de
Administracién Educativa

Direccién de Experiencia
del Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion
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5.3.7 FLUJOGRAMA

RESERVA DE MATRICULA PRE-GRADO

Solicita Realiza solicitud

) ) ! Recibe
informacién sobre e Reserva en g 2
§ - formacién sob de Reserva el notificacién por
g | (O  vamitede CEAIseibel o/ ¢Realiza correo del >O
2 Reserva de Tramites/Reserva ( pago? resultado de su
i Matricula de Matricula sollcitud,
Si
A
No
5 v
S 3 ‘
8 & Genera cargo Procesa
] envia Rechaza i |
=T y solicitud en 7,
[~ > 5% e
=8 comunicacion Solicitud ol Slsterna
.§ < al estudiante '
<
v
CR- Brinda
:5 § informacion e J
2%t indica pasos a |
0 R .
2 2 seqguir.
5.3.8 INDICADORES
= Nivel de solicitudes tramitadas a tiempo.
.Nombre Férmula Frecuencia
- . = Nro. de solicitudes tramitadas a tiempo Periodo
Solicitudes procesadas a tiempo — g
Nro. de solicitudes presentadas académico
* Rango de Medicién
Valor Rango
Del 100% - Verde
Del 90% a 99% .
Amarilla
De 89 a menos .
[ ] Rojo
Direccién de Direccién de Experiencia . L.
Administracion Educativa del Estudiante Direccion General 14.10.2022
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5.4 PCO04 - TRASLADO INTERNO
541 OBJETIVO
Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del proceso de Traslado Interno.
5.4.2 DESCRIPCION
El 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, el cambio a otro programa de estudios en la misma institucién educativa.
5.4.3 RESPONSABLES
= Estudiante: Realiza seguimiento de su solicitud de tramite.
= Direccion Académica: Orienta al estudiante y realiza convalidacion de cursos segun
corresponda.
= Caja: Genera el cargo por tramite.
= Atencion al estudiante: Brinda informacion y guia al momento del ingreso de la solicitud.
= Administracién Académica: Procesa en el sistema las solicitudes recibidas correspondientes
a este proceso.
= Administracién Académica — Coordinacion de Registros Académicos: Procesa en el
sistema las convalidaciones que se requieran.
5.4.4 GLOSARIO DE TERMINOS
= Traslado Interno: El traslado a otro programa de estudios dentro de Toulouse Lautrec.
= 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
=  El 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 lo 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.
= Los trdmites de traslado interno y sus respectivas convalidaciones se formalizan antes de
cada proceso de matricula convocado por Toulouse Lautrec.
5.4.6 PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
. Solicita generar el cargo del tramite de traslado interno
1. Estudiante d o
por la plataforma de Mis consultas y Solicitudes.
2. Estudiante Cancela el pago generado y registra la solicitud.
Administracion Recibe solicitud, verifica el pago correspondiente, Si: paso 4
3. Académica procesa el traslado. No: paso 6
Valida si ¢ hay convalidacion? ’
4 Administracion Solicita  procesar convalidacion a  Registros
) Académica Académicos
. Procesa la convalidacion en Campus Evolution y
Registros . .
5. e confirma a al estudiante que puede proceder con su | Iral paso 7
Académicos .
matricula.
6. Admlr’nst_ramon Confirma traslado al estudiante.
Académica
7 Estudiante Verlf!ca respuesta de solicitud y espera su turno de Fin del proceso
matricula.
Direccién de Direccién de Experiencia . .
Administraciéon Educativa del Estudiante Direccion General 14.10.2022
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5.4.7 FLUJOGRAMA
TRASLADO INTERNO
Estudiante Administraciéon Académica Registros Académicos
Solicita generar el cargo del
tramite de traslado interno
por la plataforma de Mis
consultas y Solicitudes
Cancela el pago generado y Verifica el pago
registra solicitud. > correspondiente, procesa el
traslado
¢ Existe
convalidacion?
Si
No Solici ! Procesa la convalidacion en
O lcuta’\.sro;‘esar Campus Evolution y confirma
convall acg{n a al estudiante que puede
| Registros Academicos | proceder con su matricula.
Confirma traslado al
Verifica respuesta de o Satiae.
solicitud y espera su turno
de matricula.
5.4.8 INDICADORES
= Nivel se solicitudes atendidas a tiempo
Nombre Férmula Frecuencia

% de Solicitudes atendidas a
tiempo.

N2 de solicitudes procesadas a tiempo

Periodo académico

N° Total de solicitudes recibidas

* Rango de medicion

Valor Rango
Del 100% Verde
0, 0,
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos i
Rojo

Direccién de
Administracion Educativa

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion Gener

al 14.10.2022

Elaborado por
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55 PCO05 - REINGRESO PRE-GRADO

551 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.

RESPONSABLES

Vida Estudiantil (VE): Realiza seguimiento al estudiante y registra solicitud en linea.
Administracién Académica: Procesa reingreso en Sistema Académico Campus Evolution
(CE)

Crédito Educativo: Actualiza escala vigente en CE

Administracién Académica — Coordinacién de Registros Académicos: Realiza
convalidaciones entre planes de estudio.

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.

NORMAS Y POLITICAS

Es responsabilidad de VE registrar la solicitud de reingreso en linea a través de Mis
consulta y solicitudes.

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

Si el estudiante no realiz6 la reserva de matricula o ésta perdio vigencia, se debe pagar el
derecho de reingreso

La escala de pago que se asigne al estudiante, seré 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 Toulouse Lautrec, el estudiante puede ser
sometido a evaluacién para revalidar sus estudios.

Para asegurar su reinsercion, el estudiante reingresante contara con matricula preferencial
en las fechas que se determinen en el Calendario Académico.

Para solicitar el reingreso, el estudiante debera cancelar el derecho correspondiente, segin
tarifario vigente.

Es responsabilidad del VE- validar la informacion 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 confirmacion del mismo al estudiante y asegurar su
asistencia el primer dia de clases.

Administracion Académica tendrd un plazo de 02 dias (tiles para procesar el reingreso.

Direccién de
Administracién Educativa

Direccién de Experiencia

del Estudiante Direccion General
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5.5.6 PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Vida Estudiantil Rgaliza seguimiento a la base de posibles
reingresantes.
2 Estudiante Confirma intensién de reingreso
Se comunica con el estudiante para informarle
3 | Vida Estudiantil sobre las condiciones de reingreso y deriva la
solicitud a Crédito Educativo.
4 Crédito Educativo Ana_1|iza condicion financiera, Aplica Escala, g}l:'ggi:;uga?
Valida Deuda .
No: Pasa al 6
5 Crédito Educativo Ggstiong pago de deuda con facilidades o
refinanciamiento
¢Realizé reserva?
6 Crédito Educativo Se Valida si realizd Reserva Si: Pasa al 11
No: Pasa al 7
Crédito Educativo Deriva a Caja.
Caja Gepera la contapilizacién quI cargo qe
Reingreso y Deriva a Crédito Educativo.
- . Comunica al alumno para el pago al derecho
9 | Crédito Educativo de reingreso.
10 | Estudiante Paga derecho de reingreso
11 | Crédito Educativo Genera Escala de Pago
12 | Crédito Educativo Deriva Solicitud a Administracion académica.
Recibe la solicitud y procesa el reingreso en SI: pasa al 14
13 | Administracién Académica | CE. Revisa si ¢necesita actualizacion de malla o
i NO: pasa al 17
o traslado interno?
Solicita la convalidacion por actualizacion de
14 | Administracion Académica | malla o traslado interno a la coordinacion de
Registros Académicos
15 | Registros académicos Recibe_ la solicitud y procesa la convalidacion
requerida.
Da respuesta a la solicitud confirmando el
16 | Registros académicos reingreso y asigna horario de matricula
preferencial.
17 | Administracién Académica Asig_na horari(_) de matricula p_referencial y
confirma el reingreso al estudiante.
18 | Estudiante Fecibe respuesta de solicitud y revisa su Fin del proceso
echa de matricula.
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Caja Crédito Educativo Estudiante Vida Estudiantil

Administracion
Académica

Registros
Académicos

REINGRESO PRE-GRADO
Realiza Infarma al
seguimiento a estudiante
O laBasede las
posibles condiciones
reingresos de reingreso.
. A
’ \
= e Recibe respuesta
Confirma | g Paga o de solicitud y
intension de 5 ‘;;(m‘?“c'. 4 revisa su fecha
reingreso Airiculn; e matricula.
i -
f N 51—' ¥
Analiza P Gestiong j! Comunica al
f'.l:nnmmon 7N pago de A Ry estudiante que Genera
nanciera, ¢ % <Realizd e
i secots [N J@uday_“l-b deudacon  »{ msc"wi,\) realice pago escala de
apuca R S facilidades o R Por Pago
Dl 4 refinanciamiento N 2
| deuda, \110 2 f
—
Generala
contabilizacién
de carga de
reingreso.
No.
f ' 1
Solicita Asigna
Procesa e convalidacion cita de
reingresc b-‘_ b matricula
en CE. y
S interno {_confirma. |
L4
Procesa
convalidacion
asigna cita de
matricula y
confirma
= Nivel de atencién de solicitudes a tiempo
Nombre Formula Frecuencia

% de Solicitudes de
Reingreso atendidas
a tiempo.

N2 de solicitudes de Reingreso procesadas a tiempo

N° Total de solicitudes de Reingreso recibidas

Periodo académico

= Rango de medicién

Valor Rango
Del 100% - Verde
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos i

= Rojo
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5.6 PCO06 - REGISTRO Y CONTROL DE SEGUIMIENTO DE NOTAS
5.6.1 OBJETIVO
Definir el proceso correcto de registro de notas para asegurar que los docentes cumplan con
el plazo establecido.
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
Administracién 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 Evaluacién: Opcion 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 informacibn 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 TOULOUSE LAUTREC, 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 segin fechas
indicadas en el calendario académico.
5.6.5 NORMASY 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 final de notas del curso, la fraccién igual o mayor a 0.5 se
redondea al entero superior.
Si el estudiante no se presenta a una de las evaluaciones, obtiene la calificacion de cero
(00), salvo que lo haya justificado oportunamente mediante la solicitud de justificacion de
inasistencias para una nueva evaluacion.
Las fechas de las evaluaciones se indican en el calendario académico
El registro de notas, es responsabilidad exclusiva del docente.
Los docentes tienen como plazo maximo de registro de notas, segln el calendario
académico.
El docente que no registre sus notas a tiempo, se hara acreedor a un descuento de puntos
dentro de la calificacién emitida por el &rea de Calidad Educativa (Ratificacién Docente).
Administracion Académica es responsable de realizar el seguimiento de registro de notas
al sistema.
Administracion Académica debe asegurarse que el docente tenga presente las fechas
limites de registro de notas en el sistema y es responsable de asesorar al docente para que
cumpla con el registro de notas.
Administracion Académica debe emitir reportes de los docentes que no han registrado sus
notas a tiempo de forma detallada y consolidada.
Administracion Edusativa | - del Estudiante. Direccign General 14102022
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= 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 Unico lugar oficial de publicacién de notas, es el sistema académico Campus Evolution

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

= La evaluacién tiene dos modalidades: Evaluacion continua y Evaluacion continua con
jurado.

Evaluacién Continua:

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

o El sistema de evaluacién continua contempla la siguiente ponderacién 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 evaluacién continua se obtiene calculando
el promedio ponderado de T1, T2y T3:

T1+4+ T2+ (2xT3)
4

PF =

Evaluacién 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 evaluacién 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 Gltima semana de cada periodo.

o El sistema de evaluacién continua con jurado contempla la siguiente ponderacion
de notas: Para la obtencion de la Nota Final del Curso (PF) Nota Promedio del
Curso (NPC): Peso 2, Nota de Jurado (NJ): Peso 1

o

(2xNPC) + NJ
3

PF=

= Luego del cierre de registro de notas, no se podré realizar ninguna modificacion 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 y esta debe contar con las firmas correspondientes.

Direccién de Direccién de Experiencia

Administracion Educativa del Estudiante Direccion General 14.10.2022

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




TOULOU

LAUSE MANUAL DE PROCESOS DEL Revision: 01
TRE REGIMEN ACADEMICO Pagina 26 de 70
[ o4
5.6.6 PROCEDIMIENTO
N° Responsable Descripcion Observacion
1 Administracién Previo a fecha de inicio de registro de notas,
Académica envia correo a docentes con recordatorio.
2 Docente Recibe correo y registra notas en el sistema
Académico CE, en las fechas establecidas
Administracion . . .
3 Académica Emite primer reporte de notas registradas.
Administracion . . No: Pasa a 12
; 2
4 Académica ¢Hay notas pendientes por registrar? Si: Pasa a n° 05
5 Administracion Envia correo solicitando notas de manera
Académica inmediata.
6 Docente Recibe correo y registra notas pendientes.
7 Admlrjlst_rauon Emite segundo reporte de notas registradas.
Académica
Administracion . . No: Pasaan® 12
; 2
8 Académica ¢Hay notas pendientes por registrar” Si- Pasaan® 9
9 Administracion Comunica a las DAC’s los docentes que alun
Académica tienen notas pendientes.
10 DAC'’s Se comunica con el docente.
11 Docente Registra notas pendientes.
12 Admlr,nst_racmn Emite reporte final de notas registradas.
Académica
. Revisa notas registradas en el sistema segun
13 Estudiante calendario académico.
. . . No: Pasa FIN
; 2
14 Estudiante ¢ Tiene alguna observacion” Si- Pasa a 16
15 Estudiante Reg!stra una so_llcnud en C_:ampus Evolution,
segun calendario académico
16 Docente Recibe la solicitud y evalla solicitud. No: Pasa 17
¢ Procede? Si: Pasaa 18
17 Docente Rechaza la solicitud Pasa al 23
Deriva solicitud a la Direccion Académica
18 Docente .
correspondiente
19 Direccion Recibe la solicitud y evalla solicitud. No: Pasa 20
académica ¢ Procede? Si: Pasaa 21
20 D|recE:|o_n Rechaza la solicitud Pasa al 23
académica
21 Direccion Deriva solicitud a la Administracién
académica Académica
Administracion Recibe la solicitud, procesa el cambio de
22 P e
Académica notas y responde la solicitud.
23 Estudiante Revisa respuesta de la solicitud Fin del Proceso
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5.6.7 FLUJOGRAMA

REGISTRO Y CONTROL DE SEGUIMIENTC DE NOTAS

Administracion Académica Docente DAC'S

v

[ Previo a la fecha de inicio de

Registra notas en
*= Campus Evolution, seguin
fechas establecidas. |

registros de notas, envia comreo
recardatorio a docentes

‘ Emite primer repote de notas | ¢ |
registradas. |

¥

¢ Hay nota:
pendientes por
ragistrar?

Si
X

f

Envia correo solicitando notas Registra notas
de manera inmediata.

| pendientes,

Emite segundo repote de | | J

notas registtradas. |

0 Y

zHay nota
pendientes por
registrar?

i
No [

Comunica a las DAC's los ‘
docentes gue adn tienen
notas pendientes.

Emite reporte final de | i ' J
| mite reporte final de | Regisira notas |

| .| Se comunica con el
| ! docente,

notas registradas pendientes.

L

Estudiante

Evalua solicitud. :-1

- Revisa notas.

¢ Tiene
observacion?

¥

Registra una solicitud
en linea, segun
Calendario Académico

' No
Evalua salicitud. ]

Si. ! ¢Procede?

Procesa y comunica al
estudiante

|

)

__[ Revisa respuesta

'l de la salicitud

==
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5.6.8 INDICADORES

= Nivel de notas ingresadas a tiempo

Administracion Educativa

del Estudiante

Nombre Férmula Frecuencia
% Notas Registradas _ N° de clases con notas registradas a tiempo Periodo
a Tiempo N° Total de clases de un periodo Académico
= Rango de medicién
Valor Rango
Del 100% - Verde
0, 0
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos .
[ ] Rojo
Direccion de Direccidn de Experiencia Direccién General 14.10.2022
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5.7 PCO07 - CIERRE DE PERIODO ACADEMICO

571 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

5.7.3

57.4

5.7.5

promedio final por c/curso. Este proceso, es liderado por el area de Registros Académicos.

RESPONSABLES

Administracién Académica: Asegurar el correcto registro de notas al sistema por parte
de los docentes.

Administracién Académica — Coordinacion de Registros Académicos: Procesar el
cierre de periodo en el sistema y envio de reportes a las distintas areas.

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.

GLOSARIO DE TERMINOS

Retiro de Periodo: Es darle “de baja” a un estudiante en un determinado periodo. Esta
accion 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 accién 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 evaluacién: Es el modelo de evaluacién 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 accién 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.

NORMAS Y POLITICAS

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

Es responsabilidad de Vida Estudiantil registrar y confirmar al area de Administracién
Académica, la ejecucion en el sistema del estado de “abandono” de cada de los estudiantes
identificados.

Es responsabilidad Administracion Académica validar que todas las notas, asistencias,
retiros y abandonos, estén procesados en el sistema académico.

Las solicitudes de correccion 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 podré 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.

Direccién de Direccién de Experiencia
Administraciéon Educativa del Estudiante
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Las solicitudes de correccién 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 correccién 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 Vida Estudiantil revisar las solicitudes de exoneracion de
DPI debiendo informar al &rea de Administracién Academica, 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 modificacién 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 Direccion Académica de la carrera, quien solicitara
la aprobacion de la Direcciéon 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 Registros Académicos.

El estudiante que excede el limite de inasistencias permitido en un determinado curso o
unidad didactica, sera 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) sesidn 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
Envia correo recordatorio de cronograma de Rectificacion de notas

1 Administracion Académica cierre, al inicio de la semana 15 a las areas Retiros de ciclo
involucradas. Rectificacién de notas

2 Administracion Académica Proq_asa !as solicitudes de retiros, asistencias y
rectificaciones de notas

3 Administracion Académica Realiza auditoria de solicitudes Procesadas. No: Pasa a 04
¢ Presenta observaciones? Si: Pasa a 02

. ., - Solicita a VE confirmacion de registro de

4 Administracion Académica P
abandono en CE y exoneracion del DPI.

5 Vida Estudiantil Real’lza las bajas por abandong enelCEy
evalla los casos de exoneracioén de DPI

6 | vida Estudiantil Conflr_ma que los abandonos y envia la lista de
estudiantes exonerados del DPI.

7 | Administracién Académica | Ejecuta proceso de DPI

8 Administracion Académica Contabiliza notas en CE, generar promedios
para cada curso.

9 Administracion Académica Conflr,mz?l ala co_ordlnauon de Registros
Académicos el cierre de los procesos.

10 | Registros Académicos Genera promedios ponderados
Elabora reportes de:
- Egresados

. - - Orden de Mérito

11 | Registros Académicos - Promedio Ponderado
- Retiros y Abandonos
- Separados

Direccion de Direccidn de Experiencia Direccion General 14.10.2022
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N° | Responsable Descripcion Observacion
Enviar Reportes a Vida Estudiantil,

12 | Registros Académicos Administracion Académica, Finanzas y las Fin del proceso
Direcciones Académicas.

5.7.7 FLUJOGRAMA

Administracion Académica

5

Envia correo recordatorio de
cronograma de cierre, al inicio de
la semana 15 a las areas
involucradas.

v

' Procesa las solicitudes de retiros,
asistencias y rectificaciones de
notas

v

| Realiza auditoria de solicitudes |

procesadas

Y

¢Presenta
observaciones?

No
4

Solicita a VE confirmaciénde |

registro de abandonos en CE —————»

y exoneracion de DPI

——

CIERRE DE PERIODO ACADEMICO

Vida Estudiantil

b

Confirma declaracion Abandono
en CE y envia la lista de
estudiantes exonerados del DPI.

Ejecuta el proceso de DPI

v

Contabiliza notas en CE,
genera promedios para cada

-+

curso y confirma.

Registros Académicos

Genera promedios
ponderados

Elabora reportes de:
- Egresados
- Orden de Mérito
- Promedio Ponderado
- Retiros y Abandonos
- Separados

|
A

Enviar Reportes a Vida
Estudiantil, Administracién
Académica, Finanzas y
Direcciones Académicas.

&
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5.7.8 INDICADORES

= Nivel de Cumplimiento del cierre de periodo

Administracion Educativa

del Estudiante

Nombre Férmula Frecuencia
Clerlre _de per_lodo = F. Limite de Cierre — F. Limite de Ejecucion de Cierre Perlpdp
académico a tiempo académico
= Rango de Medicién
Indicador Rango
0 ] Verde
-1 dia a -2 dias Amarilla
-2 dias — a menos .
[ Rojo
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Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha de Aprobacion




TOULOU

LAUSE MANUAL DE PROCESOS DEL Revision: 01
TRE REGIMEN ACADEMICO Pagina 33 de 70
Cc
5.8 PCO08 - EMISION DE GRADOS Y TITULOS
5.8.1 OBJETIVO
Establecer el proceso que conducira al egresado a la obtencion de su grado y titulo.
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.
= Administracién Académica — Coordinacién de Registros Académicos: recibe solicitud y
documentos del egresado, y verifica que haya realizado el pago, valida que la documentacion
este completa, prepara expediente por cada egresado; envia expediente al SUNEDU
= Direcciones General y Secretario Académico: firman documentos a presentar al SUNEDU.
5.8.4 GLOSARIO DE TERMINOS
= SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
= DG: Direccién General.
= SG: Secretario General.
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 Toulouse Lautrec
= El grado académico de bachiller es otorgado por Toulouse Lautrec 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 médulo, de acuerdo a su malla
curricular, y los requisitos dispuestos por Toulouse Lautrec para su obtencion.
- El conocimiento de un idioma extranjero nivel intermedio (B2) o de una lengua originaria.
- Elaboracion 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 Toulouse
Lautrec, como el no adeudar boleta alguna a la Institucién y/o libros al Centro de
informacion y Documentacion.
= El egresado debe entregar la documentacién completa.
- Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco, vestimenta formal
- (damas en sastre, varones en terno), tomadas en estudio fotogréfico y nitidas.
- Una (01) fotocopia a colores del DNI vigente (nitida).
- Partida de Nacimiento original
- Completar los siguientes formatos con firma y huella digital
e Declaracion Jurada Simple
e Solicitud para la Elaboracién del Expediente de Grado
e Actualizacion de datos
e Formato Autorizacion de Trabajo en Repositorio Institucional
- Voucher de pago por emision de Certificados Oficiales de Estudios
- Voucher de pago por emisién de Grado a Nombre de la Nacion
= Esresponsabilidad de Toulouse Lautrec solicitar a la SUNEDU el registro del grado de bachiller
de acuerdo a las disposiciones legales que regulan la materia.
Direccién de Direccién de Experiencia . -
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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.

=  Toulouse Lautrec otorga el titulo profesional.
= Eltitulo profesional es emitido de acuerdo a lo sefialado por la SUNEDU, los mismos que

son publicados en el portal institucional del SUNEDU.
= Eltitulo 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.
= El egresado debe entregar la documentacién 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)
- Solicitud Expedicion de Titulo.
- Declaracién Jurada simple.
- No tener deuda con la institucion.

5.8.6 PROCEDIMIENTO
N° | Responsable Descripcion Observacion
Revisa que todos los egresados cumplan con las
condiciones para la obtencion del grado o titulo:
Bachiller: Culminado programa de estudios / Cumplir
1 Registros con las Experiencias Formativas en situaciones de
Académicos trabajo / Aprobar un trabajo de investigado / Ingles
2B.
Titulo: Haber obtenido su grado de bachiller /
Aprobar su tesis o trabajo de suficiencia profesional
. Envia correo informativo del proceso a los egresados
Registros . S
2 L aptos: Cronograma del proceso / Requisitos /
Académicos
Formatos / Manuales
3 Registros Inscribe al alumno en el Aula Virtual de obtencion de
Académicos grados y titulos.
Sube al aula virtual, los documentos requisitos
4 Egresado -
solicitados.
Registros . . . Si: pasaal 7
5 Académicos Valida si los documentos subidos son correctos No: pasa al 6
. Coloca las observaciones encontradas en la revision
Registros e p
6 Py de los documentos requisitos y envia correo a los Paso 4
Académicos .
alumnos para su pronta correccion.
7 Registros Envia cita al egresado para presentar todo su
Académicos documentacion en fisico
8 Egresado Acude a la cita y presenta sus documentos requisitos
9 Regls}ro_s Recepciona los documentos y elabora el expediente
Académicos
. Envia el expediente con el diploma del grado o titulo
Registros L ; .
10 P al circuito de firmas de las autoridades
Académicos )
correspondientes.
D!recmon Gengra_ﬂ / Firman el diploma de grado o titulo y devuelven
11 Director Académico / . - o
. expediente a Registros Académicos
Secretaria General
12 Registros Ingresa el expediente escaneado a la pagina de
Académicos SUNEDU para su inscripcion
. . . . Si: pasa al 15
13 SUNEDU Revisa si el expediente esta correcto No: pasa al 14
14 Regls}ro_s Levan_ta las observaciones y vuelve a ingresar el Pasa al 12
Académicos expediente.
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N° | Responsable Descripcion Observacion
Registra el grado o titulo en su Registro Nacional de
15 SUNEDU Grados y Titulos
16 Registros Verifica el registro del grado o titulo en la plataforma
Académicos de SUNEDU
17 Registros Informa al egresado la obtencién de su grado o titulo, Fin de proceso
Académicos envia cita para entrega fisica del diploma. P '
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5.8.7 FLUJOGRAMA

CIERRE DE PERIODO ACADEMICO

Administracién Académica Vida Estudiantil

s

Envia correo recordatorio de
cronograma de cierre, al inicio de
la semana 15 a las areas
involucradas.

"Procesa las solicitudes de retiros,
asistencias y rectificaciones de <
notas

" Realiza auditoria de solicitudes |
procesadas

' s

" iPresenta
observaciones?

"

No
; v :
Solicita a VE confirmacionde
registro de abandonos en CE
y exoneracion de DPI

en CE y envia la lista de
estudiantes exonerados del DPI.

Ejecuta el proceso de DPI I:

Y

Contabiliza notas en CE, ’
genera promedios para cada

Confirma declaracion Abandono

curso y confirma.

Registros Académicos

Genera promedios

’) ponderados

Elabora reportes de:
- Egresados
- Orden de Mérito
- Promedio Ponderado
- Retiros y Abandonos
|- Separados

{

Enviar Reportes a Vida
Estudiantil, Administracion
Académica, Finanzas y
Direcciones Académicas.
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5.8.8 INDICADORES
= Nivel de grados emitidos
Nombre Férmula Frecuencia
% de emision de N° de expedientes Bachiller ingresados a Periodo
Grado = SUNEDU Académico
N° total de egresados
= Nivel de grados titulos emitidos
Nombre Férmula Frecuencia
% de emision de N° de expedientes Titulacién ingresados a Periodo
Titulos = SUNEDU Académico
N° total de egresados
= Rango de Medicion de emision de grados vy titulos
Valor Rango
Del 50% a mas n Verde
Del 30% al 49% Amarilla
De 29% a menos u Rojo
Direccién de Direccién de Experiencia Direccién General 14.10.2022
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5.9

5.9.1

59.2

5.9.3

594

PC09 - PROGRAMACION DE HORARIOS

OBJETIVO

Establecer las pautas y acciones que se deben seguir para una correcta programacion de
horarios.

Proyectar el nimero de estudiantes potenciales a matricularse el siguiente periodo en Pre-
grado, 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 distribucién
adecuada de las asignaturas por semana y asignacion de docentes segln priorizacion
académica.

DESCRIPCION

El proceso inicia con la preparacion de todas las herramientas e informacion para que se
pueda realizar la programacion mas idonea, de acuerdo con las normas y lineamientos de
la institucion. Comprende los siguientes subprocesos:

- Calendario Académico

- Registro de disponibilidad docente

- Proyeccion de horarios

- Elaboracion de horarios

- Publicacién de horarios

RESPONSABLES

Administracién Académica: elabora la proyeccion y los horarios de clase
Direcciones Académicas: Asignas los docentes.
Calidad Educativa: Responsable de evaluar la ratificacion docente.

GLOSARIO DE TERMINO

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
gestién académica de una carrera profesional.

Coordinador de curso: Docente contratado con horas de coordinacién en uno de sus
CUrsos.

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

Cupo por curso/horario: Numero de asientos establecido por grupo segin tipo de
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 PPH: 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 22 horas
semanales con labor administrativa.

Docente PTP: Profesional con contrato a tiempo parcial por un nimero mayor a 20 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: Distribuciéon 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.

Direccién de Direccién de Experiencia
Administraciéon Educativa del Estudiante
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Prometeo: Sistema propio de Toulouse Lautrec, utilizado por las areas involucradas en
la venta de programas de pregrado.

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

NORMAS Y POLITICAS

Calendario Académico

Es responsabilidad de la Jefatura de Administracion Académica (JAA), elaborar
calendario de actividades académicas de forma clara y precisa.

LA JAA debe validar las fechas del calendario de actividades académicas con las
Direcciones Académicas (DAC) antes de su publicacion.

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.

Disponibilidad Docente

Es responsabilidad de la Jefatura de Administracién Académica (JAA), asegurar el
cumplimiento del registro de la disponibilidad horaria de docentes dentro de los plazos
establecidos.

Los periodos en el que los docentes deben registrar su disponibilidad son:

Periodo 1: Diciembre.

Periodo 2: Mayo.

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.

Proyeccién de Horarios

La JAA debe tener control del aforo de aulas y laboratorios y sectorizar por areas

académicas los laboratorios.

La sectorizacion de laboratorios se realizard segin namero 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 programacion de los talleres de cada carrera.

- Cumplir los requerimientos de mobiliario y nimero maximo de estudiantes para los
cursos de su carrera y exigencias de distribucion 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 proyeccién debe ser un Unico 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).

Las Direcciones académicas deben registrar los docentes propuestos para la elaboracion

de horarios en el archivo de simulador docente.

Elaboracién de Horarios

= La jefatura de Administracion Académica es la encargada de liderar el proceso, elaborar
el simulador docente y coordinar con los DAC’s.
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Es responsabilidad de JAA 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.

Para la elaboracién de horarios se debe tener en cuenta la proyeccién de horarios.

Para la elaboracién de horarios se debe tener en cuenta lo siguiente:

- LaDireccion Académica debera asegurar la rentabilidad de sus ambientes en cuanto
a ocupabilidad y usabilidad.

- La Direcciobn Académica realiza las llamadas de conformidad/cambio de
disponibilidad a los docentes.

- Encaso la Direccion Académica requiera del uso de un laboratorio no asignado a su
area, negociara con el area responsable de dicho laboratorio.

- Paralos 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 1: Clases de lunes a sdbado entre las 7:00 y 11:00 horas.

- Turno 2: Clases de lunes a sabado entre las 11:00 y 15:00 horas.

- Turno 3: Clases de lunes a sdbado entre las 15:00 y 19:00 horas.

- Turno 4: Clases de lunes a sabado entre las 19:00 y 23:00 horas.

- Turno 5: Clases los domingos entre las 08:00 a 20:00 horas.

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

- Coordinadores Académicos, PTC y PTP (en funcién 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 méaximas 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 méximo de 18 horas.

- En el caso de reingresos: Si el 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.

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 publicacion de horarios y orden de prioridad debe hacerse simultdneamente en el
Sistema Campus Evolution.

El célculo de Orden de prioridad es responsabilidad de JAAy se realiza en base al periodo
del estudiante y su promedio ponderado obtenido, de acuerdo con el reglamento
académico.

Una vez realizada la publicacién de horarios, no se admiten cambios en los mismos a
excepcion de ser docente y/o aulas
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5.9.6 PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION

Calendario Académico

Jefatura de
1 | Administracion

Elabora el calendario académico y envia a la Direcciones
Académicas para su validacion.

Académica
Direccion . . . Si: paso 3
2 Académicas Revisa y valida el calendario propuesto No: paso 1

Jefatura de
3 | Administracion

Recibe la conformidad del calendario y envia la version final
a todas las areas involucras (Académica, Atencion al

Fin del proceso

Académica Alumno, Vida estudiantil, Finanzas, Tesoreria y Caja)
Disponibilidad docente
4 Administracion Prepara comunicado dirigido a docentes, solicitando
Académica disponibilidad horaria y actualizacion de datos.
Administracion Coordina con Mesa de Ayuda activacion en Modulo de
5 Académica Consulta de Docentes: Pantallas e informacion pertinente
para el docente
6 Mesa de Ayuda Configura y activa el moc_iulo d_e_l_Jp—Grade para el registro de
disponibilidad.
7 Comunicaciones Revisa, corrige y envia el comunlc_:adc_),de acuerdo con la
base indicada por Coordinacién de AE.
8 Docente Recibe correo para registrar disponibilidad
Si: Pasa al paso n°® 11
10 Docente ¢ Dictara el siguiente periodo académico? No: Fin del proceso de
disponibilidad
11 Docente Actualiza sus datos person_ales y registra disponibilidad de
dictado
Administracion Actualiza el cubo docente del sistema up-grade para
12 . . ; ) o .
Académica visualizar la disponibilidad registrada.
Jefatura
13 Administracion Solicita a Calidad Educativa, informe de ratificacién docente
Académica
14 | Calidad Educativa Prepara y envia informe sobre ratificacion docente
J?f?‘t“ra. . Solicita a Calidad Educativa confirmacién de PTC, PTD, PTP
15 Administracion
Ami y PPH
Académica
16 | Calidad Educativa Prepara y envia informacion de relacion docentes
17 Adm|n|s,tr§uon Consolida Informacién de Disponibilidad Fin del proceso
Académica
Proyeccion de horarios
J(_afatura_ . Exporta de Sistema Académico (Campus Evolution), el
18 Administracion X
. reporte de cursos pendientes por alumnos
Académica
Jefatura Actualizar criterios para la proyeccion, cursos no vigentes, n°
19 Administracion para a proy ! 9 '
> ingresantes, etc.
Académica
Jefatura . . o . .
20 Administracion Ejecuta el calculo de proyeccién de cursos mediante plantilla
. en Excel.
Académica
Jefatura
21 Administracion Emite reporte de cursos habiles (proyeccion de horarios) Fin del proceso.
Académica

Elaboracién de horarios

22

Administracién
Académica

Prepara archivo de horarios y los envia a los DAC’S para
que asignen a los docentes.
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Directores Asignan docentes a cada seccion y envian el archivo al area
23 . - 7 -
Académicos de Administraciébn Académica
Administracion . o o
24 Académica Ingresa a ASC Horarios y actualiza informacion
Administracion . . . . .
25 Académica Emite Simulador de docente y realice los ajustes necesarios
J(_ef_atura_ . Envia simulador docente a las Direcciones Académicas y la
26 Administracion . - " 2
o Direccion de Innovacion y Desarrollo y para su aprobacion.
Académica
Direccion de
27 Innovacion y Recibe Simulador y lo valida
Desarrollo
DIFECCIQF] de Aprueba los horarios y asignacion de docentes de acuerdo
28 Innovacion y
con el presupuesto
Desarrollo
Jefatura Recibe la aprobacion de los horarios y envia la
29 Administracion b y Fin del proceso
Académica programacion a cada docente.
Publicacién de horarios y orden de prioridad
30 Administracion Actualiza Macro de Subida de Horarios y convierte archivo
Académica en *csv.
31 Administracion Importa horarios al sistema Campus Evolution mediante el
Académica archivo *csv.
32 Administracion Realiza el procesamiento de Validador de Horarios (Cruce
Académica de AC_HORARIOS con archivo de subida de horarios.)
Administracion . - . . .
33 Académica Coordina y publica los horarios en el Campus Evolution. Fin del proceso
Direccién de Direccién de Experiencia . .
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5.9.7 FLUJOGRAMA

Jefatura de Administracion
Académica

R

Revisa y valida

e

Doreccion
Académica

CALENDARIO

Elabora el
calendario
O—» académicoy ¢hay
envia para observaciones?
revision.

1

| calendario
propuesto.

Envia verison final a todas
las areas involucradas
o— (Académica, Atencion al >O
Alumno, Vida Estudiantil,
Finanza, Tesoreria y Caja
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PROYECCION DE HORARIOS
c
he]
§ -
) Exporta de Sistema - ; ; Emite reporte
= R Actualizar criterios Ejecuta el calculo
£8 AGEREGGa (DRmp LS ara la proyeccion dle royeccion de de cursas
,i;? £ Evolution), el reporte |-»| ° proy L 1 pROyScon - habiles Q
< g ; Cursos no vigentes, cursos mediante Gog
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5.9.8 INDICADORES
=  Cumplimiento de nimero de docentes programados segun contrato.
Nombre Férmula Frecuencia

0 . .
6 de estudiantes N° estudiantes matriculados Perlp d.o

por docente = académico

N° de docentes programados

=  Cumplimiento de horas programadas segun contrato docente.

Nombre Formula Frecuencia
N° Docentes por tipo de contrato
% de Docente por programados (PTC, PTD o PTP) Periodo
tipo de Contrato = Total de N° Docentes programados académico
aprobados por contrato (PTC, PTD o
PTP)
= 9% de alumnos por docente
Nombre Foérmula Frecuencia
Numero de horas N° de horas programadas por docente Periodo
de Docente por _ (PTC, PTD 0 PTP) A
! = - académico
tipo de contrato Total de N° de horas aprobadas por tipo
docente (PTC, PTD o PTP)
= Rango de medicion
Valor Rango
Del 100% . Verde
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos .
[ ] Rojo
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5.10 PC10- CONVALIDACIONES

5.10.1 OBJETIVO

Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecucion del proceso de

Traslado Interno

5.10.2 DESCRIPCION

El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en el proceso
de convalidacién, proceso mediante el cual se reconoce las capacidades adquiridas
por una persona en el ambito educativo o laboral respecto a una competencia,
debidamente certificada por una institucion autorizada.
La convalidacion se puede realizar bajo diferentes modalidades:

- Convalidacion entre planes de estudios

- Convalidacion por unidades de competencia

5.10.3 RESPONSABLE

Alumno

Admisién

Admiracion Académica
Direcciones Académicas
Registros Académicos

5.10.4 GLOSARIO DE TERMINO

Plan de estudio: El plan de estudios es el documento que desarrolla el programa de
estudios de cada especialidad. Organiza el desarrollo curricular en periodos académicos
y consigna los créditos, nimero de horas y los prerrequisitos para su ejecucion.
Programa de estudio: Los programas de estudios conducen a la obtencién del grado
y/o titulo de Educacion Superior y se implementan mediante planes de estudios
desarrollados en periodos académicos, de acuerdo con lo establecido en la Ley y en los
Lineamientos Académicos Generales aprobados por el MINEDU.

5.10.5 NORMASY POLITICAS

Las normativas para la convalidacion se encuentran detallados en el reglamento Interno

Titulo Il — Capitulo 111,

Para las convalidaciones por traslado externo, el alumno debe solicitar su convalidacion

luego de ser admitido en la institucion.

Para las convalidaciones por traslados internos el alumno deber solicitar su

convalidacién antes o durante el proceso de matricula.

La sola convalidacion no conduce a un titulo o certificacién, permite la incorporacién o

continuacion en el proceso formativo.

La convalidacion en Toulouse Lautrec es un proceso que aplica para todos los

programas académicos y para todos los estudiantes, autorizadndose bajo una Resolucién

Directoral Interna.

La Direccién Académica es la encargada de revisar los expedientes de convalidacion,

gue por solicitud presenta un estudiante

Sélo se convalidan los cursos que tengan una nota minima de 13 (trece) y hasta un

maximo del 80% de unidades didacticas

La convalidacion entre planes de estudios, se presentan cuando:

- 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.

- Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro
programa de estudios en la misma institucion u otra formalmente licenciada.

Convalidacién por unidades de competencia: Se presenta cuando:

- 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 convalidacién
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5.10.6 PROCEDIMIENTO

el certificado de competencia laboral debe estar vigente y debe ser emitido por un
centro de certificacion autorizado.
- 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.

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Solicita su Convalidacion Externa: Paso 2
1 | Estudiante Externa: mediante solicitud al area de Admision. o
. . i Interna: Paso 5
Interna: Plataforma mis consultas y solicitudes
Recepciona la solicitud y solicita los documentos requisitos:
2 | Admision Silabus visados
Certificado de estudios oficiales
3 | Estudiante Envia documentos solicitados
s Recepciona los requisitos y prepara el expediente de
4 | Admision S . " = C
convalidacion y los envia a la Direccion Académica
5 Administracion Recepciona la solicitud, actualiza en el Campus Evolution el
Académica plan de estudios solicitado por el alumno.
6 Administracion Deriva la solicitud a la Coordinacion de Registros
Académica Académicos
7 Registros Recepciona la solicitud, prepara plantilla en excel de
Académicos convalidacion entre planes.
8 Regls’tro_s, Envia la plantilla a la Direccion Académica
Académicos
Recibe la informacion, revisa el contenido de cursos y
9 Direccion Académica| determina los cursos a convalidar (formato de
convalidacion).
Envia relacién de cursos a convalidar en formato Excel. .
. - P - Externa: paso 11
10 | Direccidon Académica| Externa a Admision )
. - Interna: paso 12
Interna_a Registros Académicos.
Recepciona el formato de convalidacion, informa al alumno
11 | Admision el resultado de su convalidacion y envia el formato a
Registros Académicos.
12 Registros Recibe el formato de convalidacién y realiza las
Académicos convalidacion en el Campus Evolution CE.
Registros Confirma al estudiante que su convalidacion ha sido
13 g -
Académicos procesada en el sistema CE
14 | Estudiante Recibe confirmacion, ingresa Sistema CE y visualiza sus Fin del proceso

cursos convalidados y la ruta formativa a seguir
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5.10.7 FLUJOGRAMA

CONVALIDACIONES

Estudiante Admision 1A gistros A Direccion Académica
o
v
Sclicita su convalidacion:
Externa; por Admision
Interna: plataforma en -
linea Prepara plantilla de
T r— . convalidacion entre
¥ planes y deriva para
i [ Solicita documentos evaluacion.
__/" eTipode ™, requisitos:
Sqgnvaldacin.” 'E’“e”‘“J -Silabo visado
A -Certificado de Estudio
; e : . Ofigial ¥
Envia documentos [ 2 | { "
solcitados = y Revisa el contenido
s de cursos y
—l— Recepciona documentos p T P
- e ¥ prepara expadiente de = :
convalidacion y envia cunvalidar
para evaluacion T =
Y
Elabora Formato de
Eitinia Convalidacion
{ —
Informa al estudiante y ,.'!\
compare Formato de __|Brinda cita de matrfeula, . / g
convalidacion a traves del y deriva \ & f‘T‘IF:‘ o
drive de Registros, * SLOIAICRCION 2

| B
P lidacic g7
| e o4 —tar

Ingresa al CE y visualiza |
los cursos convalidados y | / ;
contnua la ruta formativa

a seguir.

O
5.10.8 INDICADORES
= Nivel de atencion de solicitudes
Nombre Férmula Frecuencia
% Solicitudes _ N° de solicitudes atendidas a tiempo Periodo
atendidas a tiempo N° Total de solicitudes registradas Académico
* Rango de Medicién
Valor Rango
Del 100% = Verde
0, 0,
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos .
] Rojo
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5.11 PC11 - EVALUACIONES

5.11.1 OBJETIVO

Asegurar la correcta programacion y ejecucion de evaluaciones de alumnos.

5.11.2 DESCRIPCION

El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en los siguientes
procesos: Programacion y ejecucion de evaluaciones, administrado por el area de
Administracion Académica y se aplica para todos aquellos alumnos matriculados.

5.11.3 RESPONSABLE

5114

Alumno: Rinde la evaluacion establecida por el Area de Administracion Académica
Direccion Académica: Encargada de establecer los nombres de los docentes idéneos para
ser jurado de los grupos de alumnos.

Administracién académica: Encargada de las coordinaciones previas y ejecucion durante
las fechas establecidas para las evaluaciones, realizar la programacion y seguimiento del
proceso y registro en el sistema las notas obtenidas por los alumnos.

Docente: Encargado de realizar las evaluaciones segun cronograma e ingreso de notas en
el sistema académico.

GLOSARIO DE TERMINO

Jurado en Clase y Tradicional: Evaluacion final de alumnos matriculados en curso taller
segun carrera y ciclo establecido en el reglamento académico. Consisten en la exposicion
y fundamentacion oral del trabajo final del periodo académico.

Docente - Jurado: Persona que evallia a los alumnos matriculados segun curso taller.
File docente — Jurado: Acta de evaluacion contiene el listado de alumnos aptos para ser
evaluados, informe de docente de curso de taller y ficha para recepcion de trabajos.
Informe docente de curso taller: Recomendaciones de sustentacion y presentacion de los
proyectos de los alumnos ante un cliente, en funcion de los objetivos del ciclo.

Rol de Jurado: Publicacion de forma online y en paneles de fechas a realizarse las
evaluaciones de Jurado Tradicional

Nota de jurado: Nota de sustentacion del trabajo de acuerdo a rubrica

DPI: Alumnos desaprobados por inasistencias

5.11.5 NORMASY POLITICAS

La evaluacion es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y basada en criterios
e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como conocimientos teéricos.
La evaluacion en Toulouse Lautrec es permanente, orienta la labor del docente y el
estudiante.
La evaluacion de los aprendizajes, en el enfoque basado en competencias toma en cuenta
los criterios de evaluacién a partir de los cuales se definen los indicadores que constituyen
los estandares de calidad minimos a lograr en la capacidad terminal, para ello se utilizan
diversas técnicas para el proceso de evaluacion del aprendizaje. Su uso dependeré del
objeto de evaluacion, es decir la capacidad o actitud que se quiera evaluar:

- Observacion del proceso
Verificacion del producto
- Verificacion de la informacion
- Observacion de las actitudes
La evaluacién continua, estd compuesta por tres notas promedios que el docente
programa a lo largo del periodo académico, el cual contempla la siguiente ponderacion:

- Promedio de Trabajos 1 (T1): Peso 1
- Promedio de Trabajos 2 (T2): Peso 1
- Promedio de Trabajo Final (T3): Peso 2
Direccién de Direccién de Experiencia . .
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El promedio final (PF) de los cursos con evaluacion continua se obtiene calculando el
promedio ponderado de T1, T2 y T3, aplicandose redondeo para el promedio final.

PF=T1+T2+(2xT3)

La evaluacion continua con jurado, consisté en la exposicion y fundamentacion oral del
trabajo final del taller, estas son Unicas y no tienen opcién de presentarse a una evaluacion
sustitutorio, siendo la nota inapelable e irreemplazable. Este tipo de evaluacion esta
compuesta por tres notas promedio que el docente programa a lo largo del periodo
académico, las cuales conforman la nota promedio del curso, y la nota de jurado, que se
programa en la dltima semana de cada periodo académico, contemplando la siguiente
ponderacion y sobre el cual se aplica redondeo para el promedio final:

- Promedio de Trabajos 1 (T1) Peso 1
- Promedio de Trabajos 2 (T2) Peso 1
- Promedio de Trabajo Final (T3) Peso 2
- Nota de Jurado (NJ) Peso 1

PF:[Z EI'1+T2+(2><T3H+ NJ /3]
4

Todos los estudiantes de las diferentes carreras y modalidades pueden rendir evaluacion
sustitutoria de los cursos con evaluacion continua.

Los estudiantes desaprobados por inasistencias (DPI), sélo participan si han excedido por
una (01) falta el limite de inasistencias del curso y a su vez tienen como minimo un promedio
final de quince (15). Estos estudiantes deberan obtener una calificaciébn aprobatoria,
demostrando que, a pesar de haber excedido el limite de inasistencias, tienen dominio del
Curso.

La calificacion obtenida en la evaluacién sustitutoria reemplaza la menor nota del curso si
se cumple que:

Los requisitos necesarios para la aplicacion de cada evaluacion sustitutoria son definidas y
difundidas por las Direcciones Académicas.

Los estudiantes podran rendir la evaluaciéon sustitutoria, Unicamente en la fecha y hora
programada, segun politicas de Toulouse Lautrec, y previo pago de los derechos

correspondientes.

5.11.6 PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Evaluacién Continua
- L Publica el Calendario Académico donde se especifica las
Administracion el o
1. o fechas de evaluacidn, ingresa notas y solicitud de
Académica e,
rectificacion de notas.
5 Administracion Sube cuaderno de Evaluacion y realiza el seguimiento del
) Académica ingreso por parte del docente por cada evaluacion.
3. Docente Ingresa notas al sistema segun calendario académico
Jurado
Administracion . . -
4, . Realiza Base de cursos de jurado tradicional
Académica
5 Administracion Asigna fechas, hora de inicio y fin de acuerdo con el ciclo y
) Académica la cantidad de alumnos
6. Adm|n|§trQC|on Envia propuesta a Direcciones Académicas
Académica
Di . Revisa y realiza modificaciones. Asigna docentes presidente
irecciones . - : L
7. L y secretario que participan en cada clase de ejecucion
Académicas .
tradicional
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
. . Envia lista de jurados Toulouse Lautrec y jurados externos.
Direcciones . :
8. L Datos personales para jurados externos: Nombre completo,
Académicas -
DNI, celular, correo electrénico
- - Realiza las modificaciones solicitadas por las Direcciones
Administracion . . S
9. L académicas en la Base de cursos de jurado tradicional y lo
Académica . g
envia para su aprobacion
10 Direcciones ¢Jtienen alguna observacion de la base de cursos de jurado Si: Pasaa N° 7
) Académicas tradicional? No: Pasa a N° 11
11. Admlnls’trqcmn Publica la base de cursos de jurado tradicional en la intranet.
Académica
12 Administracion Asigna en el Campus Evolution a los docentes que
) Académica participaran en jurados tradicionales
13 Administracion Envia invitacion a docentes sefialando curso, ciclo, fecha,
) Académica hora de inicio y fin
Administracion S, Si: Pasa a N° 15
. ; ?
14. Académica ¢Los docentes aceptaron invitacion? No: Pasa a N° 7
Administracion Envia lista de jurados Toulouse Lautrec y jurados externos a
15. . . . X
Académica Aula Virtual. Las listas son enviadas por separado
16. Aula Virtual Asigna a jurados y genera accesos para jurados externos
. Confirma asignacion de jurados y envia accesos de jurados
17. Aula Virtual externos a Coordinacion de AE-Antegrado
18 Administracion Envia accesos de jurados externos a Direcciones
) Académica Académicas
19. Admlnls'tre}cmn Identifica rubricas de evaluacion de cada Id curso
Académica
20 Administracion Envia el cuadro de ribricas a ejecutar a Area de Contenido
) Académica para su revision
21 Direcciones Recibe cuadro de ribricas, revisa, corrige, valida y devuelve
) Académicas la informacién a Coordinacion de AE-Antegrado
29 Administracion Asigna a cuadro de rubricas los numeros de clases que
) Académica participan, segun ciclo e Id curso
Administracion Envia cuadro de rubricas al area de Aula Virtual para ser
23. .
Académica colocados en la plataforma Moodle
24, Aula Virtual Confirma rubricas actualizadas
o5, Aula Virtual Convoca a los presidentes de jyrado para capacitacion en la
forma de colocar notas y manejo de la plataforma Moodle
26. Docente jurado Asiste a capacitacion
27. Docente jurado Lleva a cabo el desarrollo del jurado
28. Docente jurado El presidente del jurado ingresa nota en Moodle
29. Adm|n|§trQC|on Revisa el ingreso de notas en Tablero Avance Jurado
Académica
30 Administracion . Inaresaron todas las notas? Si: Pasa a N° 30
' Académica ¢ing ' No: Pasa a N° 29
- L Se comunica con el presidente del jurado para que ingrese
Administracion SY: - ; f o
31. . las notas. Comunicacién con copia al respectivo Director Pasa a N° 28
Académica P
Académico
Administracion Envia correo a todas las coordinaciones indicando que todas .
32. Fin del proceso

Académica

las notas estan ingresadas y finaliza el proceso
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5.11.7 FLUJOGRAMA

O

Administracion
Académica

EVALUACION CONTINUA

Publica el Calendario
Académico donde se
especifica las fechas de

evaluacion, ingresa notas |

y solicitud de rectificacion

Sube cuaderno de
Evaluacion y realiza

el seguimiento del
ingreso por parte del |

docente por cada

de notas. evaluacion.
o Ingresa notas al
- . -
c sistema segun
@ h —».
g calendario ‘
o académico
Direccién de Direccién de Experiencia . L.
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Administracion Académica

—

¥

" Realiza Base de cursos de

jurado tradicional y envia
propuesta.

L

EVALUACION JURADO

Direccion Académica Aula Virtual Docente Jurado

Revisa, realiza
modificaciones, asigna
docentes y envia lista.

Realiza las actualizaciones
solicitadas por las Direcciones
académicas en la Base y lo
envia para aprobacion.

| ]

| Publica la base de cursos de
| jurado tradicional en la intranet.
l -

Asigna en el CE a los jurados |
tradicionales y envia invitacion

9 /

'

gdoc_eqteslgcep!an
invitacion?

0

L8
Si

y

Envia lista de jurados para la

¢Hay
observaciones?

e

F__NO_J

’ Asigna a jurados y genera ‘

inscripcién,

Comparte accesos de juradosT4

externos. Confirma a

_| accesos para jurados
1 Administracion Académica

J

y las rubricas para revision.
: [

)

" Recibe cuadro de rabricas,
revisa, corrige, valida y

{Envla cuadro de rubricas para
ser colocados en la

-
-

™ dewvuelve la informacién a
Administracion Académica

plataforma Moodle

Confirma registro de El presidente del

Revisa el ingreso de notas | _
en Tablero Avance Jurado

» rabricas y capacitacion a ——» |urado ingresa nota
jurados. en Moodle

T

Y

¢Ingresaron todas

las notas?

[
No

v
Se comunica con el
presidente del jurado para
gue ingrese las notas.
Y

Envia correo informativo a

0

todas las coordinaciones
que todas las notas han
sido ingresadas.

v

-
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5.11.8 INDICADORES

= Publicacion de jurados a tiempo
Nombre Férmula Frecuencia
Jurados publicados a N° de clases con jurado publicado a tiempo Periodo

tiempo = Académico
Total de N° de clases con jurado
= Nivel cumplimiento de registro de notas a tiempo
Nombre Formula Frecuencia
Notas Registradas a N° de clases con notas registradas a tiempo Periodo
Tiempo = Académico
N° Total de clases

= Rango de medicién
Valor Rango
Del 100% . Verde

0, 0,
Del 90% a 99% Amarilla
De 89 a menos .
] Rojo
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5.12 PC12 - EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

5.12.1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos en los que Toulouse Lautrec determina la ejecucion de las
experiencias formativas en situacion real de trabajo.

5.12.2 DESCRIPCION

5.12.3

5.12.4

El proceso inicia cuando el cliente se pone en contacto con la Direccién Académica, a través
de sus drganos de coordinacion y/o la Direccién de Alianzas Estratégicas, momento en el
cual se define el proyecto (TRAE) a realizar y se asigna al Coordinador Académico y/o
Docente para su seguimiento.

En paralelo, los estudiantes se matriculan en las EFSRT que les corresponden de acuerdo
al Modulo del programa de estudios que cursan.

Contindla con la asignacién del grupo de estudiantes que desarrollara la actividad
designada, segun las competencias modulares de su programa de estudios, siguiendo un
plan definido por la Direccion Académica y que es supervisado por el Coordinador
Académico y/o Docente asignado.

Una vez asignados los estudiantes, el cliente debe presentar el problema a solucionar, y el
contexto en el cual se desarrollara (investigacion de la marca y productos, concepto del
proyecto, problematica, etc) y se programan los espacios requeridos para la ejecucion de
los proyectos productivos y el asesoramiento del docente asignado.

Finalmente, se desarrollan las actividades programadas, se realiza la entrega de los
productos definidos y se realiza la evaluacién por parte del Coordinador Académico y/o
Docente asignado. Las notas son registradas en el sistema académico.

RESPONSABLE

Direccion Académica

Direccion de Alianzas Estratégicas
Jefatura de Administracién Académica
Coordinador Académico

Docente asignado

GLOSARIO DE TERMINO

TRAE: Trabajo Real Aplicado a Empresa, es un reto de disefio propuesto por un cliente; el
TRAE es equivalente a un Proyecto Productivo.

Cliente: Puede ser una empresa, emprendimiento, ONG, asociacién no gubernamental,
institucion de gobierno, embajadas, ministerios, organismos multilaterales internacionales,
gue tenga un reto de disefio dentro de las competencias de cualquiera de nuestros
programas académicos vigentes.

Reto de disefio: Es un proyecto productivo a desarrollar por nuestros estudiantes en
situacion real de trabajo, que contribuye a la formacién profesional del programa de estudios.
Docente asignado: Docente que tiene la condicién de contrato de tiempo completo.
EFSRT: Experiencia formativa en situacién real de trabajo.

Metodologia Toulouse Thinking: Metodologia propia de disefio, a partir de un proceso agil,
flexible e iterativo, con el fin de lograr resultados creativos e innovadores. Desarrolla el
pensamiento creativo, potencia las habilidades socio emocionales de las personas, permite
abordar nuevos retos de manera organizada, hacer realidad una idea, aprender de los fallos,
experimentar y practicar la cocreacion.

5.12.5 NORMASY POLITICAS

SELECCION DEL CLIENTE

El cliente forma parte de un ecosistema de alianzas estratégicas para el desarrollo sostenible,
con multiples posibilidades de colaboracion entre los diversos tipos de aliados, con quienes
tenemos acuerdos para trabajar de manera colaborativa junto con nuestros estudiantes.
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Asimismo, el cliente debe cumplir con requisitos de formalidad y ser legalmente constituida,
debiendo firmarse un documento de compromiso para la realizacién de la EFSRT con
nuestros estudiantes.

El contacto con el cliente se realiza a partir de nuestra Direccién de Alianzas Estratégicas y/o
las Direcciones Académicas.

Es obligacion del cliente brindar informacion necesaria para la investigacion sobre la marca
y entendimiento cabal de la problematica a solucionar, asi como debe responder a las
consultas realizadas por el Docente asignado y/o estudiantes que lo requieran.

Debe realizar la revision de los trabajos entregados junto a los docentes asignados, de tal
manera que pueda realizar una retroalimentaciéon tanto a estudiantes como docentes
asignados, para poder cerrar la actividad con una correcta evaluacion.

DEFINICION DEL PROYECTO PRODUCTIVO (TRAE)

El proyecto productivo debe ser un reto de disefio, comunicacion o de negocios, incluido
dentro de las competencias de nuestras carreras vigentes, teniendo asi un impacto local y
regional, segun los requerimientos del cliente.

Debe desarrollarse dentro del calendario académico, segun la programacion
correspondiente.

Debe cumplir con el propésito de que los estudiantes consoliden, integren y/o amplien
conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, contribuyendo a
mejorar su empleabilidad vinculadas a los programas de estudios, asi como la experiencia
practica.

Asimismo, deben desarrollar competencias como la investigacion, empatia, trabajo en
equipo, asi como competencias especializadas como el pensamiento divergente, gestion de
equipos y procesos de disefio, que contribuyen a mejorar la empleabilidad en el mercado
laboral de nuestros estudiantes.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

En esta etapa se definen las actividades especificas a desarrollarse dentro del periodo
académico, calendarizado a través de un cronograma de acciones.

Asimismo, se definen los materiales y recursos necesarios para su desarrollo, segin
disponibilidad de ello por parte de la institucion (recursos materiales presencial o virtual).

DESARROLLO DE LAS EFSRT

Dependiendo de la naturaleza del programa de estudios, su modalidad y competencias
modulares, las actividades se llevan a cabo en los ambientes asignados, bajo la supervision
del Docente asignado y/o Coordinador Académico.

Las etapas de desarrollo de las EFSRT constan de 5 momentos:

- Investigacion

- ldeacion

- Desarrollo

- Sustentacién

- Evaluacion

A lo largo del periodo académico, los estudiantes en compafiia de sus docentes asignados,
desarrollan las propuestas siguiendo la metodologia Toulouse Thinking y las competencias
adquiridas.

La definiciéon de los entregables es determinada por el Coordinador Académico y/o Docente
asignado al final del periodo académico.

EVALUACION DE LAS EFSRT

La evaluacion de los entregables es cotejada a través de una rubrica de evaluacion, que
contiene los criterios académicos y niveles de desempefio para el desarrollo de una tarea
asignada, la cual es socializada por los docentes asignados con los estudiantes a su cargo.
La aprobacion de esta evaluacion brinda al estudiante las horas de EFSRT requeridas en
cada modulo académico.
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5.12.6 PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Director Académico
1 y/o Director de Contacta a clientes potenciales para el desarrollo de
Alianzas EFSRT a través de diferentes medios de comunicacion
Estratégicas
5 Cooro!mgdor Rempe la propuesta del cliente y define el problema a Brief del proyecto
Académico solucionar
Jefe de . ., .
S - Realiza la programacion de EFSRT por periodo
3 Administracion P A P
P académico, médulo y programa académico
Académica
4 Coordinador Asigna el proyecto al Docente asignado Brief del proyecto
Académico 9 proy 9 proy
5 i?jf:wi?]?stracién Conduce el proceso de matricula de los estudiantes en
L sus modulos de EFSRT correspondientes
Académica
Coordinador
6 Académico y/o Desarrollan el Plan de EFSRT Plan de EFSRT
Docente asignado
7 Docente asignado Se retine con Cliente y gstgdlantes segun programa de
estudios y médulo académico
8 Estudiantes Desarrollan las actividades programadas en la EFSRT,
bajo supervision del Docente asignado
9 Estudiantes Presentan en una sustentacion los resultados de las Entregable
EFSRT
Coordinador Realiza la evaluacion de entregables segun rabrica de
10 Académico y/o o 9 9 Rubrica
; evaluacion
Docente asignado
Jefe de
11 Administracion Registra los resultados de la evaluacion Fin de proceso
Académica
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5.12.7 FLUJOGRAMA

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES DE REALES DE TRABAJO

Director Académico

Y

Contacta a clientes
potenciales para el
desarrollo de EFSRT a
través de diferentes medios
de comunicacién

1

¥

Asigna el proyecto al

Docente asignado

Coordinador Académico

Recibe la prapuesta
del cliente y define el
problema a solucionar

Jefe de Administracién

Acadeimica Docente asignado

Realiza la programacicn de
EFSRT por semestre,
maodulo y programa
académico
J

Conduce el proceso de
matricula de los estudiantes Desarrolian el Plan
en sus madulos de EFSRT L O ERSRT

correspondientes +

|-
)

Se retine con Cliente
y estudiantes segun
programa de estudios

y modulo académico

—

= v -
 EE— Realiza la evaluacion

Estudiantes

Desarrollan las
actividades
programadas en la
EFSRT, bajo
supervision del
Docente asignado

Presentan en una
sustentacion los
resulados de las

: EFSRT
de entregables segin
Registra los resultados de la ritbrica de evaluacion
evaluacidn en el Sistema e .
Academico
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5.12.8 INDICADORES

= Nivel de Estudiantes Aprobados en EFSRT vs el Total de Estudiantes Matriculados en

EFSRT:
Indicador Férmula Frecuencia
% Estudiantes Estudiantes aprobados en ESFRT 100 Periodo
aprobados EFSRT Total estudiantes matriculados en ESFRT IAcadémico
= Rango de medicion

Valor Rango
Del 100% = Verde
Del 90% a 99% Amari”a
De 89 a menos = Rojo
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5.13 PC13-RETIRO DE CURSOY CICLO

5.13.1 OBJETIVO

Establecer pasos y acciones a seguir para que un alumno pueda tramitar su Retiro de Ciclo

o Curso.

5.13.2 DESCRIPCION

El presente documento define el procedimiento que debe seguir el alumno para solicitar el
tramite de Retiro de Ciclo o Curso, el cual es administrado por el area de Administracién
Académica y es de aplicaciéon directa a todos los alumnos matriculados en el Periodo

académico actual.

5.13.3 RESPONSABLE

»  Alumno: Llena formato de Solicitud de Retiro de Ciclo en el Area de Bienestar.
= Vida Estudiantil: Evalla solicitud, verifica en el sistema si adeuda libros/videos y registra

Solicitud-

= Biblioteca CID: Si alumno no devuelve libro/videos se establece un valor por reposicion

para que el alumno cancele en caja.

= Crédito y Cobranzas: Verifica en el sistema si alumna presente alguna deuda pendiente.
= Caja: Verifica la Solicitud, recauda el pago y emite voucher.
= Administracion Académica - Registros Académicos: Recibe Solicitud, procesa retiro

en el Sistema.
5.13.4 GLOSARIO DE TERMINO

= Retiro. - Dejar de asistir.
= Ciclo. - Programa académico.

= Retiro de Ciclo. - Dejar de asistir al Periodo académico actual.

= Obligaciones econdémicas. - Compromiso de pago.
= Calendario Académico. - Registro impreso sobre las actividades académicas durante

el Periodo académico actual.

= Carta de Servicio: Guia didactica donde se especifica los

procedimientos a seguir para un determinado proceso.
= Solicitud en linea: Documento a través del cual se realiza una peticion formal via

internet.

5.13.5 NORMAS Y POLITICAS

requisitos y

= Elalumno matriculado podra retirarse del Periodo hasta el Ultimo dia habil de la semana

16 del periodo en el que se encuentra matriculado, previa verificacion del area de
Bienestar Estudiantil y Cobranzas.

Los alumnos comprendidos en el acapite anterior no seran considerados desaprobados
en los cursos en que hubiesen estado matriculados.

El retiro de Periodo no implica la anulacion de las obligaciones pendientes de pago a la
fecha en que se solicita el retiro.

La comunicacion del asistente de administracion académica —debe dar respuesta a la
solicitud en un maximo de 2 dias hébiles.

El alumno sélo puede retirarse una vez de cada curso y en las fechas establecidas segun
calendario académico.

El retiro de un curso no alterara la condicién de alumno regular, lo que significa que
tampoco se alteran las obligaciones econémicas asumidas en el periodo académico en
gue se realiza el retiro.

El retiro de un curso no sera considerado como desaprobado, ni entra al cémputo del
promedio ponderado.

El retiro de un curso con co requisitos, exige el retiro de los co requisitos.

Direccién de Direccién de Experiencia
Administraciéon Educativa del Estudiante

Direccion General

14.10.2022

Elaborado por Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacion




TOULOU

LAUSE MANUAL DE PROCESOS DEL Revision: 01
TRE REGIMEN ACADEMICO Pagina 61 de 70
[ o4

= Siel estudiante no se retira oficialmente, y abandona el curso, la nota final del curso sera
considerada en el célculo del promedio ponderado.

= Elretiro de curso esta asociado a un costo, segun tarifario vigente.

= El plazo de atencién es de maximo cuatro dias habiles desde el registro correcto de la
solicitud hasta su finalizacion.

= El estudiante es responsable de la informacion y nombre del curso de la que solicita
retirarse. Una vez retirado del curso no puede pedir que se le cambie a otro y/o se le
devuelva su dinero.

= El medio de comunicacién entre el alumno y AA se da a través del correo
@talento.edu.pe, siendo éste el Unico medio oficial de comunicacion estudiantil. El
correo de confirmacion en el CE es al correo talento al alumno, al tutor, al CID y a

Cobranzas.
5.13.6 PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
RETIRO DE CICLO
. Se dirige al Area de Bienestar para indicar su intension de
1 | Estudiante retiro de ciclo.
e Atiende estudiante y evalGia el motivo de su retiro.
. N e Registra datos en solicitud online
2 | Vida Estudiantil e Verifica estado de deuda en biblioteca y cobranzas.
e Deriva la solicitud.
. o Procesa Solicitud en el CE y comunica e Informa el estado
3 ﬁgggﬁtigclon de Solicitud via correo electrénico a Vida Estudiantil, tutor,
estudiante, Cobranzas y CID.
4 | Estudiante Verifica respuesta de su solicitud Fin del proceso

RETIRO DE CURSO

1 | Estudiante Registra solicitud en linea
5 Administracion Recibe la solicitud y aprueba solicitud a fin de que el
Académica Estudiante registre su pago en caja.
3 | Estudiante Realiza el pago y registra Nro de Boleta de Pago en solicitud SI: pasa al 5
NO: pasa al 4
4 Admlr'ust_racmn Anula la solicitud luego de 3 dias habiles
Académica
Administracion . - .
5 Académica Recibe solicitud y valida el pago
6 Admlr,ust_ramon Realiza el retiro del curso en el sistema Académico CE
Académica
7 Admlr'ust_racmn Cierra la solicitud
Académica
8 | Estudiante Verifica respuesta a su solicitud Fin del proceso
Direccién de Direccién de Experiencia . .
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5.13.7 FLUJOGRAMA

RETIRO DE CICLO

Estudiante Vida Estudiantil
Se dirige al Area de
Bienestar para indicar su v
intension de retiro de ciclo. ' (= =
Atiende alumno y evalGa

Verifica respuesta de su
solicitud

el

motivo de su retiro.

¥

Registra datos en
solicitud online

cobranzas. Deriva la

Verifica estado de deuda ‘

.

en biblioteca y

solicitud.

R

ETIRO DE CURSO

Administraciéon Académica

Procesa Solicitud en el
CE y comunica e Informa
| el estado de Solicitud via
| correo electrénico a Vida
Estudiantil, tutor, alumno,
Cobranzas y CID.

J

e
8 Registra Revisa el i
T | () solici ‘Reali evisa
s —» solicitud en cargo ¢Realiza pago? No -
E W linea generado respuesta
T Si
l Anulala | Y
5 — : solicitud luego )
G 8 ifi de 3 dias
o ; Verifica el
s £ Reriha, grne iy habiles Cierrala
b il i solicitud
ETR comunica al procesaen | N
ES estudiante, BE I |
<
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5.14 PC14 DUPLICADO, CORRECION O ANULACION DEL GRADO O TITULO

5.14.1 OBJETIVO

Establecer pasos y acciones a seguir para realizar el tramite de duplicado de grado o titulo.

5.14.2 DESCRIPCION

El presente documento detalla el proceso que se debe seguir para la obtencion de un duplicado
del grado o titulo obtenido.

5.14.3 RESPONSABLE

Egresado: Solicita duplicado de grado o titulo

Direccion de Servicios Educativos: Valida el proceso.

Administracién Académica — Coordinacion de Registros Académicos: Procesa la
inscripcion del duplicado del grado

Direccion General, Direcciones Académicas y Secretaria General: firmas los diplomas
de grado o titulo.

SUNEDU: Otorga el duplicado.

5.14.4 GLOSARIO DE TERMINO

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria
DG: Direccién General.

SG: Secretario Genera

Comité Evaluador: Autoridades que revisar los casos presentados.

5.145 NORMASY POLITICAS

Es responsabilidad de Toulouse Lautrec gestionar los duplicados, correcciones o
anulaciones, sujetos a verificacion; sin perjuicio de las anulaciones del registro, motivados
por la deteccién de documentacion o informacion falsa derivados de un procedimiento
administrativo o judicial, segin corresponda. Informacion que debe ser remitida al
SUNEDU.

La correccion del registro, solo es un cambio que se genera por error material o disposicion
notarial o judicial.

La anulacion de los diplomas de grados académicos vy titulos profesionales inscritos en el
Registro proceden por:
- Mandato administrativo, mediante resolucion de autoridad competente de la

universidad, institucion y escuela de educacion superior, segin corresponda.
- Mandato judicial, mediante resolucién consentida emitida por la autoridad
competente.

La emision del duplicado del diploma por parte de la institucién se genera, previa solicitud,
la anulacion de la inscripcion primigenia.

Lo requisitos para el duplicado e grado o titulo son los siguientes:

Declaracion jurada de perdida, robo o deterioro

Pago del derecho de emisién del duplicado.

Cuatro (04) fotos a color tamafio pasaporte en fondo blanco, vestimenta formal (damas en
sastre, varones en terno), tomadas en estudio fotografico y nitidas.
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5.14.6 PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
CORRECCION DE GRADOS O TITULOS
1 Registros Elabora la Resolucion Directoral de autorizacion de
Académicos correccion de datos por error material
2 | Direccién General | Apruebay Firma la RD
Elabora expediente de correccion:
3 Registros Oficio de correccion
Académicos Diploma con los datos corregidos
Padrén de Registros
Registros . . o )
4 Académicos Envia expediente para el circuito de firmas
5 | Direccion General | Firma el oficio y el diploma y deriva
Direccion
6 | Académicay Firman el diploma y derivan a Registros Académicos
Secretaria General
7 Registros Ingresa el expediente escaneado por mesa de partes de
Académicos SUNEDU
Procede en inscribir el grado o titulo corregido en el
8| SUNEDU Registro Nacional de Grados y Titulos.
9 Registros Valida en la plataforma de SUNEDU la correccion de los
Académicos datos de grado o titulo
10 Regis'tro_s, Cita al egresado para la entrega de su diploma corregido. Fin del proceso
Académicos
ANULACION DE GRADOS O TITULOS
1| Comité Analiza y determina la anulacion del grado
2 Registros Elabora la Resolucion Directoral de Anulacién de grado o
Académicos titulo y el oficio de solicitud.
3 | Direccién General | Firmala RDy el oficio.
4 Regls}ro§ Ingresa la solicitud y RD por mesa de partes de SUNEDU
Académicos
5| SUNEDU Procede con la anulacion Fin del proceso

DUPLICADO DE GRADO

O TITULO

Solicita al area de Atencion al Estudiante el duplicado de su

1 | Egresado grado o titulo
> | Atencion al alumno IIDn;l‘g(r)ma al egresado los requisitos y gestiona el cargo para el
3 | Egresado Real_lz_a el pago de de_recho de du,pln_:ado y presenta los
requisitos al area Registros Académicos
Registros . . -
4 Académicos Recepciona y valida los requisitos
5 Registros Elabora la Resolucion Directoral de la inscripcion primigenia
Académicos y el oficio de solicitud de duplicado del diploma
6 Direccion General | Firmala RD y el oficio.
Elabora expediente de duplicado de grado o titulo
- RD de anulacion de la inscripcion primigenia
7 Registros - Solicitud de duplicado del diploma
Académicos - Diploma
- Padrén de Registros
- Trabajo de investigacion o Tesis segln corresponda
8 Reg|s’tro_s Envia expediente para el circuito de firmas
Académicos
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OBSERVACION
Direccién General,
9 | Académicay Firman el diploma y derivan a Registros Académicos
Secretaria General
10 Registros Ingresa el expediente escaneado por mesa de partes de
Académicos SUNEDU.
11 | SUNEDU Procede en registrar el duplicado en el Registro Nacional de
Grados y Titulos.
12 Regls:[ro_s Confirma la inscripcién del duplicado.
Académicos
Registros . . . .
13 Académicos Cita al egresado para la entrega de su diploma corregido. Fin del proceso
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Comité de Evaluacion

(]
oz
v
Analiza y determina la
anulacion del grado

Ingresa el expediente
escaneado por mesa de

ANULACION DE GRADOS O TITULOS

Registros Académicos Direccion General

Y

Elabora la Resolucion
Directoral de Anulacion de
grado o titulo y el oficio de | | ¥

solicitud. i ]
‘ Firma la RD y el oficio.

/

¥

mesa de partes de SUNEDU |

Ingresa la solicitud y RD por ':

DUPLICADO DE GRADO O TITULO

SUNEDU

-
|

v
Procede con la [
gn_L_lIacién

Procede en inscribir el
grado o tiwlo corregido

Direccién General, |

Egresado Atencion al Alumno Registros Académicos Direccion General Académicay SUNEDU
Secretaria General
/\’ Y
/
' - ~
Solicita al area de Atencion al Informa al egresado los
Alumno el duplicado de su ™ reguisitos y gestiona el
grado o titulo cargo para el pago
]
Realiza el pago de derecho de - - . 4
duplicado y presenta los Recepciona y valida los Elabora la Resolucion : ‘
requisi | i A Directoral de la inscripcion Firma la RD
quisitos al area Registros requisitos P - i
Académicos primigenia y el oficio de y el oficio.
solicitud de duplicado del
| diploma
(" Elabora expediente de duplicado
de grado o titulo:
« RD de anulacion de la
inscripcion primigenia
* Solicitud de duplicado del
diploma [
* Diploma
+ Padron de Registros
« Trabajo de investigacion o Tesis
segun corresponda —
¥ Firman el
z 7 3 diploma y
Enwa} expedxen}e para el > derivan a
circuito cle firmas Reqistros
Académicos
Ingresa ¢l expediente 7
escaneado por mesa de Pro;ede on
registrar el

partes de SUNEDU,

Confirma la inscripcion del |

duplicado en el
Registro Nacional
de Grados y

duplicado.

|
\J

Citaal egresado para
la entrega de su diploma
corregido. J
\J

©

Titulos.
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6 TARIFARIOS VIGENTES:

6.1 Tarifario de tramites académicos:
https://drive.google.com/file/d/1hdm3tm-

idaZ0cV9SgJvxT1SLADS0A8KSs/view?usp=share link

6.2 Tarifario de admision:

https://drive.google.com/file/d/1X-

aTCMS53N20hGxRg0bnRCk4UMrls35T/view?usp=share link
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