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RESOLUCION DIRECTORAL N° 020-2018-DG TOULOUSE LAUTREC

Santiago de Surco, junio de 2018

Visto el Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado "TOULOUSE LAUTREC” que
se adjunta.

Que, en concordancia con la normatividad administrativa vigente del Sector Educacion dentro del proceso de
licenciamiento a la Ley N° 30512, se ha formulado el Reglamento Institucional del IEST Privado “TOULOUSE
LAUTREC”,

Que, el Reglamento Institucional es el documento que establece el ordenamiento de la gestidn y control educativo, que
norma las funciones y actividades académicas de la Institucidn, asimismo regula la organizacion, funcionamiento de sus
servicios, responsabilidades, deberes y derechos de directivos, docentes y estudiantes, por lo que es recomendable
aprobarlo por el érgano correspondiente.

Estando a lo opinado e informado por la Secretaria General, la Direccion Académica y recomendado por la Direccion
General del IEST Privado “TOULOUSE LAUTREC”, es procedente expedir la presente Resolucion Directoral, y de
conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044, Ley N° 30512, DS. N° 010-2017-MINEDU, lo dispuesto por la
RM N° 860-85-ED y las facultades del RD. N° 0907-2006-ED

SE RESUELVE:
1. APROBAR, el Reglamento Institucional del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Privado "TOULOUSE
LAUTREC” a partir de la fecha con una vigencia de tres (03) afios; el mismo que consta de la siguiente
estructura: V Titulos, 386 articulos, y 7 disposiciones complementarias y transitorias por los motivos que se

exponen en la parte considerativa de la presente Resolucion Directoral.

2. DISPONER, a los 6rganos funcionales académicos y administrativos del IEST Privado “TOULOUSE LAUTREC”
su estricto cumplimiento bajo responsabilidad.

3. REMITIR, a la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana — DRELM, para sus alcances y fines
pertinentes.

Registrese y Comuniquese

SilviaTattiana Campodonico Centurion
Directora General
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Articulo 1

Articulo 2

Articulo 3

Articulo 4

Articulo 5

Articulo 6

Articulo 7

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

El Reglamento Institucional del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Privado "TOULOUSE
LAUTREC” (en adelante TLS), establece su naturaleza, principios, fines, objetivos, desarrollo
Institucional, desarrollo académico, y extension a la comunidad.

El presente reglamento institucional contempla las siguientes normas y directivas internas de TLS, las
cuales aplican para todas nuestras ejecuciones.7

*  Manval de Organizacion y Funciones.

=  Manual de Procedimientos Administrativos.

= Reglamento de Asistencia, Permanencia y Control de Personal.

=  Reglamento de Capacitacion de Personal Docente y Administrativo.

= Reglamento del régimen econémico y control patrimonial e inventarios.

=  Manual de Mantenimiento de Infraestructura, Equipos y Mobiliarios.

=  Reglamento de gestion de recursos propios, actividades Productiva y empresariales.
=  Manual del docente y asistente.

=  Reglamento de la Certificacion y Titulacion.

=  Reglamento de Admision.

=  Reglamento del Estudiante.

= Memoria Anual de Gestion.

=  Reglamento interno de convalidaciones

= Reglamento de constancias y titulos

=  Reglamento de Agencia de Talentos

*  Reglamento académico

El Proyecto Educativo Institucional - PEIl, el Programa Anual de Trabajo - PAT y el Reglamento
Institucional - Rl de TLS deben ser de conocimiento y uso de la comunidad educativa.

El PEI, PAT y MEMORIA ANUAL de TLS, deben ser revisados y actualizados de forma obligatoria por
la comunidad educativa, entre agosto y diciembre y ser aplicados desde el primer dia Util del afio
lectivo siguiente.

CAPITULO |
ALCANCES, FINES Y OBJETIVOS DEL REGLAMENTO

DEL ALCANCE

El presente Reglamento Institucional establece la naturaleza, estructura y funciones, que norman los
aspectos de cumplimiento obligatorio de los diferentes actores de la comunidad educativa de TLS
enmarcadas en su vision y mision.

DE LOS FINES

El servicio educativo busca una formacion integral, especializada, intercultural, inclusiva y en igualdad
de oportunidades, que permita a los egresados tener un adecuado desenvolvimiento en el mundo
laboral, actuando de manera ética, eficiente y eficaz, mediante el desarrollo de competencias con
énfasis en la practica, la investigacion aplicada a la especialidad, la innovacion y la participacion de la
comunidad educativa y su entorno.

Los Fines de TLS son los siguientes:

Alex Fox

Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018
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Articulo 8

Articulo g

Articulo 10

a. Contribuir plenamente a la formacion integral de la persona en los aspectos socio-educativo,
cognitivo y fisico.

b. Desarrollar las capacidades personales, profesionales, comunitarias y productivas de los
estudiantes.

c. Realizar lainvestigacion aplicada e innovacion educativa, tecnoldgica y artistica para el desarrollo
humano y de la sociedad. Desarrollar competencias profesionales y técnicas, basadas en la
eficiencia y la ética para el empleo y el autoempleo, teniendo en cuenta los requerimientos del
desarrollo sostenido en los ambitos nacional, regional y provincial, la diversidad nacional y la
globalizacién.

d. Brindar servicio educativo de calidad, a través de nuestra metodologia: Excelencia en el Servicio.

e. Desarrollar profesionales de la Creatividad, Eticos y Emprendedores, que transformen la
sociedad agregando valor.

f.  Fortalecer la gestion institucional, académica y administrativa con la participacion de toda la
comunidad educativa.

g. Aplicar y perfeccionar las diversas técnicas de enseiianza, aprendizaje y autoaprendizaje en
beneficio de los alumnos.

h. Impulsar la investigacion con el fin de crear tecnologia muy necesaria para nuestro desarrollo.

i. Desarrollar acciones de extension a la comunidad; asi como el de impulsar el intercambio
cientifico cultural y educativo mediante convenios con otras instituciones nacionales vy
extranjeras.

j. Participacion institucional en todo evento civico-patridtico como una demostracion de nuestro

espiritu patriotico e identidad nacional.
DE LOS OBJETIVOS

Su objetivo principal es contribuir al mejoramiento del nivel técnico y cultural de los participantes

logrando profesionales, profesionales técnicos y técnicos competentes, aptos para el trabajo en las

carreras que se ofertan. Nuestro compromiso es permanente con la educacion superior tecnoldgica, y

nos alineamos a los fines de la Educacion Superior Articulo 3 de la Ley de Institutos y Escuelas de

Educacion Superior:

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

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

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

d. Promover el emprendimiento, la innovacion, la investigacion aplicada, la educacion permanente
y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda laboral.

CAPITULO I
CREACION, REVALIDACION DE LA INSTITUCION.

DE LA CREACION Y REVALIDACION

TLS es una entidad educativa privada del nivel de Educacidon Superior, autorizada a funcionar por la
RM N° 0680-85-ED del 21 de octubre de 1985 y revalidada por la RD N° 0907-2006-ED, estando sujeta
a las disposiciones que dicte el Ministerio de Educacion.

TLS ofrece formacion técnica, técnica profesional y profesional a egresados del nivel secundario y su
finalidad es contribuir al desarrollo socio—econdmico del pais, formando profesionales técnicos con

Alex Fox
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valores éticos y civicos, ademas de los conocimientos y competencias requeridos por el mercado
laboral.

TLS en su organizacion, ha venido funcionando amparado en los siguientes dispositivos legales,

siendo los marcados en negrita los vigentes:

Constitucion Politica del Peru.

Ley 23384 Ley General de Educacion —1982

DL 882 (09.11) —1996

DS 014-2002-ED — Creacidn, Autorizacion y Revalidacion - 2002

Ley N° 28044, Ley General de Educacion — 2003

Ley 29394 Ley de IESy EES — 2009

DS 004-2010-ED - Reglamento de la Ley 29394 - 2010

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

docentes - 2016

9. Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, Reglamento de la Ley de Institutos y Escuelas de
Educacion Superior y de la Carrera PUblica de sus docentes. — Reglamento de la Ley 30512 - 2017

La lista anterior tiene caracter meramente enunciativo y no taxativo, por lo que dicho listado puede

comprender o no la totalidad de normas a las cuales se sujeta TLS.

©ON v W N R

DE LOS PRINCIPIOS
PRINCIPIOS EDUCACIONALES

El Modelo Educativo Toulouse Lautrec considera los siguientes principios.

a. Pertinencia, que da respuesta a las necesidades de formacién profesional y aprendizaje de los
estudiantes en su desarrollo integral, a las demandas del mercado laboral y del desarrollo
econdmico, social educativo, ecoldgico, cientifico, tecnolégico y cultural de la regidn y del pais:

b. Excelencia y calidad académica, que asegura condiciones adecuadas para una educacion y un
servicio sobresaliente.

c. Participacion y generacion de conocimiento, a través de la investigacion y socializacion de las
mejores practicas, garantizando la intervencion de la comunidad educativa en general.

d. Compromiso con el desarrollo social, la preservacion del medio ambiente y la sostenibilidad,
promoviendo la mejora de la calidad de vida de la comunidad local.

PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

Toulouse Lautrec toma en consideracion en su accion educativa, los siguientes principios
pedagdgicos:

a. Principio de la construccion de los aprendizajes

Principio de acompafiamiento en el aprendizaje

Principio del aprendizaje significativo

Principio del aprendizaje integral

Principio de autoaprendizaje

oo o

CAPITULO 11l

AUTONOMIA. ARTICULACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y

EDUCACION BASICA. COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

DE LA AUTONOMIA

Articulo 14 TLS goza de autonomia administrativa, académica y econdmica.
a. Respecto a la autonomia académica, esta se contextualiza de acuerdo a la realidad, en donde
los programas de estudio de cada &rea, consideran las necesidades locales, nacionales e
Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018
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Articulo 15

Articulo 16

Articulo 17

internacionales, presentes y futuras. Las mismas que cumplen y respetan lo desarrollado en los
Lineamientos Académicos Generales (LAG)

b. Respecto a la autonomia econémica y administrativa, estas se regiran segun los dispositivos
vigentes, emanados por la autoridad competente.

Las cuales no exime de la supervision y fiscalizacion de las autoridades competentes, de la aplicacion

de las sanciones que correspondan ni de las responsabilidades a que hubiera lugar.

DE LA ARTICULACION

TLS se articulara con los otros institutos, con las universidades, con las instituciones de educacion
basica (Cetpro’s) y con su entorno social, econdmico y cultural de acuerdo con la Ley General de
Educacion. Para la articulacion con las universidades, las convalidaciones académicas se realizan de
conformidad con el grado o nivel de los programas educativos aprobados por el Ministerio de
Educacion. Por medio de la homologacion de planes de estudio y competencias de los estudiantes o
titulados.

DE LA COOPERACION

TLS promueve la creacion y el fortalecimiento de formas diversas de cooperacion nacional e
internacional, dirigidas al intercambio académico, a la realizacion conjunta de proyectos y programas
de formacion y difusion del conocimiento y de vinculacién social. Se homologan los planes de
estudios y las competencias de los egresados en el ambito nacional e internacional, previa evaluacion.

TLS suscribe convenios y acuerdos de mutua colaboracion con entidades culturales, empresariales y
educativas vinculadas al quehacer institucional. Asi mismo, gestionara ante organismos extranjeros
como gubernamentales y privados, la cooperacion técnica para impulsar el desarrollo institucional.

Alex Fox
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Articulo 18

Articulo 19

Articulo 20

Articulo 21

Articulo 22

Articulo 23

TITULOI
DESARROLLO EDUCATIVO

CAPITULO |
PROGRAMAS Y PLANES DE ESTUDIOS. TiTULOS

Los programas de estudios conducen a la obtencion del grado y/o titulo de Educacién Superior y se
implementan mediante planes de estudios desarrollados en periodos académicos, de acuerdo con lo
establecido en |a Ley, el presente Reglamento y en los lineamientos académicos generales aprobados
por el MINEDU.

Los programas de estudios desarrollan: unidades de competencia, indicadores de logro, entre otros
contenidos establecidos por el MINEDU, con la finalidad de cumplir las exigencias de desempefio del
mercado laboral y de la sociedad.

El desarrollo de los programas de estudios, en el marco de la autonomia del IES, cumple con los
estandares de competencias minimos contenidos en el catalogo nacional de la oferta formativa, asi
como en los lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU, en correspondencia a
su modelo educativo.

El Titulo que se otorga al egresado de una carrera profesional de TLS, es de “Profesional”,
“Profesional Técnico” y “Técnico”, con mencidn en la carrera respectiva y se expide a nombre de la
Nacion

Las carreras profesionales, tienen una duracion de cuatro (4) modulos formativos, las carreras
profesionales técnicas, tienen una duracion de tres (3) modulos formativos y las carreras técnicas,
tienen una duracion de dos (2) mddulos, que permiten alcanzar las capacidades previstas; teniendo
TLS la potestad de realizar las actualizaciones necesarias de los planes de estudio que permitan
mantener un perfil ideal del egresado, y/o alinearse a la normativa legal vigente.

Las caracteristicas de los planes de estudio de TLS son las siguientes:

= Elaborado con participacion del sector productivo: Para la definicion del perfil de un
Profesional o Profesional Técnico, TLS toma como referencia las competencias laborales
demandadas por el sector productivo. Y estos perfiles son el elemento basico para determinary
organizar los contenidos curriculares. Esta dinamica supone la actualizacion permanente de los
perfiles a través de consultas periddicas al sector productivo acerca de las caracteristicas del
mercado laboral.

= Modular: El curriculo se estructura a través modulos orientados al desarrollo de competencias
laborales para puestos laborales especificos, lo que brinda flexibilidad para la ejecucion y acceso
del alumno.

» Orientado a la practica: El curriculo desarrolla actividades que enfatizan el aprendizaje en la
practica. La formacion se orienta al desempefio dptimo de los estudiantes en las diferentes
carreras, tomando en cuenta los estandares de calidad requeridos en el sector.

» Integral: El curriculo de TLS garantiza la formacion integral o global, considerando el dominio
técnico, asi como de las capacidades y/o competencias blandas que complementan su labor
profesional.

=  Evaluable. La evaluacion es un proceso permanente de comunicacion sobre los resultados del
aprendizaje.

Alex Fox
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Articulo 24

Articulo 25

Articulo 26

Articulo 27

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, numero de horas y
los prerrequisitos para su ejecucion.

El plan de estudio define la forma como se organizan los contenidos de las carreras profesionales,
profesional técnico y técnico. La duracién de los estudios en la Educacidon Superior Tecnoldgica se
desarrolla en cuatro, seis u ocho periodos académicos, teniendo cada periodo una duracion de 16
semanas.

Los planes de estudio estan integrados con el Perfil Profesional que describe en términos de
competencias las funciones productivas que realiza una persona de acuerdo a estandares de calidad y
condiciones reales de trabajo. La estructura del plan de estudio tiene tres (3) componentes:

a. Competencias Especificas (Técnicas) (74%). Trabaja fundamentalmente el pilar Aprender a
aprender. El objetivo es proporcionar habilidades y conocimientos propios de la especialidad
profesional.

b. Competencias para la empleabilidad (16%) En TLS existe toda una linea orientada a hacer
al alumno mas empleable. Se trabajan los pilares de Aprender a ser, Aprender a vivir juntos,
Aprender a transformarse uno mismo y a la sociedad, y Aprender a Emprender. Aqui se
incluyen todas las unidades didacticas orientadas a desarrollar en el alumno de todas las
carreras ciertas competencias genéricas que son importantes tanto en el desempefio
profesional como en la actuacion ciudadana, y que caracterizan a los egresados de TLS y les
otorgan identidad (sello TLS). Por tanto, incluye una linea de cursos transversales comunes a
todas las carreras, donde se desarrollan las habilidades blandas a través de la linea de
empleabilidad, y se potencia el emprendimiento y la creatividad:
=  Mentoring
= Excelencia personal
= Gestion del potencial
* Inteligencia social
= Gestion de equipos
=  Liderazgo estratégico
= Creatividad
= Comunicacion
=  Proceso Creativo
= Herramientas digitales
= Emprendimiento y Gestion
= Negocios globales y coolhunting
El objetivo de esta area es aportar al desarrollo de la persona, en los planos actitudinal, de
valores, auto-conocimiento, autoestima, motivacion, adaptabilidad, reflexion, resolucion de
problemas, comprension del entorno, y compromiso. Buscamos que los alumnos se
interesen por los problemas de la sociedad, y que sean capaces de trabajar de manera
multidisciplinaria.

c. Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (10%). Estas experiencias
suponen aplicar las competencias adquiridas en los modulos. en una situacion real de
trabajo, ejecutando funciones desde las simples hasta las mas complejas. Tienen caracter
formativo y constituyen un eje fundamental del curriculo.

El plan de estudio esta conformado por cursos de formacion basica, cursos de la linea técnica de la
carrera y cursos enfocados en desarrollar competencias blandas para la empleabilidad. Ademas, en
cada uno de los mddulos se incluye un numero de horas de EFSRT, tal como lo establece la ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Nro. 30512 del MINEDU para los nuevos planes
curriculares vigentes a partir del 2017, donde el alumno aplica las competencias adquiridas en el
respectivo mddulo.

Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018
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Articulo 28

Articulo 29

Articulo 30

La carga horaria semanal podra variar, de acuerdo a la naturaleza de cada carrera profesional,
profesional técnica y técnica, asi como de la programacion de los modulos de formacién general y
especificos.

La prestacion de servicios académicos y administrativos se brindan ininterrumpidamente entre las
07:00 Yy 23:00 horas.

TLS también ofrece conjuntos de cursos y/o practicas destinadas a la capacitacion y/o actualizacion
de estudiantes egresados de secundaria, técnicos profesionales, trabajadores o publico en general
cuya duracion es variable segun la naturaleza del curso otorgando diplomas de competencia en
determinada area de la ciencia y la tecnologia.

CAPITULO Il

CARRERAS AUTORIZADAS. AUTORIZACION DE NUEVAS CARRERAS Y PROGRAMAS.

CARRERAS Y PROGRAMAS EXPERIMENTALES.

Articulo 31 Las carreras autorizadas que brinda TLS, desde el afio 1984 entre Profesionales y Profesionales
técnicas son;
=  Arquitectura Interiores (DS. 001-2000-ED)
=  Disefio de Interiores (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Disefio de Producto (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Disefio y Gestion de la Moda (Oficio N°1764)
= Direcciony Disefo Grafico (DS. 001-2000-ED)
= Direcciony Disefio Publicitario (DS. 001-2000-ED)
= Disefio Gréfico (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Disefio y Desarrollo de Medios Digitales (R-M. N°273-2018-MINEDU)
=  Disefio Estratégico para los Negocios (R.M. N°273-2018-MINEDU)
=  Comunicacion Audiovisual (R.M. N°273-2018-MINEDU)
=  Comunicacion Audiovisual Multimedia (DS. 001-2000-ED)
= Comunicacion Integral (R.M. N°273-2018-MINEDU)
=  Periodismoy Medios Digitales (R.M. N°273-2018-MINEDU)
=  Fotografia e Imagen Digital (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Cinematografia (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Publicidad (R.M. N°273-2018-MINEDU)
*  Animacion Digital (R.M. N°273-2018-MINEDU)
=  Publicidad y Medios Digitales (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Disefio de Video Juegos y Entretenimiento Digital (R.M. N°273-2018-MINEDU)
= Marketing (R.M. N°273-2018-MINEDU)
Articulo 32 TLS podra ampliar su oferta educativa, para lo cual deberd presentar proyectos educativos de carreras
nuevas ante MINEDU.
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CAPITULO 1l

PROCESO DE ADMISION. MATRICULA. EVALUACION. PROMOCION. TITULACION Y

DUPLICADOS. TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS DE MATRICULA.

CONVALIDACIONES DE ESTUDIOS. SUBSANACIONES. LICENCIAS Y ABANDONOS DE

ESTUDIOS.

1. DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 33 El proceso de admision se rige de acuerdo a la legislacién vigente y lo previsto por TLS; su fin es
establecer el proceso que debe cumplir el postulante para ser admitido como estudiante de TLS. Su
objetivo es seleccionar en orden de mérito a aquellos que cumplan con los pardmetros necesarios
establecidos para su admision.

Articulo 34 TLS determina el nimero de vacantes conforme a su capacidad operativa, garantizando las
condiciones basicas de calidad establecidas por el MINEDU.

Articulo 35 La admision se realiza garantizando el cumplimento de los principios de mérito, transparencia y
equidad.

DE LOS POSTULANTES

Articulo 36 Pueden postulara TLS:

a. Los egresados de Educacion Secundaria del pais o su equivalente en el extranjero, de instituciones
educativas publicas o privadas.

b. Los estudiantes o egresados de Universidades o Instituciones de Educacion Superior del pais o del
extranjero, sean publicas o privadas.

DE LAS MODALIDADES DE ADMISION

Articulo 37 Las modalidades de admision son las siguientes:

a. Ordinaria: aquella que se realiza periodicamente, a través de una evaluacion.

b. Por exoneracion: contempla la admision a deportistas calificados, a estudiantes talentosos y a
aquellos que estan cumpliendo servicio militar voluntario, de conformidad con la normativa
vigente.

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

Articulo 38 Las modalidades de ingreso que se aplican en TLS son:

a. Admision General (ordinaria): Es la modalidad de ingreso que se desarrolla por medio de la
aplicacion del Desafio TLS (DT), para todos los egresados de Educacion Secundaria, que consiste
en rendir las evaluaciones de: Cuestionario de valores y Expresion Creativa
= Ingreso por Growing Up. Es el programa disefiado por el IES TLS que tiene como objetivo la

preparacion e ingreso a TLS. Puede acceder a esta modalidad los egresados de la educacion
secundaria o alumnos de 5to afio de educacion secundaria. El programa Growing Up consta
de 3 cursos y el desafio TLS en 24 sesiones:
=  Cursos
= Liderazgo Creativo (8 sesiones)
=  Herramientas Creativas (8 sesiones)
= Innovaciony Creatividad (8 sesiones)
= Desafio TLS
=  Cuestionario de Valores
= Expresion Creativa
Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




Pagina 10 de 88

TOULAU Revision: 03
LOUTRE REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI)
SEC

d.

Los postulantes que no logren el ingreso directo por esta modalidad, podran acceder a una
entrevista personal, por sélo una vez. Esta modalidad establece el promedio aprobatorio
minimo de trece (13).

Ingreso Preferente (por exoneracion). En donde se consideran:
= Tercio Superior: Pueden postular a esta modalidad los egresados de las instituciones
educativas de nivel secundario del Pery que hayan integrado el tercio superior de su
promocion, debiendo rendir las evaluaciones de:
= Cuestionario de valores.
= Expresion Creativa
= Servicio Militar Voluntario: Pueden postular a esta modalidad las personas que sirvan al pais
a través del servicio militar, debiendo rendir las evaluaciones de:
= Cuestionario de valores.
= Expresion Creativa
=  Promedio 15 en Arte: Pueden postular a esta modalidad los egresados de las instituciones
educativas de nivel secundario del PerU que hayan obtenido un promedio minimo de quince
(25) en el curso de Arte, debiendo rendir las evaluaciones de:
=  Cuestionario de estilos de aprendizaje.
=  Examen creativo.
= Deportistas Destacados: Pueden postular a esta modalidad los egresados de las
instituciones educativas de nivel secundario del PerU que son reconocidos en el ambito
nacional e internacional, debidamente certificados por el Instituto Peruano del Deporte, que
acrediten su condicion de seleccionado nacional y/o haber participado en certamenes
nacionales y/o internacionales en los dos Ultimos afios, debiendo rendir las evaluaciones de:
= Cuestionario de valores.
= Expresion Creativa
=  Familiares Directos de Diplomaticos y Funcionarios Internacionales Peruvanos y
Extranjeros: Los postulantes que son conyuges e hijos de Diplomaticos y Funcionarios
Internacionales Peruanos acreditados en el PerU pueden postular a través de esta modalidad.
La Evaluacion consiste en:
= Cuestionario de valores.
= Expresion Creativa
= Traslados sin Convalidacidon Los postulantes que cursaron estudios en otro Instituto o
Universidad y no desean realizar convalidacion de cursos, deberan rendir las evaluaciones:
= Cuestionario de valores.
= Expresion Creativa

Ingreso por Traslados Externos (por ingreso extraordinario). En donde se consideran:

= Graduados, Bachilleres y Titulados: Para postular a esta modalidad estan aptos los
graduados, bachilleres y titulados de las universidades del pais o del extranjero y/o de otros
centros educativos de nivel superior como oficiales de los institutos armados y de la Policia
Nacional; que deseen obtener una segunda profesion con convalidacidn de cursos.

* Traslados sin Estudios Concluidos: Para los alumnos de otras universidades o centros
educativos de nivel Superior del pais o del extranjero, que hayan aprobado por lo menos un
semestre académico o 18 créditos.

=  LaEvaluacion para Traslados Externos consiste en:

= Cuestionario de valores.
= Expresion Creativa.

Ingreso por Beca 18. (por ingreso extraordinario). Ingresan por esta modalidad los postulantes
que han sido aprobados por PRONABEC y han cumplido los requisitos establecidos por
PRONABEC segun el marco normativo vigente al momento de la admision.

REQUISITOS DE ADMISION
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Articulo 39 Los requisitos que se aplican en TLS segun la modalidad de admision son:
= Admision General (ordinaria):
Postulantes Peruanos

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

Solicitud de Admision (debidamente llenado).

Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.

Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o partida de nacimiento
original.

Certificados originales de estudios de los cinco afios de Educacién Secundaria (visados)
Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

Postulantes Extranjeros

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

Solicitud de Admision (debidamente llenado).

Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.

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

En el caso del pais donde el postulante curso estudios secundarios, deberd traer un
certificado de estudios original revalidada por el Ministerio de Relaciones Exteriores del
pais extranjero, luego de Peru y finalmente ante el Ministerio de Educacion.

Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

= Ingreso Preferente (por exoneracion): Aparte de los documentos indicados en item anterior, las
diferentes modalidades deben presentar otros documentos:
= Tercio Superior

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

=  Servicio Militar Voluntario

Constancia de Inscripcion yo seleccion Militar, o Libreta Militar a través de la Marina de
Guerra, Fuerza Aérea o Ejército del Peru.
Promedio 15 en Arte Durante Toda La Educacion Secundaria:
Verificacion de notas del certificado original de estudios donde el postulante haya
obtenido como minimo la nota promedio de 15 en el curso de Arte durante toda la
Educacion Secundaria.
Deportistas Destacados:
Constancia original de la Federacion Nacional de Deporte.
Familiares Directos de Diplomaticos y Funcionarios Internacionales Peruanos y
Extranjeros:
Carta de Presentacion.

= Traslados sin Convalidacion:

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

= Ingreso por Traslados Externos (por ingreso extraordinario): Los postulantes TLS a través de la
evaluacion para traslado externo, deben adjuntar los siguientes requisitos

Graduados, Bachilleres y Titulados
=  Postulantes Peruanos:
= Fichade Inscripcion (correctamente llenada).
= Solicitud de Admision (debidamente llenado).
= Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.
= (Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o partida de
nacimiento original.
=  Fotocopia legalizada y/o autenticada del Grado Académico o Titulo Profesional
o Despacho de Oficial en caso de la modalidad graduados, bachilleres y

titulados.
Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018
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Certificados originales de estudios expedidos por la Universidad o Centro
Superior de procedencia, debidamente sellados y firmados por la autoridad
competente. En el caso de Institutos Superiores, el Certificado de Notas debe
ser Visado por la DRLEM

Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

*  Postulantes Extranjeros:

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

Solicitud de Admision (debidamente llenado).

Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.

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

Fotocopia legalizada y/o autenticada del Grado Académico o Titulo Profesional
o Despacho de Oficial en caso de la modalidad graduados, bachilleres y
titulados.

Certificado de estudios del nivel superior original de alguna institucién
(universidad, instituto u otro) revalidada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del pais extranjero, luego de Peru y finalmente ante el Ministerio de
Educacion.

Fotocopia legalizada y/o autenticada del Grado Académico o Titulo Profesional
o Despacho de Oficial en caso de la modalidad graduados, bachilleres y
titulados.

Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

Traslados sin Estudios Concluidos
=  Postulantes Peruanos:

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

Solicitud de Admision (debidamente llenado).

Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.

Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o partida de
nacimiento original.

Certificados de estudios del nivel superior original de alguna institucion
(universidad, instituto u otro), donde se acredite que ha cursado y aprobado
como minimo 18 créditos, éstos deben estar debidamente sellados y firmados
por la autoridad competente. En el caso de Institutos Superiores, el Certificado
de Notas debe ser Visado por la DRLEM.

Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

*  Postulantes Extranjeros:

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

Solicitud de Admision (debidamente llenado).

Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.

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

Certificado de estudios del nivel superior original de alguna institucion
(universidad, instituto u otro) revalidada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del pais extranjero, luego de Peru y finalmente ante el Ministerio de
Educacion, donde se acredite que ha cursado y aprobado como minimo 18
créditos.

Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

Ingreso por Beca 18

Cumplir el proceso establecido por PRONABEC

Ser aceptado como becario de PROBANEC

Ficha de Inscripcion (correctamente llenada).

Solicitud de Admision (debidamente llenado).

Presentacion del recibo de pago por derecho de postulacion.

Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o partida de nacimiento original.
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Articulo 40

Articulo 41

Articulo 42

Articulo 43

Articulo 44

Articulo 45

Articulo 46

Articulo 47

Articulo 48

= Certificados originales de estudios de los cinco afios de Educacion Secundaria (visados)
* Una (1) Fotografia actualizada tamafio carné a color con fondo blanco.

DE LAS VACANTES

En cada proceso de admision, TLS determinara el nimero de vacantes a ofrecer en cada carrera y
turno de estudio, las cuales se determinan y establecen en cada semestre de acuerdo a lo propuesto
por TLS

Las vacantes por carreras y turnos son cubiertas por aquellos alumnos que realicen el pago de la
matricula y boleta hasta cubrir el nUmero establecido por la institucion.

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

DEL PROCESO DE ADMISION

Las evaluaciones de admisidn se administran en los locales de TLS, segun la fecha y hora que fije la
institucion para cada periodo académico, garantizando lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones—PIR,
la Ley N° 29600, Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo, la Ley N° 30490, Ley de la
Persona Adulta Mayor, la Ley N° 29643, Ley que otorga proteccion al personal con discapacidad de
las Fuerzas Armadas y Policia Nacional del Pery, en cuanto sea aplicable, y otras normas segun
corresponda.

Si el postulante no se presentara, quedara eliminado sin derecho a reclamo ni devolucidn del importe
abonado como derecho de admision, debiendo realizar el pago y/o inscripcion nuevamente en el
siguiente proceso.

DE LOS RESULTADOS

Para todas las Modalidades de Examen de Admision; siendo la naturaleza de nuestras carreras, en
cada una de las modalidades es:

Modalidad Cuestionario de Valores

Desafio TLS Mayor o igual a 4 *
Evaluacion Preferente Mayor o igual a 4 *

Traslado Externo Mayor o iguala 4 *

*La puntuacion del cuestionario de valores va del 1 al 10, siendo 10 la maxima puntuacion y a partir de
4 se considera aprobado.

Los resultados son inapelables y se difunden por los diferentes medios que usa TLS: Virtual y/o
presencial.

Los postulantes que obtengan una vacante, deberdn completar la documentacion que estuviera
pendiente hasta el primer dia de clases. El incumplimiento de este requisito implica la pérdida de su
vacante, asi como de todos los derechos que pudieran corresponderle.

En caso de que se detectara documentos falsos o adulterados o que el postulante tuviere algun otro
tipo de impedimento legal; TLS anulara lo actuado y los derechos que haya obtenido en su condicidn
de estudiante.
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Articulo 49

Articulo 5o

Articulo 51

Articulo 52

Articulo 53

Articulo 54

Articulo 54

Articulo 55

La suplantacion en el examen constituye delito grave y el postulante perdera sus derechos como tal,
no pudiendo presentarse a ningun otro concurso de admisién en TLS, por lo que sélo podran rendir el
Desafio TLS los postulantes que porten su documento de identidad.

Los casos no contemplados en lo que respecta a la Admision, seradn resueltos por el Comité de
Admision nombrado por la Direccién General, siendo sus decisiones inapelables.

2. CONVALIDACIONES

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

La convalidacion en Toulouse Lautrec es un proceso que aplica para todos los programas académicos
y para todos los alumnos

La Direccion Académica es la encargada de revisar los expedientes de convalidacion, que por solicitud
presenta un alumno, determinando las convalidaciones respectivas, las cuales al término de una
entrevista debera indicar los cursos convalidados.

Sélo se convalidan los cursos que tengan una nota minima de 13 (trece) y hasta un maximo del 70% de
unidades didacticas, presentando una solicitud dirigida TLS segun las fechas establecidas en el
calendario de cada periodo académico.

El proceso de convalidacion entre planes de estudio puede ser de dos tipos:
= Convalidacion por plan de estudio

=  Para aquellos estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de estudios que ha
perdido vigencia y deben continuar con un nuevo plan.

= Para aquellos estudiantes de otros IES que se trasladan a otro programa de estudio
dentro de TLS.

= Para aquellos estudiantes de Educacion Secundaria que han desarrollado cursos o
modulos afines, - en una institucion que se encuentra autorizada y/o licenciada - a
los programas de estudios de TLS

=  En donde, la unidad didactica se convalida de acuerdo al plan de estudios donde
continuara el estudiante; segun la situacion en la que se encuentre el alumno con
respecto a los puntos anteriores.

= Dedarse el caso, cuando la convalidacion es por moédulo, se debe reconocer el total
de las capacidades técnicas y de empleabilidad.

=  Convalidacion para reconocimiento de competencias laborales

= Se convalida la unidad de competencia laboral descrita en el certificado de
competencia laboral otorgada por la institucion autorizada, con la unidad de
competencia correspondiente al plan de estudios.

= Al momento de la convalidacion el certificado de competencia laboral debe estar
vigente

= Se convalidan competencias laborales debidamente a instituciones que se
encuentran autorizadas o licenciadas

Para la convalidacion de estudios debe existir un maximo del 70% de contenidos similares o practicas
del area, asignatura, modulo o unidad didactica segun corresponda, y de acuerdo a la calificacion
requerida por TLS.

La comprobacion de equivalencia de créditos, tendra en cuenta el valor del crédito de la, asignatura,
maodulo o unidad didactica, segun corresponda de la institucion de origen, debe tener un valor de
créditos iguales o superior al de TLS.

La convalidacion es aprobada mediante una resolucion directoral emitida y registrada por el IES o la
EES, de conformidad con los lineamientos académicos generales establecidos por el MINEDU.

Alex Fox

Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




Pagina 15 de 88

TOULAU Revision: 03
LOUTRE REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI)
SEC

Articulo 56

Articulo 57

Articulo 58

Articulo 59

Articulo 60

Articulo 61

Articulo 62

Articulo 63

Articulo 64

Articulo 65

3. DELOS TRASLADOS INTERNOS Y EXTERNOS

El traslado es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados en una
carrera o programa de estudios solicitan, siempre que hayan culminado por lo menos el primer ciclo o
periodo académico respectivo, el cambio a otra carrera

Durante el afio académico, los traslados internos y externos de matricula se efectuaran sélo si existe
vacante en la carrera de destino y si existe compatibilidad curricular entre una y otra carrera.

Los traslados internos a una carrera afin podran realizarse tomando en consideracion el porcentaje de
unidades didacticas estipuladas en el item de convalidacion los cuales deben de formalizarse antes
del proceso de matricula convocado por TLS, cumpliendo con el pago de los derechos respectivos.

Los traslados externos pueden ser de otros Institutos o Escuelas de Educacion Superior, asi como de

Universidades, en ambos casos, deben efectuarse las convalidaciones correspondientes previo al

proceso de matricula convocado por TLS, teniendo como requisito:

»  Lapresentacion de una solicitud dirigida a TLS

= Cumplir con el pago de los derechos respectivos segun el tarifaria vigente

= Y para aquellos que realizan Traslados Externos, cumplir con lo estipulado en el articulo 39 del
presente documento

Siendo la Direccion Académica la encargada de revisar y evaluar los documentos presentados,

expidiendo un informe sobre las unidades didacticas a convalidar a fin de establecer el periodo

académico en el cual se ubicara el estudiante al hacerse efecto el traslado solicitado a fin de que

proceda con la matricula correspondientes segun vacantes disponibles.

4. DELA MATRICULA

La matricula es el proceso por el cual el estudiante se registra en cursos o unidades didacticas que se
desarrollan dentro de un ciclo o periodo académico, que acredita su condicion de estudiante e implica
el compromiso de cumplir los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el presente
reglamento.

La matricula es un acto formal y Unico que debe realizarse en el plazo establecido por la institucion,
mediante el cual se adquiere la condicion de alumno e implica el cumplimiento de las disposiciones
que norman la vida del estudiante.

La ratificacion de matricula se formaliza antes del inicio de cada periodo académico correspondiente,
segun las fechas definidas por TLS. Requisito por el cual el estudiante obtiene su condicion de
alumno,

Tienen derecho a matricularse, como alumnos regulares:

* Losingresantes por concurso de admision o traslado

* Losque reservaron matricula hasta dos periodos anteriores y

= Agquellos alumnos matriculados el semestre anterior.

Siendo condicion de la matricula haber aprobado los pre-requisitos de los cursos y matricularse en los
co-requisitos, si los tuviera. Es responsabilidad del alumno conocer los pre-requisitos y co-requisitos
de los cursos de su plan curricular (informacion publicada en la intranet alumnos TLS).

Los estudiantes podran solicitar la reserva de su matricula, hasta un tiempo maximo de dos periodos
académicos.

Los estudiantes estan obligados a matricularse, en las fechas programadas por la institucion, en todas
las asignaturas y unidades didacticas que se encuentren habiles al momento de su matricula, salvo

Alex Fox

Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




TOULAU Revision: 03
LOUTRE REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI)
SEC

Pagina 16 de 88

Articulo 66

Articulo 67

Articulo 68

Articulo 69

Articulo 70

Articulo 71

convalidacion de estudios; con ello, TLS se reserva el derecho de ofertar los cursos que considere
convenientes al inicio de cada periodo académico, garantizando el avance regular de los alumnos.
Cada alumno tendra un turno de matricula asignado, este sera publicado en el sistema académico en
las fechas que el Instituto determine. No respetarlo puede generar la pérdida de cupos en los horarios
deseados.

Con ello, TLS se reserva el derecho de asignar y reasignar docentes y ambientes a los cursos que se
dicten en sus sedes, asi como programar y/o anular los horarios de dichos cursos, segun los criterios
que considere pertinentes.

Los aspectos especificos referidos a la matricula y ratificacion de matricula son atendidos por el area
de Administracion Académica (durante el tiempo que dura este proceso) y el Centro de Atencion al
Alumno.

La matricula es personal y de absoluta responsabilidad del alumno. Luego de registrada la matricula,
el alumno no podra realizar cambio alguno a los horarios seleccionados, ni solicitar devolucion de
dinero por ningun concepto.

Los requisitos de matricula son:

a. Llenado de ficha de matricula segun lo establecido por Toulouse Lautrec.

b. No tener deudas pendientes con la institucion, a nivel de Crédito Educativo, Centro de
Informacion y documentacion y otros.

c. Haber pagado el derecho de matricula y la primera cuota del ciclo académico en vigencia.

d. Aceptarel Compromiso de Honor.

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

f.  Cumplir con los requisitos establecidos por TLS segun su modalidad de ingreso, detallados en el
articulo 38 del presente documento y el articulo 39 en donde se detallan los requisitos necesarios
segun modalidad.

g. Para el caso de los estudiantes del segundo ciclo en adelante, podran matricularse siempre que
hayan aprobado aquellas unidades académicas que en el Plan de estudios respectivo se
consideren pre-requisito

Asimismo, TLS dentro de su proceso de matricula, establece fechas determinadas para la matricula
extraordinaria, la cual aplica a aquellos alumnos que se inscriben fuera de la fecha regular, teniendo
los mismos requisitos detallados en los enunciados de este mismo articulo, con la salvedad, que la
inscripcion a una determinada asignatura, se encuentra sujeta al nUmero de vacantes disponibles y al
pago Unico por derecho de matricula extraordinaria segun el tarifario vigente que tiene TLS.

No se puede matricular ni ratificar matricula a los estudiantes una vez elaboradas y remitidas las
nominas a la instancia superior.

Los estudiantes pueden considerar como maximo cuatro (o4) créditos adicionales a los créditos
establecidos por periodo académico regular en el plan de estudios para subsanar o adelantar unidades
didacticas.

5. DELAEVALUACION

La evaluacidn es un proceso integral permanente y sistematico que permite identificar el nivel de
aprendizaje del estudiante en relacion a las competencias que debe lograr. La evaluacion estd basada
en criterios e indicadores que valoran el dominio de competencias propias del quehacer profesional.
Tiene una finalidad formativa.

La evaluacién en TLS es permanente sobre los aprendizajes. Orienta la labor del docente y el
estudiante, y se lleva a cabo para tomar decisiones sobre los reajustes a realizar en los procesos de
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ensefianza y aprendizaje, donde los alumnos y profesores aprenden de sus aciertos y logros, asi como
de sus errores.

En el enfoque basado en competencias, para la evaluacion de los aprendizajes se toma en cuenta los
criterios de evaluacion a partir de los cuales se definen los indicadores que constituyen los estandares
de calidad minimos a lograr en la capacidad terminal.

Se utilizan diversas técnicas para el proceso de evaluacion del aprendizaje. Su uso dependerd del

objeto de evaluacion, es decir la capacidad o actitud que se quiera evaluar:

= Observacion del proceso, que permite verificar el manejo procedimental de la competencia
expresada en cada capacidad terminal; es decir, el procedimiento empleado por el alumno,
ajustado a los estandares de calidad durante la ejecucion de la funcion.

= Verificacidn del producto, que posibilita evaluar el desempefio del alumno, a partir de la calidad
del producto que elabora o servicio que ofrece. Se evalta teniendo en cuenta los criterios de
calidad establecidos.

= Verificacion de la informacion, que permite conocer el manejo de informacion por parte del
alumno en relacion con el tema tratado. Puede realizarse de manera oral o a través de
instrumentos (pruebas, estudios de casos, etc.).

= Observacion de las actitudes, que permite verificar el comportamiento personal en relacion a las
soft skills de nuestro modelo educativo, y la practica de valores.

A su vez, la evaluacion del aprendizaje tiene por objeto diagnosticar la situacion académica del
estudiante, valorar y medir sus logros, reajustar y tomar decisiones para retroalimentar el proceso de
ensefianza—aprendizaje con fines de promocion. Para ello, TLS utiliza diferentes metodologias que
apuntan a la mejora del proceso de ensefianza-aprendizaje, entre los que se encuentra la metodologia
TRAE (Trabajo Real Aplicado a la Empresa), la Educacion asistida por las TICs (Tecnologia de la
informacion y la Comunicacion) y la metodologia Toulouse Thinking; desarrollando parte de esta
metodologia en el silabo y/o guia de aprendizaje del curso o unidad didactica el cual es entregado a
los alumnos el primer dia de clases por medios virtuales.

La evaluacion del estudiante se realiza en funcidn de los objetivos y competencias establecidos en las
programaciones curriculares respectivas, asegurando objetividad, validez, pertinencia y confiabilidad
en la medicién del aprendizaje.

La evaluacion es permanente, y con especial énfasis en el aspecto actitudinal y en la calidad de la
presentacion como parte de la evaluacion

La escala de calificacion es vigesimal. La nota minima aprobatoria es de trece (13)

Si el alumno 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

La evaluacion tiene dos modalidades: evaluacion continua y evaluacidon continua con jurado.
Adicionalmente, existe la evaluacion de cierre de modulo que busca integrar todas las competencias,
conocimientos y habilidades que el alumno ha adquirido en los diversos cursos del mddulo, y donde
va a evidenciar que ha adquirido las competencias modulares correspondientes. Esta evaluacion se
rige por disposiciones especificas de TLS, que seran publicadas oportunamente en la intranet
alumnos de TLS

La evaluacion continua, estd compuesta por tres notas promedios que el docente programa a lo largo
del ciclo académico, el cual contempla la siguiente ponderacion:

*  Promediode Trabajos1(T1): Pesoz1

Promedio de Trabajos 2 (T2): Peso1

Promedio de Trabajo Final (T3): Peso 2

Alex Fox

Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




Revision: 03

REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) Pagina 18 de 88

Articulo 79

Articulo 8o

Articulo 81

Articulo 82

Articulo 83

Articulo 84

Articulo 85

Articulo 86

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

PF=T1+T2+(2xT3)
4

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

=  Promedio de Trabajos 1 (T1) Peso1

=  Promedio de Trabajos 2 (T2) Peso1

=  Promedio de Trabajo Final (T3) Peso 2

=  Nota de Jurado (NJ) Peso1

PF = [2 [1+T2+(2xT3) +N] /3 J
4

EVALUACION SUSTITUTORIA

Todos los alumnos de las diferentes carreras pueden rendir evaluacion sustitutoria de los cursos con
evaluacion continua.

Los alumnos desaprobados por inasistencias (DPI), sélo participan si han excedido por una (o1) falta el
limite de inasistencias del curso y a su vez tienen como minimo un promedio final de quince (15). Estos
alumnos deberan obtener una calificacion aprobatoria, demostrando que, a pesar de haber excedido el
limite de inasistencias, tienen dominio del curso.

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

= La calificacion obtenida en la evaluacion sustitutoria es mayor que la nota a ser reemplazada y el
curso no ha sido desaprobado por inasistencias (DPI) o,

= La calificacion obtenida en la evaluacion sustitutoria es aprobatoria y el curso ha sido
desaprobado por inasistencias (DPI).

= En el caso de que la menor nota se repita en mas de un promedio, se remplaza la Ultima
registrada.

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

Los alumnos podran rendir la evaluacion sustitutoria, Unicamente en la fecha y hora programada, segun
politicas de TLS, y previo pago de los derechos correspondientes.

DEL LIMITE DE INASISTENCIAS
El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en ndmero igual a mayor al 30% del total de

horas programadas en la U.D. serd desaprobado en forma automatica, anotandose en el registro y
acta la nota 0o, y en observaciones colocar DPI (desaprobado par inasistencia)
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El limite de inasistencias permitidos de un curso esta sujeto al nUmero de veces que este dicta en la
semana.

= Ellimite de inasistencias permitido en cursos de una (1) sesion por semana es de cuatro (4)

= Ellimite de inasistencias permitido en cursos de dos (2) sesiones por semana es de nueve (9)

= Ellimite de inasistencias permitido en cursos de tres (3) sesiones por semana es de catorce (14)

DEL PROMEDIO PONDERADO

El promedio ponderado semestral (PPS), es el promedio de calificaciones de un ciclo académico,
sumando la multiplicacion de las calificaciones cursadas por el alumno, por el valor atribuido en
unidades académicas en cada una de ellas y divididos por el total de éstas. Para el calculo del
promedio ponderado semestral se excluyen aquellos cursos en que el alumno formalizé el retiro
correspondiente. Asimismo, se tendra en cuenta el nUmero entero resultante y la fraccion centesimal
sin redondear a la unidad inmediata.

El promedio ponderado semestral (PPS) determina el orden de mérito de un alumno en su carrera, el
mismo que se agrupa en tercio, quinto y décimo superior.

El estudiante que desapruebe una o mas UD. de un mismo modulo educativo, lo podra volver a llevar
cuando se programen las mismas. Esta situacion no lo inhabilita para llevar UD de otros mddulos
educativos de la carrera. Si al repetir las UD, de un mddulo técnico profesional, el estudiante volviera
a desaprobarlas par cuarta vez, serd retirado de la carrera.

En casos excepcionales con las opiniones favorables del Jefe de Area Académica respectiva y del
docente a cargo de la U.D. el Director General mediante Resolucién Directoral, podra justificar parte
de las inasistencias, previa solicitud del estudiante debidamente fundamentada y documentada.

Cada docente, bajo responsabilidad, debe informar semanalmente a los estudiantes, sobre los
avances y dificultades en el logro de las capacidades terminales en la U.D. a fin que tomen
conocimiento de las dificultades que se deriven de una probable desaprobacion.

6. DEL GRADO, TITULOS, DUPLICADOS Y CERTIFICACIONES MODULAR.
DEL GRADO

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

Para la obtencidn del Grado de bachiller técnico. Requiere haber aprobado un programa formativo
con (132) créditos y el conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria, lo cual lo
habilita para la realizacion de estudios complementarios para obtener el grado de bachiller o estudios
de especializacion que otorgan otras instituciones.

Para la acreditacion del conocimiento de un idioma extranjero o de una lengua originaria se debe
tener en cuenta lo siguiente:
a. Idioma Extranjero: debiendo acreditarse como minimo el nivel basico concluido y de preferencia
inglés, debiendo ser acreditado por una:
= Institucion especializada en la ensefanza del idioma extranjero que emite la acreditacion
correspondiente
= O por TLS, que ofrece la posibilidad de rendir el examen de suficiencia que cuenta con el
siguiente proceso:
=  Dos veces al afio (1 vez cada ciclo académico) TLS se emite la convocatoria al examen
de suficiencia.
= Elalumno interesado presenta una solicitud dirigida a TLS.
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= TLS emite el cronograma para el examen de suficiencia y se le envia al alumno la cita a
su correo institucional.
= El examen de suficiencia cuenta con un peso de calificacion de 65% por la seccion
escrita y 35% por la seccion oral.
= Si el alumno desaprueba el examen de inglés tendra la oportunidad de rendirlo
nuevamente hasta en dos oportunidades mas, si no llegard a aprobar en la Ultima
oportunidad, tendra que acreditarlo a través de un centro de idiomas autorizado y
presentar la acreditacion.
b. Lengua Originaria: la cual deberd corresponder al nivel basico y emitida por las siguientes
instituciones:
= Institucion especializada en la enseflanza de lenguas originarias que emite la
acreditacion correspondiente.
= O porTLS através de un examen de suficiencia que cuenta con el siguiente proceso:
= Unavezalafio TLS se emite |la convocatoria al examen de suficiencia.
=  Elalumno interesado presenta una solicitud dirigida a TLS.
= TLS emite el cronograma para el examen de suficiencia y se le envia al alumno
la cita a su correo institucional.
= El examen de suficiencia cuenta con un peso de calificacion de 65% por la
seccion escrita 'y 35% por la seccion oral.
= Si el alumno desaprueba el examen de lenguas originarias, tendrd la
oportunidad de rendirlo nuevamente hasta en dos oportunidades mas, si no
llegard a aprobar en la Ultima oportunidad, tendra que acreditarlo a través de
un centro de idiomas autorizado y presentar la acreditacion.
= Para poder inscribirse en ambos examenes que estan a cargo de TLS, el proceso tiene los
siguientes requisitos:
1. Lapresentacion de una solicitud dirigida a TLS
2. Cumplir con el pago de los derechos respectivos segun el tarifaria vigente
3. Aprobar la evaluacion brindada por TLS
Cabe mencionar que estas evaluaciones deben ser elaboradas por un profesional inscrito en
los registros de administra el MINEDU o el Ministerio de Cultura.

Articulo 95 Los grados se obtienen de acuerdo a las exigencias académicas de TLS, de las cuales serequiere para:

BACHILLER TECNICO

a. Haber aprobado todas las asignaturas del primer al tercer mddulo inclusive para las carreras
Técnico Profesionales, de acuerdo al Plan de Estudios cursado vigente, acreditando dicha
aprobacion mediante la presentacion de su Certificado Oficial de Estudios.

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

c. Haber realizado las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) en
adelante, cumpliendo el detalle de horas por mddulo de cada carrera.

d. Haber completado las 10 unidades académicas extra-curriculares de acuerdo al Reglamento.

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

La obtencidon de este grado habilita la realizacion de estudios complementarios para obtener el grado

de bachiller o estudios de especializacion.

Articulo 96 Al obtener el licenciamiento TLS podra otorgar el grado de bachiller técnico segun el articulo 15 de la
nueva ley de institutos N° 30512.

CERTIFICADO MODULAR

Articulo 97 El certificado modular es el documento emitido por TLS, que acredita la adquisicion de las
competencias vinculadas a un médulo formativo de un programa de estudios determinado.
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Las carreras profesionales, profesionales técnicas y técnicas, bajo el sistema modular han sido
disefiadas para proveer al mercado laboral de profesionales con competencias y capacidades para
ocupar un puesto de trabajo especifico. Es por ello que, terminado cada modulo, el alumno debe
certificar ante TLS que cuenta con las competencias establecidas en el mismo.

El certificado modular es el documento que acredita al alumno, el haber adquirido las capacidades del
modulo. Este documento se emite segun lo establecido por las disposiciones generales del Ministerio
de Educacion (MINEDU) y se otorga mediante Resolucion Directoral emitida por la Direccion General
de TLS.

El tramite de visado de los certificados modulares es de responsabilidad directa del area de
Administracion Académica de TLS segun los procedimientos establecidos.

Cada certificado modular debe ser registrado en el libro correspondiente que tiene TLS y remitida a la
institucion pertinente precisando el cddigo autogenerado correspondiente.

El estudiante para lograr la certificacion de un modulo técnico profesional debe cumplir con los

siguientes requisitos:

= Haber culminado satisfactoriamente todos los cursos del mddulo a certificar con una nota
aprobatoria no menor a trece (13)

= Acreditar el cumplimiento de las horas de EFSRT correspondientes a cada modulo.

= Aprobar la evaluacion de cierre de médulo con una nota aprobatoria segun los estandares de
calidad definidos por TLS.

Es responsabilidad del alumno registrar sus horas de EFSRT en la plataforma que TLS ponga a
disposicidn y, realizar el seguimiento correspondiente segun lo establecido por el drea de Agencia de
Talentos TLS.

La certificacion de cada uno de los modulos es obligatoria para egresar.

DEL EXAMEN DE CIERRE DE MODULO

Articulo 105 TLS define el proceso de certificacion modular, basandose en estandares de calidad y en el
cumplimiento del perfil que integra todas las competencias y habilidades necesarias establecidas en
cada mddulo, siendo responsabilidad de cada alumno estara atento a las fechas de certificacion que
seran publicadas por TLS a lo largo del afo.

DE LAS UNIDADES ACADEMICAS EXTRACURRICULARES:

Articulo 106 La realizacion de actividades extracurriculares fuera del aula, complementan el desarrollo personal y
profesional, y son necesarias para garantizar el perfil ideal del egresado que busca el Modelo
Educativo de TLS. Para egresar, el estudiante de TLS debera completar como minimo 10 unidades
académicas extra curriculares:
= 2 Obligatorias de liderazgo
= 2 Obligatorias de arte y cultura
= 2 Obligatorias de complementacion académica
= 2 Obligatorias de inglés
= 2 Electivas de otras categorias

Articulo 107 Las unidades académicas extra curriculares no tienen costo adicional.

Estas actividades extracurriculares se rigen por disposiciones especificas de TLS, las cuales seran
publicadas en la intranet de alumnos TLS.
DE LAS MODALIDADES DE TITULACION
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Los titulos que otorga TLS al egresado de una carrera, en conformidad con el Capitulo VII° del

reglamento de la Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior, son los siguientes:

= Titulo Técnico, a nombre de la Nacidn para estudios de (4) periodos académicos, con mencion
en la respectiva carrera profesional tecnoldgica.

= Titulo Profesional Técnico, a nombre de la Nacion para estudios de (6) periodos académicos,
con mencidn en la respectiva carrera profesional tecnoldgica.

= Titulo Profesional, a nombre de la Nacion para estudios de ocho (8) periodos académicos, con
mencion en la respectiva carrera profesional.

El proposito de instituir diversas modalidades de titulacion consiste en fomentar y posibilitar entre el
alumnado, un nivel de formacién en grado de excelencia educativa, certificando el mismo a través de
un proceso especial y valorando el esfuerzo realizado entre quienes lo alcancen

Las modalidades para la obtencion del titulo:

Como Técnico

a. Trabajo de aplicacion profesional, se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en
situaciones especificas del programa de estudios. Estd orientada a dar solucidn técnica a una
problematica del quehacer profesional del programa de estudios y a poner alternativas de
mejora con la justificacion correspondiente

b. Examen de suficiencia profesional, busca que el estudiante evidencia sus conocimientos
tedrico-practico mediante una evaluacidon escrita con un peso evaluativo de 30% y una
evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de 70%. El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

Como Profesional Técnico

c. Trabajo de aplicacion profesional, se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en
situaciones especificas del programa de estudios. Estd orientada a dar solucidn técnica a una
problematica del quehacer profesional del programa de estudios y a poner alternativas de
mejora con la justificacion correspondiente

d. Examen de suficiencia profesional, busca que el estudiante evidencia sus conocimientos
teorico-practico mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de 30% y una
evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de 70%. El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios.

Como Profesional

a. Trabajo de aplicacion profesional, se realiza mediante la sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional que busca consolidar las capacidades de aplicacion practica en
situaciones especificas del programa de estudios. Esta orientada a dar solucion técnica a una
problematica del quehacer profesional del programa de estudios y a poner alternativas de
mejora con la justificacion correspondiente

b. Examen de suficiencia profesional, busca que el estudiante evidencia sus conocimientos
teorico-practico mediante una evaluacion escrita con un peso evaluativo de 30% y una
evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de 70%. El examen de suficiencia
profesional debe presentar situaciones del quehacer profesional del programa de estudios

Las modalidades de titulacion que ofrece TLS son:

Trabajo de aplicacion Profesional

] Startup — TLS: Esta modalidad esta dirigida a los egresados de todas las carreras TLS, en
donde se busca dotarlos de las herramientas basicas para que puedan explorar una idea de
negocio y validarla a través de un StartUp. La experiencia que parte de una idea de negocio,
desarrolla lo necesario para poder plasmarlo en realidad.

] Diplomado de (DEP / ALES): Esta modalidad esta dirigida a los egresados de todas las carreras
TLS que cuenten con un minimo de tres (3) afios de experiencia profesional como egresado.
Con esta modalidad, el egresado podra actualizarse en los campos mas demandados por el
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mercado laboral del disefio, la publicidad y las comunicaciones, y a la vez podras obtener su
titulo profesional.

Examen de Suficiencia Profesional:

Trayectoria Profesional: Esta modalidad esta dirigida a los egresados que cuentan con un
minimo de 3 afios de haber concluido sus estudios y han participado en proyectos reales,
exitosos y de impacto validado por su trayectoria.

Examen de suficiencia profesional: Esta modalidad consta de una evaluacion escrita con un
peso evaluativo de 30% y una evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de
70%. Este examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional del programa de estudios, aplicandose segun las exigencias de TLS alineadas a los
Lineamientos Académicos Generales

Articulo 112 Las consideraciones que se deben tener en cuenta segun las modalidades de titulacion son:

Startup - TLS:
= Se desarrollard a través de herramientas de Disefio Estratégico (Design thinking) y de
Service Design, se “aprende haciendo”.
= Este proyecto se realiza en equipo como cualquier emprendimiento que fuéramos a iniciar.
= Laestructura del programa consta de una semana presencial (24 horas), 2 tutorias virtualesy
la entrega final ante jurado, con una duracion aproximada de 10 semanas.
Diplomado de (DEP [ ALES):
=  Se realizard una evaluacion de portafolio del egresado (trabajos y proyectos realizados) y
curriculum vitae.
= Elegresado podra matricularse en cualquier Diploma de Especializacion Profesional (DEP) o
Diploma de Alta Especializacion (ALES) que ofrece TLS, sean o no de su misma area.
= Eltrabajo final de este programa de especializacion podra ser utilizado para la obtencion del
Titulo a Nombre de la Nacion.
= Los temas del proyecto final seran propuestos a lo largo del programa, y posterior al término
del diplomado se daran las asesorias, con fines de ajustar el proyecto a un nivel de titulacion
profesional y sustentacion ante un jurado.
Trayectoria Profesional:
= Elegresado debera contar con un minimo de 3 afios de haber culminado sus estudios.
= Debera presentar su hoja de vida, book o portafolio detallado con los trabajos o proyectos
realizados.
= Debera realizar una memoria, de no mas de 2 paginas, donde mencione las caracteristicas de
los proyectos realizados que validen su trayectoria profesional, lo cual servira para la
sustentacion en esta modalidad.
= Los proyectos a sustentar seran aprobados por la Coordinacion Académica de la especialidad
de acuerdo a los estandares minimos que cada area establece (dimension, area, impacto,
complejidad, etc.).
Examen de suficiencia profesional: Esta modalidad consta de una evaluacion escrita con un
peso evaluativo de 30% y una evaluacion practica o demostrativa con un peso evaluativo de
70%. Este examen de suficiencia profesional debe presentar situaciones del quehacer
profesional del programa de estudios, aplicandose segun las exigencias de TLS alineadas a los
Lineamientos Académicos Generales

DE LOS REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO.

Articulo 113 El egresado para obtener el titulo de: “Técnico”, “Profesional Técnico” o “Profesional” debe cumplir
los siguientes requisitos:

TECNICO

a.
b.

Requiere haber aprobado un programa formativo con un minimo de 8o créditos.
Haber aprobado cualquiera de las o4 modalidades que ofrece TLS con una nota minima de 13.
Para las 3 primeras modalidades lo hara sustentando su proyecto de titulacion ante un jurado
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conformado por al menos dos integrantes y para la cuarta modalidad debera aprobar la
evaluacion escrita y practica.

Acreditar el nivel basico de un idioma extranjero (inglés u otro) o de una lengua originaria, tal
como lo estable la ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Nro. 30512 del MINEDU.
Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada mddulo, de acuerdo a su malla
curricular, y los requisitos dispuestos por TLS para su obtencion.

Haber realizado las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) en
adelante, cumpliendo el detalle de horas por médulo de cada carrera.

Haber completado las 10 unidades académicas extra-curriculares de acuerdo al Reglamento.

PROFESIONAL TECNICO

a.

Haber obtenido el grado técnico correspondiente de bachiller, el cual requiere haber aprobado
un programa formativo con 132 créditos

Haber aprobado cualquiera de las 04 modalidades que ofrece TLS con una nota minima de 13.
Para las 3 primeras modalidades lo hara sustentando su proyecto de titulacion ante un jurado
conformado por al menos dos integrantes y para la cuarta modalidad debera aprobar la
evaluacion escrita y practica.

Acreditar el nivel basico de un idioma extranjero (inglés u otro) o de una lengua originaria, tal
como lo estable la ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Nro. 30512 del MINEDU.
Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada mddulo, de acuerdo a su malla
curricular, y los requisitos dispuestos por TLS para su obtencion.

Haber realizado las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) en
adelante, cumpliendo el detalle de horas por médulo de cada carrera.

Haber completado las 10 unidades académicas extra-curriculares de acuerdo al Reglamento.

PROFESIONAL

g.
h.

Requiere haber aprobado un programa formativo con un minimo de 180 créditos.

Haber aprobado cualquiera de las o4 modalidades que ofrece TLS con una nota minima de 13.
Para las 3 primeras modalidades lo hara sustentando su proyecto de titulacion ante un jurado
conformado por al menos dos integrantes y para la cuarta modalidad debera aprobar la
evaluacion escrita y practica.

Acreditar el nivel basico de un idioma extranjero (inglés u otro) o de una lengua originaria, tal
como lo estable la ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Nro. 30512 del MINEDU.
Haber obtenido las Certificaciones correspondientes a cada mddulo, de acuerdo a su malla
curricular, y los requisitos dispuestos por TLS para su obtencion.

Haber realizado las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo (EFSRT) en
adelante, cumpliendo el detalle de horas por mddulo de cada carrera.

Haber completado las 10 unidades académicas extra-curriculares de acuerdo al Reglamento.

DE LA OBTENCION DEL TITULO A NOMBRE DE LA NACION

Articulo 114 Una vez que el egresado haya aprobado la evaluacion ante el jurado y a fin de recibir el diploma que
acredite el otorgamiento del Titulo Profesional, Profesional Técnico o Técnico correspondiente, debe
presentar la documentacion completa que sefala el Reglamento de Constancias y Titulos.

DEL EXPEDIENTE PARA LA TITULACION

Articulo 115 El expediente para la titulacion de los egresados, debera contener los siguientes documentos:

a.

Ocho (08) fotos a color tamafio pasaporte (medidas 3.5cms x 4.5cms) en fondo blanco,
vestimenta formal (damas en sastre, varones en terno), tomadas en estudio fotografico y nitidas
Colocar los datos del egresado en la parte posterior de cada foto.

b. Dos (02) fotocopias simples del DNI vigente (nitidas).

c. Partida de Nacimiento original y copia simple.

d. Copia de las Certificaciones correspondientes a cada modulo, de acuerdo a su malla curricular.
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Articulo 116

Articulo 117

Articulo 118

Articulo 119

Articulo 120

Articulo 121

o

Constancia de haber completado las 10 unidades académicas extra-curriculares de acuerdo al
Reglamento de TLS.

f.  Voucher de pago por emision de Certificados Oficiales de estudios del Instituto.

g. Voucher de pago por emision de Titulo a Nombre de la Nacion

h. Formulario Unico de Tramite (FUT), modelo publicado en la intranet alumnos TLS.

i.  Declaracion Jurada Simple, modelo publicado en la intranet alumnos TLS.

j. Expediente de titulacion, modelo publicado en la intranet alumnos TLS.

Cumplidas estas condiciones, el Director General y el Secretario Académico emitiran la Resolucion
Directoral que declara expedito al egresado.

DEL OTORGAMIENTO DEL DIPLOMA DE TiTULO
TLS realiza el registro del titulo ante el Ministerio de Educacion, previo pago realizado por el alumno.

El plazo existente entre la fecha de aprobacion de la modalidad de titulacion, y la entrega en fisico del
titulo a nombre de la Naciodn, esta sujeta a los tiempos establecidos por el Ministerio de Educacion
(MINEDU)

En tanto se emita la norma que regula al Registro Nacional de Certificados, Grados y Titulos, TLS
solicitarad al MINEDU el registro del Grado de Bachiller Técnico, del Titulo de Técnico, del Titulo de
Profesional Técnico y Profesional en un maximo de tres (3) oportunidades al afio.

DEL DUPLICADO DEL GRADO Y/O TITULO

Para la obtencion del duplicado de grados y/o titulos se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

Para GRADO

a. Solicitud dirigida TLS.

b. Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

c. Pagodel derecho de emision del duplicado.

d. Ocho (08) fotos a color tamafio pasaporte (medidas 3.5cms x 4.5cms) en fondo blanco,
vestimenta formal (damas en sastre, varones en terno), tomadas en estudio fotografico y nitidas
Colocar los datos del egresado en la parte posterior de cada foto.

Para TITULO

a. Solicitud dirigida TLS.

b. Declaracién jurada de pérdida, robo y/o deterioro

¢. Pago del derecho de emision del duplicado.

d. Ocho (08) fotos a color tamafo pasaporte (medidas 3.5cms x 4.5cms) en fondo blanco,
vestimenta formal (damas en sastre, varones en terno), tomadas en estudio fotografico y nitidas
Colocar los datos del egresado en la parte posterior de cada foto.

7. DELOS ABANDONOS, RETIROS, RESERVAS Y REINGRESO DE ESTUDIOS

El alumno que hubiese tomado la decision de retirarse definitivamente de TLS y que, por lo tanto, no
tenga previsto reingresar en el futuro, debera oficializar dicha situacidn por escrito en el area de Vida
Estudiantil, sin lugar a devolucion de documentos. En caso de no oficializar su retiro de TLS, adquirira
la condicidn de abandono

ABANDONO DE CICLO ACADEMICO

Los alumnos en condicion de abandono son aquellos que no comunicaron, dentro de los plazos
previstos por TLS y por via formal, su decision de retirarse. El alumno debera cumplir con los
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Articulo 122

Articulo 123

Articulo 124

Articulo 125

Articulo 126

Articulo 127

Articulo 128

Articulo 129

Articulo 130

Articulo 131

Articulo 132

compromisos econdmicos adquiridos para todo el periodo académico en el cual se incurre en
abandono; y se le contabilizaran como estudiados todos los cursos en los cuales se matriculé.

Un estudiante abandona sus estudios cuando deja de asistir al instituto, sin solicitar licencia, o cuando
estando de licencia no se reincorpora al término de ella. En ambos casos pierde su condicidon de
estudiante y para ser aceptado nuevamente debera cumplir el proceso de reingreso.

RETIRO DE CICLO ACADEMICO

Un alumno matriculado podra retirarse del periodo académico, hasta el Ultimo dia habil de la semana
15 del mismo, previa verificacion del area de Vida Estudiantil y Crédito Educativo.

Los alumnos comprendidos en el acapite anterior no seran considerados desaprobados en los cursos
en que hubiesen estado matriculados. El alumno podra hacer efectivo su retiro del periodo académico
hasta en dos oportunidades.

El retiro de ciclo académico no implica la anulacidon de las cuotas vencidas y/u otras obligaciones
pendientes de pago a la fecha en que se solicita el retiro.

RETIRO Y ABANDONO DE CURSO

Un alumno podra solicitar retiro de cursos hasta el Ultimo dia habil de la semana 14 del ciclo
académico en el que se encuentra matriculado, segun el calendario académico. El alumno sélo puede
retirarse una vez de cada curso.

El retiro de un curso no alterara la condicion de alumno regular, lo que significa que tampoco se
alteran las obligaciones econémicas asumidas en el periodo académico en que se realiza el retiro, ni
anula los efectos de una sancién

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

TLS establece y comunica al inicio de cada periodo académico el costo del tramite de retiro de cursoy
las fechas en las que se permite realizar dicho tramite.

Si el alumno no se retira oficialmente, y abandona el curso, se consideran para la nota final los
promedios que haya acumulado. Adicionalmente, el curso abandonado se contabilizard como curso
llevado.

El abandono de un curso no alterara la condicion de alumno regular, lo que significa que tampoco se
alteran las obligaciones econdmicas asumidas en el periodo académico en que se declara el
abandono.

RESERVA DE MATRICULA

TLS a solicitud del estudiante, podra otorgar licencia o reserva de matricula, hasta por dos (2)
periodos académicos antes de iniciar el ciclo o periodo académico, dentro de los cuales puede
reingresar. En caso de existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.
Esta licencia o reserva de Matricula podra ser generada por las siguientes causas justificadas:

= Pormotivos de salud fisica o emocional, con un sustento de por medio.

= Pormotivo de viaje, con sustento de por medio.

»  Pormotivos econdmicos que no le permitiria realizar el reqular pago de sus cuotas de

estudio
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Articulo 133

Articulo 134

Articulo 135

Articulo 136

Articulo 137

Articulo 138

Articulo 139

Articulo 140

Articulo 141

El plazo para efectuar la reserva sera establecido en el calendario de cada periodo académico, la cual
procedera previo pago del derecho correspondiente y la presentacion de una solicitud dirigida a TLS.

REINGRESO

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, antes de iniciado el plazo para el proceso de matricula.

Sino se realizd la reserva de matricula o ésta perdid vigencia, se debe pagar el derecho de reingreso.

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

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

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

8. DE LA RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS EN CERTIFICADOS, GRADOS vy
TITULOS

Los requisitos son los siguientes:
a. Solicitud dirigida al IES o EES.
b. Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado.

El pago por los derechos de tramitacion no aplica para los casos en los que el IES o EES incurra en
error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y titulos.

CAPITULO IV
DOCUMENTOS OFICIALES DE INFORMACION

Los documentos oficiales de informacion de uso externo para el registro y archivo de los resultados de
la evaluacion tienen formato oficial y se remiten a la institucion pertinente. Estos documentos son:

a. Registro de matricula

Acta Consolidada de Evaluacion del Rendimiento Académico.

Consolidada de Notas.

Certificado de Estudios.

Acta de Titulacion para optar el Titulo que corresponda.

Registro de Egresados

Registro de Titulados

Registro de Certificados modulares

sSe o ano

Articulo 142 Los documentos oficiales de informacion de uso interno son:
a. Registro de Evaluacion y asistencia
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b. Boleta de notas.

c. Ficha de Seguimiento Académico.

d. Acta de Evaluacion de Unidad Didactica.

e. Actade Evaluacion Semestral de Unidades Didacticas

Articulo 143 Los documentos de envio obligatorio a las Direcciones Regionales de Educacion en versién impresa y
digital son:

a. Nominas de Matricula, dentro de los treinta (30) dias posteriores al inicio del semestre
académico.

b. Actas Consolidadas de Evaluacion de Rendimiento Académico, convalidacion, homologacion o
subsanacion, al término de estos procesos, dentro de los treinta (30) dias.

c. Actadetitulacion, dentro de los diez (10) dias de concluida la sustentacion.

d. Programa Anual de Trabajo (PAT)

e. Estadistica Anual de informacion de alumnos y carreras vigentes

DE LA EMISION DE CERTIFICACIONES

Articulo 144 La emision de certificaciones, es el proceso mediante el cual se emite un documento que certifica la
situacion académica del estudiante o el logro de competencias de un mddulo formativo, de los cuales
tenemos los siguientes:

a. Certificado de estudios, Documento que acredita la situacion académica del estudiante donde se
proporciona la calificacion que obtuvo en cada asignatura del plan de estudios, pudiendo
adquirirla segun las consideraciones establecidas por TLS.

b. Certificado modular: Documento que acredita el logro de la competencia correspondiente a un
maddulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades didacticas y experiencias formativa
del mddulo de acuerdo al plan de estudios del programa de estudios, pudiendo adquirirla segun
las consideraciones establecidas por TLS.

Siendo requisito para su emision:

»  Lapresentacion de una solicitud dirigida a TLS

= Cumplir con el pago de los derechos respectivos segun el tarifaria vigente

CAPITULO V
ESTUDIOS DE FORMACION CONTINUA
Articulo 145 Los programas de formacion continua que ofrece Toulouse Lautrec, estdn orientados a la
capacitacion y actualizacion profesional de los alumnos en determinadas competencias personales

y/o profesionales, en mejora de su desempefio, se desarrollan bajo un sistema de créditos, son

certificados por Toulouse Lautrec y no conducen a la obtencion de grados o titulos.

Articulo 146 La matricula se realiza en Toulouse Lautrec antes del inicio de clases. Es obligacion del alumno
cumplir con la entrega de la fotocopia del documento de identidad.

Articulo 147 Los programas de formacion continua tienen estructurado un plan de estudios con un nimero de
créditos (minimo uno), dependiendo de la duracién del programa.

La evaluacion del alumno en cada uno de los cursos es permanente y continua. Cada curso cuenta con

un sistema de evaluacion preestablecido detallado en el silabo. En el sistema académico se registra la

nota final del curso. El sistema de calificacion es vigesimal (de o a 20). La nota minima aprobatoria por

curso es de trece (13.00) y se publica en el sistema Campus Evolution, siendo responsabilidad del

alumno verificar su status. Todos los alumnos de los diferentes programas de formacion continua,
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Articulo 148

Articulo 149

Articulo 150

podran rendir la evaluacion sustitutoria siempre y cuando obtuvieran un promedio final desaprobado
y no hayan excedido el 30% de inasistencias.

Al finalizar el programa el alumno obtendra un diploma a nombre de Toulouse Lautrec y la constancia
de notas respectivas al haber cumplido con lo siguiente: No haber excedido el 30% de inasistencias en
ninguno de los cursos, haber aprobado todos los cursos del programa correspondiente con el
promedio final minimo de (13.00), no tener compromisos pendientes con la institucion.

El Retiro, para proceder a formalizar este tramite académico, el alumno debera comunicar
formalmente la decision de suspender sus estudios a través de una de una solicitud en el centro de
atencion al alumno, se le considerara retirado a partir de la fecha en que lo comunique. El abandono,
los alumnos que dejan de asistir a la institucion, seran considerados como abandono siendo
desaprobados con nota cero (00)

CAPITULO VI
EL AULA VIRTUAL

El aula virtual se considera como un ambiente especial, disefiado en funcién de gestionar procesos
educativos a través del uso de computadoras. En este espacio, se da origen a un aprendizaje en linea
y admite la interrelaciéon docente-estudiante. Quienes utilizan diversos recursos tecnolégicos
didacticos; tales como, videos, fotos, lecturas, manuales, video clases, etc. ademas, de la intervencion
en foros, evaluaciones en linea, trabajos individuales, entre otros.

Articulo 151 El aula virtual, constituye un entorno donde la comunicacion es fundamental, depende de intereses
comunes y se pueden conformar comunidades para intercambiar comunicacion en tiempo real.
Articulo 152 El aula virtual de TLS, esta basada en el LMS (Learning Management System) de uso mas extendido
en el mundo. MOODLE. Es una aplicacion para gestionar contenidos educativos, asi como en otros
niveles educativos, empresariales e independientes.
Articulo 153 Servicios ofrecidos mediante el aula virtual.
=  Gestion administrativa: Permite mantener un monitoreo eficiente y permanente de la
funcionalidad del sistema.
= Gestion de perfiles de usuario: Permite la gestion sequra y eficiente, de datos usuarios, con
potencialidades importantes para hacer analitica del uso del sistema en miras de la mejora
continua del servicio educativo.
= Examenes en linea: Permite evaluar al estudiante mediante diversos mecanismos soportados en
los estandares de evaluacion de los aprendizajes, con posibilidades de generacion de informes de
rendimiento académicos casi instantaneos.
* Presentacion de contenido digital. Como material pedagdgico, permite la publicacion de
cualquier contenido multimedia; tales como, videos, audios, textos, entre otros.
= Gestidon de tareas. El docente tiene la posibilidad de gestionar, actividades de productos
entregables; fijando pautas para su realizacion y entrega. Y facilitando el proceso de evaluacion y
retroalimentacion adecuada permitiendo a los estudiantes visualizar, en linea, su calificacion y
comentarios de sus entregables.
= Implementacion de foros de debate o consulta. Esto, permite motivar a los participantes en
colectivo, produciendo debates y reflexiones acerca de los temas, facilitando no solo poder
evaluar la dinamica grupal sino también evaluar el desempefio individual de cada estudiante.
=  Contenidos de diversos formatos. Se incorporan recursos en diversos estandares como SCORM,
IMS, entre otros.
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Articulo 154 En el aula virtual de TLS se pueden encontrar tres niveles de usuarios. El nivel docente, el nivel
estudiante y finalmente el nivel administrador, cada nivel de usuario posee un conjunto de permisosy
de recursos a los cuales se tiene acceso.
= Administrador: Ocupa el nivel mas alto y es el encargado de gestionar todos los procesos que se
realicen en el aula virtual. Como administrador, este no posee restricciones en cuanto a los
privilegios, sino que mas bien, puede restringir los privilegios de los demas niveles de usuarios.
Algunas de sus actividades principales son las siguientes: realizar la configuracion del servidor
Web, crear una base de datos, copia de seguridad y actualizar la plataforma, entre otros.

=  Profesor. El Profesor es uno de los tres usuarios esenciales del aula virtual. Mantiene el control
sobre los cursos especificos y las actividades de los alumnos.

= Estudiante. Es el usuario de menor rango en el aula que se matriculan en uno o varios cursos
especificos. Y tiene permisos de exploracion de los contenidos en los cursos matriculados y la
ejecucion de actividades de aprendizajes gestionadas por el docente

Articulo 155 El aula virtual de TLS, se encuentra distribuida en tres bloques: bloque superior, bloque central vy,
finalmente, el bloque derecho. Los mismos, contienen diferentes tipos de funcionabilidades
permitidas para cada nivel de usuario, sea estudiante, docente o administrador.
=  Bloque Superior:

= Area Personal. Contiene todos los cursos en que estan matriculados, tanto profesores
como estudiantes, asi como también las tareas por entregar y por ser calificadas

= Mis Cursos. Esta area muestra una cantidad limitada de cursos (20). Para visualizar el
total de ellos, es necesario visualizarlos en el area principal o bloque central.

= Ocultar Bloques. Permite ocultar el bloque derecho del aula virtual (Navegacion,
Administracion, calendario, avisos recientes y usuarios en linea), al mismo tiempo que
expande el bloque central para una mejor navegacion.

= Bloque Central.

=  Campo de Busqueda. Brinda al usuario la facilidad de realizar la busqueda de cursos o
categorias respectivamente.

= Listado de cursos. Muestra un listado con todos los cursos que se encuentran
disponibles.

=  Bloque Derecho.

= Navegacion. Ofrece una lista para el usuario, con funciones disponibles; area personal,
para visualizar los cursos matriculados; paginas del sitio, como blogs, insignias, notas,
calendarios, entre otros; correo interno, que permite mantener una comunicacion
estudiante-docente, en cualquier momento.

= Calendario. Resalta las fechas planificadas, para la realizacion de las actividades
pautadas en los cursos.

= Avisos Recientes. Area que permite al usuario mantenerse al tanto de alguna
informacion, que pueda surgir fuera de lo planificado.

Articulo 156 Al inicio de las clases el estudiante debe estar atento a las indicaciones de ingreso al aula virtual que
seran remitidas al correo institucional, por parte de la Direccion Académica de Digital, asimismo debe
verificar uno a uno los instructivos facilitados, en donde se brindan indicaciones pedagdgicas y
administrativas que facilitaran su desempefo

Articulo 157 Para acceder a un curso en del aula virtual, el alumno debe estar matriculado en el periodo académico
vigente, tener accesos al aula virtual, e ingresar a la plataforma a través del acceso directo publicado
en laintranet de alumno TLS

Articulo 158 Es responsabilidad de la Direccion Académica de Digital, inscribir a los alumnos matriculados en el
Aula Virtual.

Articulo 159 En TLS el sistema de gestion de Aula virtual es Moodle, la cual es una herramienta de tipo Ambiente
Educativo Virtual y un sistema de gestion de cursos de distribucion libre que ayuda a los educadores a
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crear comunidades de aprendizaje en linea. Este tipo de plataformas tecnoldgicas también se conoce
como Learning Content Management System (LCMS).

Articulo 160 La gestion del Aula Virtual es responsabilidad del docente, contando con el soporte técnico y
metodoldgico de la Direccion Académica de Digital.

Articulo 161 Para el manejo correcto del Moodle se han elaborado instructivos audiovisuales que describen como
desarrollar los aspectos mas elementales en la gestion del curso, informacién que se encuentra
publicado en la intranet de alumnos TLS.

Articulo 162 Cada periodo académico tiene planificado desarrollarse en 16 semanas, en donde se desarrollaran 3
promedios. En las primeras 2 semanas del promedio 1 no se desarrollan actividades calificadas.

Articulo 163 A través del siguiente cuadro se describe las actividades académicas a considerar:

Semana Actividad Evaluacion
1 = Inicio de Clases. Carga de contenidos del 1er promedio.
5 .
3 = Aplicacion de Monitoreo al Aula Virtual.
= Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario). Promedio 1
4 Encuesta Inicial.
= Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario).
> Carga de contenidos del 2do promedio.
6 = Aplicacion de Monitoreo al Aula Virtual. Fecha Limite de
Registro de Notas P1.
= Reunion de control con la coordinacion de Aula virtual
7 Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario). di
8 = Aplicacion de Monitoreo al Aula Virtual. Desarrollo de Promedio 2
Actividad Calificada (Foro, tarea o cuestionario).
9 = Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o cuestionario).
10 = Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o cuestionario).
Carga de contenidos del 2do promedio.
" = Aplicacion de Monitoreo al Aula Virtual. Fecha limite de
registro de notas P2.
1 = Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario).
Encuesta Académica y de Servicios.
3 = Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario).
Aplicacion de Monitoreo al Aula Virtual.
= Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario). .
14 . . ) Promedio 3
Aplicacion de Monitoreo al Aula Virtual.
15 = Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario).
Encuesta a Docentes.
= (Cierre
16 = Desarrollo de Actividad Calificada (Foro, tarea o Cuestionario).
Fecha limite de registro de notas P3. Aplicacion de Monitoreo
al Aula Virtual

Articulo 164 Es responsabilidad del docente de la modalidad virtual aplicar un conjunto de habilidades especificas
en tres dimensiones de conocimiento: Dominio de la Tecnologia, capacidad de gestionar ambientes
de aprendizajes en linea, y capacidad de gestion de la informacion relacionada con el desarrollo del
programa y el seguimiento al estudiante. Cuando hablamos de dominio de la tecnologia nos
referimos a manejar como minimo la plataforma Moodle, a saber, buscar informacion pertinente y de
buena calidad por internet, y el manejo del correo electrénico.
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Articulo 165 Es responsabilidad del docente presentar de manera anticipada la programacion de actividades que
los estudiantes desarrollaran en el periodo académico, organizada de manera semanal junto a un plan
de comunicacion para los estudiantes de manera tal que estén enterados de las actividades y puedan
organizar el tiempo para su realizacion.

Articulo 166 Los escenarios que debe concebir el docente en su plan de comunicacion son:
= Unacomunicacion de entrada a los participantes para darles la bienvenida al curs
= Comunicaciones anunciando que actividades van a desarrollar
= Comunicaciones 2 dias antes del dia de cumplimiento de una actividad
=  Comunicaciones posteriores al cierre de cada actividad, y
= Comunicaciones de estimulo y motivacion a los estudiantes que estan presentando un

desenvolvimiento que pudiera afectar los resultados de aprendizaje.
Articulo 167 El docente debe generar un plan de trabajo de como abordaran el curso, en sintonia a las indicaciones
establecidas por el coordinador del curso, teniendo en cuenta las siguientes actividades:
= Evaluar el aprendizaje, atender al estudiante en el aula virtual y participar en reuniones
convocadas por la coordinacion.

= Evaluar en correspondencia a los objetivos planteados en el programa curricular utilizando
estrategias pertinentes a la modalidad, ademas de registrar las calificaciones en el Aula Virtual y
en el Sistema Académico de TLS

= Atender a los estudiantes en el aula virtual describiendo las indicaciones a los estudiantes sobre
las actividades de aprendizaje a realizar en cada semana.

= Disefiar el cronograma del curso con antelacion para prever de qué forma se organizaran las
actividades de aprendizaje.

= Disefar las actividades de evaluacion y retroalimentarlas al momento de calificarlas.

=  Una de las responsabilidades mas relevantes en el docente es motivar e incentivar a los
estudiantes que permanezcan activos durante todo el curso, para ello se debe establecer una
comunicacion cordial y frecuente con la finalidad de apoyarlos en el logro de sus competencias.

= Lo anterior se logra proporcionando al estudiante una retroalimentacion oportuna y eficaz de
acuerdo a sus necesidades y acorde a los plazos establecidos para cada actividad.

= Esta retroalimentacion debe ser clara, cdlida, y destacar no solo las debilidades sino también las
fortalezas, usando el error como oportunidad de aprendizaje; para ello se sugiere incorporar
preguntas que ayuden a los estudiantes a identificar sus vacios conceptuales y confusiones.
Articulo 168 Como docente de curso debera:
=  Explicar que expectativas se tienen de las participaciones de los estudiantes en las diversas
actividades de aprendizaje.

= Responder a las consultas en menos de 24 horas.

=  Promover la comprension de los contenidos haciendo uso de las herramientas de comunicacion
del aula virtual, (correo, mensajeria, foros, entre otros).

*  Motivar a los estudiantes a la interaccion y colaboracidn con sus compafieros.

= Cargar con antelacion los materiales que permitan el estudio de cada contenido.

= Dedicar atencion especial a los estudiantes que presentan dificultades durante el proceso y
procurar su permanencia en el curso.

=  Publicar en el aula virtual y desde el inicio del curso sus datos o formas de contacto.

Articulo 169 La comunicacidn con los estudiantes, es permanente y especificamente en la clase de introduccion, la
cual es una sesion antes del término de la semana 1, en esta clase se presenta el profesor dando una
breve descripcion de su experiencia profesional, luego describe cual es propdsito de la asignatura, las
habilidades y conocimientos que adquirirdn una vez culminada la misma. Luego se describen cuales
van a ser los canales por donde se van a generar las comunicaciones. Por Ultimo, se describen las
reglas o acuerdos de como va a ser abordada la asignatura, por ejemplo, los dias en que van a ser
cargados los contenidos, los dias y horas en los que comUnmente entregaran sus tareas, y demas
especificaciones que sea importante que los estudiantes consideren para el desarrollo de sus
actividades.
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Articulo 170

Articulo 171

Articulo 172

El aula virtual en su sesidn general tiene un foro que estd incluido desde que el curso se crea. Este foro
se llama Avisos

Vale mencionar que los comentarios que los docentes publican en este foro aparecen en un bloque de
noticias habilitado en el panel derecho del aula. Este canal puede ser usado como medio alterno a la
mensajeria para hacer anuncios de relevancia y los alumnos tenga la posibilidad de consultar
colectivamente acerca de estos anuncios.

Es responsabilidad del alumno estar atento a todas las indicaciones que se brindan a través del aula
virtual las mismas que son consideradas como parte de la evaluacion para la obtencion del promedio
del curso.

CAPITULO VII

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRBAJO, INVESTIGACION E

INNOVACIONES

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO (EFSRT)

Articulo 173 Es responsabilidad de TLS, a través del area de Agencia de Talentos, mantener relaciones con
empresas publicas y privadas vinculadas a las carreras profesionales que oferta, para asegurar las
EFSRT de sus alumnos.
Articulo 174 Estas EFSRT han sido concebidas —como su nombre lo indica- con un caracter formativo, en el marco
de la ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Nro. 30512 del MINEDU. Se conciben como un
conjunto de actividades que tienen como propésito que los alumnos consoliden, integren y/o amplien
conocimientos, habilidades y actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las
competencias especificas (o técnicas) y de empleabilidad vinculadas con su carrera Profesional,
Profesional Técnica y Técnica, es decir, buscan que el alumno aplique de manera inmediata las
competencias que va adquiriendo en sus mddulos.
Articulo 175 Las EFSRT tienen como objetivos:
= Permitir al alumno, complementar el aprendizaje obtenido en TLS, mediante experiencias reales
vinculadas a su carrera, tanto en centros de produccion como en la propia institucion educativa.

= Apoyar al alumno en la busqueda de su desarrollo profesional, mediante las labores propias de su
carrera y el desarrollo de sus habilidades.

*  Brindar al alumno oportunidades de ingresar al mercado laboral de su carrera.

= Fomentar la realizacion laboral y personal

Articulo 176 Las EFSRT tienen las siguientes caracteristicas:

» Esintegral, porque comprende todo el ambito de la formacion profesional del estudiante.

= Es sistematica, porque estd organizada y se desarrolla en funcion de cada modulo técnico
profesional.

= Esrealista, porque posibilita al alumno a desenvolverse en situaciones reales de trabajo, que lo
llevan a tomar decisiones frente a contingencias imprevistas.

= Es participativa, porque intervienen diversos actores sociales: directivos, docentes,
administrativos, comunidad y el sector productivo y de servicios.

= Es formativa, porque permite al estudiante adquirir experiencias, que sucesivamente, le
permitan actuar con mayor autonomia.

Articulo 177 Segun la normativa del MINEDU, el ambito donde se podran desarrollar dichas EFSRT son:
=  Enelmismo TLS, a través de:

= desarrollando proyectos productivos de bienes o servicios a través de proyectos reales
en los proyectos TRAES (Trabajos Reales Aplicados a Empresas e instituciones no
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gubernamentales), a través de la Agencia In House o Talleres Complementarios de
Aprendizaje, que son maneras propias que ha desarrollado la institucion para que el
alumno cumpla con aplicar las competencias formativas de los diversos mddulos.

= desarrollando procesos o actividades propias del instituto, como la realizacion de
actividades de aprendizaje en las diversas dareas de gestiéon como marketing,
comunicacion interna, infraestructura, eventos, entre otras, que estén vinculadas a las
capacidades del médulo.

En centros de produccion, a través de la participacion del estudiante en:

=  mediante visitas técnicas a empresas o instituciones del sector privado o publico, donde
el alumno puede conocer el desarrollo de proyectos, procesos o actividades productivas
de bienes y servicios vinculados a determinados puestos de trabajo de cada uno de los
modulos.

= através de la ejecucion de proyectos, procesos o actividades productivas de bienes o
servicios de manera regular o temporal, siempre y cuando que tengan relacion con el
modulo correspondiente. Estas actividades pueden realizarse bajo el esquema de
practicas pre profesionales, pasantias o el sistema de curso agencia que Toulouse ha
desarrollado para las carreras de 4 afos

Articulo 178 Los tipos de EFSRT validos para TLS son:

Actividades de Aprendizaje

Las actividades de Aprendizaje son EFSRT internas que pueden ser obtenidas por todos los
alumnos de cada carrera, dentro de las diversas areas y sub-areas de TLS, como por ejemplo
Marketing, Produccién Audiovisual, Eventos, Comunicacion, Infraestructura, entre otras. Aqui el
alumno podra aplicar tanto sus competencias técnicas como las competencias de empleabilidad
del mddulo en los proyectos, actividades y tareas especificas para las que sea convocado.
Talleres complementarios de aprendizaje

Los estudiantes también podran generar EFSRT internas a través de los Talleres
Complementarios de Aprendizaje, donde el alumno también podra aplicar las competencias
adquiridas en su mddulo.  Estos seran brindados en el campus TLS por las diversas areas
académicas, en conjunto con empresas o personas con experiencia profesional en un rubro
especifico.

Trabajos reales aplicados a empresas

Estas horas pueden ser obtenidas por todos los alumnos durante la realizacion de un proyecto
especifico y real para una empresa o entidad comercial, bajo la supervision de un docente y en
donde el alumno demuestra las competencias técnicas y de empleabilidad adquiridas.

Trabajos reales de Responsabilidad Social:

Esta modalidad es una variante de la anterior. La diferencia es que los proyectos se realizan
durante el tercer moddulo de la carrera, y el “cliente” es una ONG (organizacion no
gubernamental) municipalidad, embajada o institucion sin fines de lucro. Igualmente, el proyecto
se trabaja bajo la supervisién de un docente y el alumno demuestra las competencias técnicas y
de empleabilidad adquiridas.

Curso Agencia:

Estas horas las pueden obtener todos los alumnos de las carreras de Direccion y Disefio Grafico
(DDG), Direccion y Disefio Publicitario (DDP), y Publicidad y Marketing Digital (PMD), durante el
cuarto modulo de su carrera, participando en una campafa integral o proyecto real con una
Agencia Creativa, Estudio de Disefio o Agencia de Publicidad donde trabaja su docente.

Visita técnica

Estan consideradas dentro de las EFSRT externas, las visitas técnicas donde el alumno podra
conocer de manera general el funcionamiento de procesos de trabajo y las principales funciones
que realiza el profesional en determinado puesto dentro de la empresa, generando luego un
informe.

Pasantias en empresas

De acuerdo a la ley N. 28518 sobre las “modalidades formativas laborales”, la pasantia en
empresas es una modalidad formativa que se realiza en las mismas unidades productivas del
sector de su competencia, con la intencion de relacionar al beneficiario con el mundo laboral, con
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lo cual implementa, actualiza y contrasta lo aprendido en el Centro de Formacion, y se informa
de las posibilidades de empleo existentes, y de la dinamica de los procesos productivos de bienes
y servicios.

Segun dicha ley, para que el estudiante pueda iniciar el periodo de pasantia debe haberse
firmado un Convenio de Pasantia especifico entre Toulouse, el centro de produccion y el
estudiante. Eltiempo de duracion del Convenio no es mayor a tres (3) meses.

Toulouse es responsable de vincular a los estudiantes con los centros de produccion para la
obtencion de las pasantias, mediante cartas de presentacion al estudiante y otros mecanismos
que el Toulouse considere pertinentes.

Asimismo, Toulouse designara a un docente para el monitoreo de las actividades del estudiante
en los centros de produccion. Este puede realizarse mediante visitas presenciales o a través de
mecanismos de seguimiento como llamadas o encuestas online

Por el Convenio de Pasantia, la empresa se obliga a brindar facilidades al beneficiario para que
realice su pasantia, mediante la ejecucion de tareas productivas correspondientes a un Plan
Especifico de Pasantia definido por el Centro de Formacidon Profesional y el Programa que
respalde el proceso. El beneficiario se obliga a cumplir las tareas productivas de la empresa,
conforme a la reglamentacion y normatividad de esta y al Plan Especifico de Pasantia del Centro
de Formacidn Profesional.

El Centro de Formacion Profesional tiene la responsabilidad de planificar y disefiar el Plan
Especifico de Pasantia, asi como dirigir, administrar, evaluar y certificar las actividades
formativas; asimismo, el Programa que respalda la Pasantia, tiene la responsabilidad del
monitoreo y seguimiento del proceso.

En Toulouse, los alumnos de Ultimo mddulo de las carreras que hayan firmado convenios con
centros de produccion afines al area formativa, podran realizar dichas pasantias.

Practicas pre-profesionales:

Las practicas pre-profesionales son una modalidad formativa que se realiza en las mismas
unidades productivas del sector de su competencia, con la intencion de relacionar al beneficiario
con el mundo laboral, con lo cual implementa, actualiza y contrasta lo aprendido en el Centro de
Formacion, y se informa de las posibilidades de empleo existentes, y de la dindmica de los
procesos productivos de bienes y servicios.

Segun la ley de Modalidades Formativas Laborales Nro. 28512, para que el estudiante pueda
iniciar el periodo de practica pre-profesional debe haberse firmado un Convenio de Practicas Pre-
profesionales especifico entre Toulouse, el centro de produccion y el estudiante.

Toulouse vincula a sus estudiantes con los centros de produccion para la obtencion de dichas
practicas, mediante cartas de presentacion al estudiante y otros mecanismos que la Agencia de
Talentos Toulouse considere pertinentes.

Asimismo, Toulouse designa a un docente para el monitoreo de las actividades del estudiante en
los centros de produccion. Este puede realizarse mediante visitas presenciales o a través de
mecanismos de seguimiento como llamadas o encuestas online.

Articulo 179 Para que un alumno puede titularse debe tener como minimo las siguientes horas de EFSRT:

En el caso de los alumnos de carreras Técnicas de 2 afios de duracion, las mallas curriculares
exigen completar 448 horas a lo largo de los 2 mddulos para poder certificarse y luego ser
considerado egresado.

En el caso de los alumnos de carreras Profesionales Técnicas de 3 afios de duracion, las mallas
curriculares exigen completar 416 horas a lo largo de los 3 mddulos para poder certificarse y
luego ser considerado egresado.
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= En el caso de los alumnos de carreras Profesionales de 4 afios de duracion, las mallas curriculares
exigen completar 576 horas a lo largo de los 4 mddulos para poder certificarse y luego ser
considerado egresado.

= Acontinuacion, el detalle de horas por modulo y segun cada carrera:

Direccion y Disefo Grafico, Direccion y Disefio Publicitario, y Publicidad y Minimo de.
Marketing Digital horas
Maodulo 1 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 64
Maodulo 2 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 64
Modulo 3 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 288
. Curso Agencia 6
Madulo 4 - 9 - - - - - 4
Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 96
576
Arquitectura de Interiores, Disefio y Gestion de la Moda, y Comunicacion Nro. De
Audiovisual Multimedia horas
Maodulo 1 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 64
Maodulo 2 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 64
Méddulo 3 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 288
Maodulo 4 Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 160
576
2t . ~ Nro de
Todas las carreras técnico profesionales de 3 afios horas
Modulo1 | Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 64
Modulo 2 | Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 64
Modulo 3 | Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 288
416
oo . ~ Nro de
Todas las carreras técnico profesionales de 2 afios horas
Modulo1 | Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 224
Modulo 2 | Experiencias formativas en situaciones reales de trabajo 224
448
Articulo 180 Es obligacion del alumno que realiza sus Experiencias Formativas en cualquier empresa, el registrar en

el Portal de Empleabilidad el inicio de sus EFSRT, ingresando en la opcion “Registro de horas de
practica”, lo siguiente:

=  Nombre de la empresa

»  Fechadeinicioy fin (programado)
* Areaenlaquelabora

= (Cargo

= Nombre del jefe directo

= Teléfonoy correo de contacto para proceder con el monitoreo de sus EFSRT

Conello,
*  Elalumno debera indicarle a su jefe directo que una persona del Area de Agencia de Talentos de
TLS y el Docente monitor de las EFSRT se pondra en contacto con él, para proceder con la
validacion y proceso de monitoreo.
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Articulo 181

Articulo 182

Articulo 183

Articulo 184

Articulo 185

Articulo 186

Articulo 187

Articulo 188

Articulo 189

Articulo 190

= El drea de Agencia de Talentos realizara una verificacion telefonica (Primer monitoreo), donde
validara la informacion ingresada por el alumno, procediéndose con ello con la aprobacion o
rechazo de dicha EFSRT.

= El area de Agencia de Talentos segun considere realizard una verificacion in situ (segundo
monitoreo), donde recogerd informaciéon complementaria acerca del proceso que desarrolla el
alumno.

Al culminar el proceso de EFSRT, el alumno debera registrar el fin de la misma y adjuntar al registro la
constancia correspondiente, siendo responsabilidad del drea de Agencia de Talentos realizar las
verificaciones respectivas.

El modelo de constancia de EFSRT debe ser emitido por el empleador en papel membretado de la
empresa, indicando el nombre, cargo y sello del representante del area de Recursos Humanos o el
jefe directo del alumno, sefalando la cantidad de horas realizadas. Para ello es responsabilidad del
alumno descargar del Portal de Empleabilidad, el modelo de constancia con el que el empleador
debera emitir dicho documento.

TLS promueve, facilita, orienta y apoya al alumno en el proceso de busqueda y realizacion de las
EFSRT, para lo cual cuenta con un comité de asesoria académica y laboral, a la cual, el alumno podra
solicitar su ayuda y/o asistencia.

El instrumento para la evaluacion, es el formato de Monitoreo de Desempefio — Practicante pre
profesional, el mismo que debe registrar el docente monitor en el Portal de Empleabilidad, mas un
informe final dirigido a la Direccion Académica.

Es responsabilidad de las Direcciones Académicas analizar, evaluar y tomar acciones de mejora con
los datos proporcionados por el docente monitor, segun sea el caso.

TLS gestiona la realizacion de EFSRT de sus alumnos, tanto internas como externas.

Todos los alumnos que realicen EFSRT, sean internas o externas, se rigen por el Reglamento de
Agencia de Talentos

DE LA INVESTIGACION Y LAS INNOVACIONES

Desde su mision, TLS decreta que sus alumnos deben crear e innovar, para asi contribuir al desarrollo
del pais. Con ello, TLS desde su area de Innovacion y Desarrollo, promueve entre sus docentes y
alumnos la investigacion, y la generacién de productos y servicios que agreguen valor a
organizaciones y empresas, incluyendo las propias mejoras o innovaciones a su metodologia, a las
formas de evaluar, y a la forma de impactar en el alumno a través del programa: Docente Coach.

Asimismo, cuenta con el Centro para la Excelencia Docente (CED) UPGRADE, liderado por el area de
Calidad, donde se desarrollan espacios de reflexion para compartir experiencias y buenas practicas
docentes que alimenten y mejoren a la comunidad docente en su quehacer diario.

La Linea de Investigacion dentro del CED, debe:

*  Proponer y desarrollar trabajos de investigacion aplicada que permitan la generacion de
propuestas educativas.

=  Promover, innovar y compartir el intercambio y busqueda de nuevos conocimientos y
experiencias que contribuyan de manera significativa al desarrollo pedagdgico creativo de
calidad de nuestra institucion, a través de la identificacion de problemas, presentacion de
propuestas de mejora en las lineas de desarrollo pedagdgico, documentar experiencias exitosas o
lecciones aprendidas, que impacten en la gestion académica docente, en los aprendizajes del
alumno,
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= Desarrollo de una cultura de produccion de conocimiento que permita la generacion vy el
intercambio de los mismos con la comunidad educativa nacional e internacional.

La linea de investigacion del CED, realiza su trabajo bajo los ejes de: fomento de la investigacion, la

publicacién, difusidn, comunicacidn, capacitacion para el desarrollo de la investigacion, proteccion de

las investigaciones y gestion de la linea utilizando los siguientes medios

= Redes del CED: Fan Page.

* Boletin de Calidad: de periodicidad trimestral, la cual es una publicacion digital corta y agil
donde se presentan experiencias educativas y se trabaja la imagen de la comunidad docente.

= Circulos de Calidad: Espacios de reflexion e innovacion.

= Murales, afiches: puntos de informacion localizada dentro de TLS con la finalidad de divulgar
informacion de actividades y/o experiencias vinculadas o de interés para la comunidad docente

= Publicaciones: de periodicidad anual, virtual o fisica, en el que se trabajaran: proyectos de
investigacion o compendio de buenas practicas y/o experiencias docentes, entre otros.

= Eventos: capacitaciones o talleres vinculados, presenciales donde se comunican aportes y
novedades sobre la linea de investigacion del CED.

= Intranet docente: espacio digital de acceso para la comunidad docente donde se comunica y
registra informacion diversa vinculada con su labor educativa.

CAPITULO VIII
ESTRATEGIA DE MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

El monitoreo Educativo en TLS es responsabilidad de la Direccion de Innovacion y Desarrollo, siendo
aprobado por la Direccion General, la cual comprende un monitoreo al alumno como a la ejecucion
educativa

MONITOREO EDUCATIVO

El monitoreo Educativo es una accion destinada al mejoramiento de la calidad. Se ejecuta en forma
permanente y organizada, a cargo de la Direccion de Calidad.

La elaboracion de los planes estratégicos de monitoreo comprende la:

=  Formulacion de politicas institucionales para el corto y mediano plazo.

*  Formulaciény presentacion de los proyectos de planes de trabajo de cada drea académica.
= Consolidacion del PAT a cargo de la Direccion de Servicios Educativos.

DEL MONITOREO AL DOCENTE

Las acciones de monitoreo se realizan como un proceso permanente de asesoria, acompafiamiento y
estimulo a la formacion profesional y al desarrollo institucional para identificar debilidades e
irregularidades y tomar decisiones oportunas que permitan corregirla para lograr el mejoramiento de
la calidad y eficiencia del servicio educativo que se ofrecen, estas acciones deben promover la auto
evaluacion en el instituto.

El monitoreo Educativo a los docentes se realizara de manera apropiada por:

= ElDirector General

=  ElDirector Académico

» Los Coordinadores Académicos

= Un(a) docente que tenga dominio de los aprendizajes y que esté autorizado por la Direccion de
Calidad Educativa.

Con respecto a la evaluacion de los docentes, esta:
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= Tiene un fin formativo que provoca la reflexion y la motivacion para la mejora de la ensefianza.

= Posee un caracter auto-evaluativo, tanto a nivel individual como institucional

=  Valora la participacion del docente en las diferentes capacitaciones, especializaciones y estudios
de postgrado en los que participe

=  Precisa fines y criterios de evaluacion, los mismos que deben estar incluidos en el Plan de
Evaluacion del docente.

=  Retroalimenta y mejorar sus procesos de ensefianza.

=  Valora, reconoce y premia sus aportes o propuestas de mejora

=  Mide el logro del perfil establecido en la Institucidn garantizando el logro del perfil en el alumno.

DEL MONITOREO AL ALUMNO

La evaluacion que se desarrolla en el enfoque por competencias, es por capacidades. Se consideran
los criterios de evaluacidon y se organizan sus correspondientes indicadores en instrumentos que
miden la eficacia de los aprendizajes, lo que permite satisfacer los requerimientos de la capacidad
terminal y consecuentemente la formacion adecuada de las estudiantes para su insercion en el
mercado laboral. Es asi que la evaluacion de cada modulo permite contrastar las caracteristicas finales
alcanzadas por los estudiantes en correspondencia con las capacidades terminales de cada modulo y
el perfil profesional requerido.

La evaluacion formativa de TLS tiene las siguientes caracteristicas o rasgos:

= Asociada a las capacidades y al logro de las competencias especificas

= Integrada al quehacer diario del aula a través de la evaluacion inicial o diagndstica, procesual y
terminal, convirtiéndose en un punto de referencia para la correccion y mejora del aprendizaje y
la adopcion de medidas de refuerzo.

= Con criterios e indicadores de evaluacion definidos, y rubricas que son de conocimiento del
estudiante.

= Con retroalimentacién inmediata de su proceso de aprendizaje

En TLS, la evaluacion del aprendizaje es una evaluacion continua. Es decir, se realiza de manera
permanente a lo largo del semestre académico, y no esta circunscrita a fechas determinadas de
examenes parciales o finales.

El componente de Bienestar en TLS comprende el acompanamiento y orientacion a los alumnos
durante su permanencia en la institucion a fin de mejorar su aprendizaje mediante la identificacion de
sus problemas, potencialidades y limitaciones para brindarles las orientaciones psicopedagégicas
adecuadas, contribuir con la solucion de sus problemas de caracter intrapersonal e interpersonal,
como parte de este componente se desarrolla el mddulo de formacidn y orientacion, lo cual
constituye un elemento inherente a la actividad educativa y se desarrolla permanentemente a lo largo
de todo el proceso educativo.

TLS cuenta con el area de Vida estudiantil, quien se encarga de brindar tutoria y consejeria al alumno,
ademas, de aplicar las politicas institucionales para brindar beneficios asistenciales de caracter
econdmico y social.

Asimismo, TLS brinda también servicios de salud y consejeria psicoldgica tanto para los alumnos,
docentes y personal administrativo, a fin de que se pueda sostener el buen desempefio de sus
capacidades. Es politica TLS asegurar con estos servicios, el buen rendimiento de los alumnos y la
responsabilidad social con los trabajadores.

EVALUACION DEL PLAN DE ESTUDIO

La evaluacion de los planes de estudio del Instituto busca la actualizacion y la mejora continua. De esa
manera se comprueba el disefio de los programas académicos en relacion a las necesidades de la
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institucion, a las caracteristicas especificas de los alumnos, asi como los contenidos a impartir en cada
curso, a fin de garantizar la calidad en la ensefianza.

En la evaluacion, TLS cuenta con canales de retroalimentacion con el mercado laboral, a fin de

garantizar la formacion de profesionales que las empresas necesitan, considerando lo siguiente:

=  Lapertinencia de los contenidos y su distribucion en las unidades didacticas

= Laorganizacion del aula y/o aula —taller y el aprovechamiento de los recursos de la institucion.

= Laprogramacion docente.

= Larelacién entre profesory alumno.

= La coordinacion entre los drganos y personas responsables en la institucion de la planificacion y
desarrollo de la practica docente.

= Lapertinencia de la metodologia y materiales de estudios.

= Lavalidez de los criterios de evaluacion.

DEL ENFOQUE DE GESTION

El enfoque de gestion de TLS es un enfoque de gestion de la calidad, el cual gira en torno al logro del
perfil de egreso del estudiante. Este enfoque esta traducido en dimensiones, factores, estandares y
criterios a evaluar, el cual se denomina "Modelo de gestion de la Calidad.

Este enfoque de gestion esta dirigido al direccionamiento de cuatro dimensiones:

= Gestion estratégica

= Formacion Integral

= Soporte Institucional

*  Resultados

Estas dimensiones tienen respectivamente factores y estandares. Y cada uno de ellos esta
contextualizado a los procesos de la institucion, el cual se ha hecho explicita la calidad y el prestigio
institucional que tenemos en el mercado educativo.

El Sistema de Gestion de Calidad que desarrolla TLS contempla la definicion de procesos de todas las
areas de la actividad docente, investigadora y de servicios; un riguroso modelo de medicién, de
analisis y de mejora y la elaboracion de itinerarios formativos en competencias y herramientas de la
calidad para todos los estudiantes que desarrollan su actividad en la institucion.

TLS gestiona su quehacer institucional siguiendo los mas importantes y modernos principios:

= Gestion del cambio, a través de un modelo de aseguramiento de la calidad educativa

= Gestion de calidad como una estrategia organizativa y un método de gestion que hace participar
a todos los directivos, docentes y empleados y pretende mejorar continuamente la eficacia de
una organizacion en satisfacer a nuestras estudiantes.

= Auto-evaluacion de las dimensiones, criterios, estandares e indicadores de la calidad estd a cargo
del Comité de Calidad, el cual promueve, orienta, evalla y toma decisiones en procesos de
mejora continua.

= Enfoque basado en procesos y sistemas, que permiten que la organizacion tenga una
comunicacion entre areas, y que los recursos de entradas se conviertan en salidas con valor
agregado.

= Garantia de calidad de los procesos: La calidad de un producto deviene de los procesos
precedentes. Del mismo modo la calidad de servicio de formacion profesional refleja el control
que se tenga en su proceso.

= Mejoramiento continuo de los procesos, el cual permite demostrar y evidenciar que los servicios
brindados al estudiante son: planificacion, ejecucion, evaluacion y mejora de los procesos.

=  Orientacion clara al cliente: Comprender y satisfacer las necesidades y expectativas educativas
de los clientes.

= Liderazgo eficaz, que permite la participacion de todos los actores y el trabajo en equipo, el cual
esta orientado hacia la mejora de la calidad
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Toma de decisiones basadas en hechos, a partir de los informes de auto-evaluacion, que

permiten solucionar los problemas encontrados a partir del analisis de las causas.

Buena relacion con los proveedores, los cuales tienen los estandares de calidad que cada proceso
requiere, y que deben evidenciar valor agregado para los mismos

Medicion andlisis de mejora a partir de experiencias de auto-evaluaciéon que aseguren el
mejoramiento de la capacidad profesional de los docentes y de los directivos y administrativos,
que permitan el aseguramiento de la calidad de los procesos pedagdgicos para una atencion de

calidad a los estudiantes.

Seguimiento y evaluacidn de proyectos y actividades de interés social, como una expresién de
responsabilidad social TLS, con las necesidades de la comunidad, para lo cual se tienen

programas de proyeccion para su beneficio.
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TITULO I
ORGANIZACION Y REGIMEN DE GOBIERNO

TLS para el desarrollo de sus actividades académicas debe tener su PEI, PAT y RI.

El Consejo Institucional evaluara el diagndstico, la propuesta pedagégica y la propuesta de gestion,
en concordancia con las politicas sectoriales, de la region y del Proyecto Educativo Nacional que
comprende la vision y mision institucional.

El consejo directivo TLS, elaborara y aprobara el PAT como documento organizador para la gestion
del PEl; asi como el informe anual de gestion que dara cuenta del cumplimiento de lo planificado y del
logro de los objetivos previstos.

CAPITULO |
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

El planeamiento del trabajo educativo de TLS se realiza en los meses de agosto a noviembre del afio
anterior al que se planifica y ejecuta.

El desarrollo de actividades es de régimen semestral, un semestre académico tiene una duracion de
16 semanas que incluyen las acciones previas y posteriores al periodo lectivo; conteniendo 16
semanas efectivas de clases y 1 de evaluacion.

La organizacion del trabajo educativo del semestre académico comprende tres periodos:

a. Periodo de Programacion. Destinado al desarrollo de las acciones previas del desarrollo lectivo.

b. Periodo de Ejecucion y evaluacion curricular, durante el desarrollo de las acciones educativas y la
evaluacion académica.

c. Periodo de reajuste y Finalizacion. Destinado a los reajustes del proceso de aprendizaje y a la
elaboracion de los documentos de fin de semestre.

En el periodo de Programacion se ejecutan las siguientes acciones:

a. Formulacion del Plan Anual de Trabajo (PAT).

b. Seleccion de Postulantes y Matricula.

c. Elaboracion de Programas Analiticos y la Formulacion de cuadro de horas y horarios de clase.

En el periodo de ejecucion y evaluacion curricular se realizan las siguientes acciones:
a. Orientaciones Académicas de los docentes y estudiante.

b. Ejecucion de las acciones curriculares programadas

¢.  Ejecucidn de las evaluaciones académicas.

d. Ejecucion de acciones de supervision académica.

En el periodo de reajuste y finalizacion se ejecutan las siguientes acciones:

a. Evaluacion de las acciones educativas ejecutadas.

b. Evaluaciones complementarias de recuperacion y cargo y otras acciones de refuerzo del
aprendizaje.

Elaboracion de las actas de evaluacion e informes.

d. Aplicacion de encuestas a los estudiantes

e. Clausura del ciclo semestral.

N

El PAT comprende los siguientes aspectos:
a. Actividades de desarrollo de los planes curriculares especificos.
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Calendarizacion de actividades.

Calendario civico.

Control estadistico.

Promocion estadistico e inventario de bienes.
Actualizacion docente.

Supervision educativa.

Orientacion y bienestar del educando.
Adecuacidn y mejoramiento de la infraestructura.
Mantenimiento de equipos y maquinaria

o Ta tho a0 o

CAPITULO I
ORGANIZACION

Articulo 221 Para asegurar el cumplimiento de sus fines y objetivos, INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C tiene la siguiente estructura organica:

ALTA DIRECCION
=  Direccion General
. Directorio

ORGANOS DE LINEA
= Direccion de Innovacion y Desarrollo
= Direccion Académica de Interiores
=  Direccion Académica de Comunicaciones
= Direccion Académica de Disefio
= Direccion Académica de Digitales
= Coordinacion de Liderazgo y emprendimiento creativo
= Direccion de Servicios Educativos
= Jefatura de Administracion Académica
= Jefatura de Centro de Atencion al Alumno
= Jefatura de Vida Estudiantil
= Jefatura de Centro de Informacion Documentaria
= Direccion de Campus Javier Prado
=  Direccion de Educacion Continua
= Direccion Académica de Educacion Continua
= Jefatura Comercial de Educacion Continua
=  Direccion de Calidad
= Jefatura de Agencia de Talentos
= Coordinacion de Calidad Educativa
= Coordinacion de Acreditacion
=  Gerencia Comercial
= Jefatura de Marketing Pregrado
= Jefatura de Marketing Digital
= Jefatura de Ventas
= Coordinacion de Comunicacion Audiovisual
" Coordinacion de relaciones Publicas
= Produccion de Eventos

ORGANOS DE APOYO
= Gerencia de Administracion y Finanzas
=  Gerencia de Operaciones
= Jefatura de Logistica y Almacenes
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Jefatura de Infraestructura
Jefatura de Mantenimiento
Coordinacion de Mantenimiento Javier Prado

= GerenciadeTI

Jefatura de Infraestructura y Servicios Tl
Jefatura de Mantenimiento y Desarrollo Tl
Coordinacion de Mejora Continua

= Jefatura de Tesoreria

Coordinacion de Pagos

Coordinacion Crédito Educativo
Coordinacion de Caja

Coordinacion de Facturacion y Cobranza

= Jefatura de Planeamiento y Analisis de Gestion

Coordinacion Contable y de Planillas
Coordinacion de Planeamiento Financiero

= Sub-gerencia de Gestion Humana

Jefatura de Talento
Coordinacion de Compensaciones

= Jefatura de Desarrollo de Negocio

Coordinacion de Investigacion de Mercado
Coordinacion de Desarrollo de Negocios

= Jefatura Auditoria y Legal

DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 222 La Direccion General del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO
TOULOUSE LAUTREC S.A.C es la encargada de lograr colocar a TLS como referente a nivel nacional e
internacional en carreras creativas. Asi como brindar los lineamientos estratégicos del negocio para
lograr el crecimiento y posicionamiento de la organizacion, asegurando la calidad académica
impartida, el buen funcionamiento y mejora de la calidad. Es considerada la maxima autoridad de TLS
de acuerdo a la Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes, aprobada mediante Decreto Supremo N°o010 — 2017- MINEDU.

Articulo 223 Son funciones y competencias de la Direccion General:

a. Lograr excelencia en el proceso de transformacion del alumno, a través de la correcta direccion y
planeamiento de la UNE. Conducir, planificar, gestionar, monitoreary evaluar el funcionamiento
institucional.

b. Brindar los lineamientos estratégicos correspondientes que garanticen sequir la linea de
creatividad.

c.  Velar por la constante innovacion y creacion de nuevas carreras y programas que coloquen a TLS
como lider en el mercado, reconocidos por la creatividad de sus egresados.

d. Garantizar la calidad del egresado, a través del proceso de ensefianza aprendizaje tanto en
Antegrado como en Formacion Continua.

e. Fomentar un clima organizacional 6ptimo a nivel de personal, alumnos y docentes de la
organizacion.

f.  Organizary ejecutar el proceso de evaluacion de permanencia y promocion de los docentes, asi
como las renovaciones de los docentes contratados.

g. Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica y la proyeccion social segun
corresponda.

h. Proponer el proyecto de presupuesto anual proyectado para lograr los objetivos financieros
planteados, garantizando las inversiones necesarias para un adecuado proceso de ensefianza
aprendizaje, aumentando continuamente el valor de la organizacion.

i. Representar a Toulouse Lautrec en todas las actividades y eventos nacionales e internacionales,
asi como firmar convenios de cooperacidn con entidades publicas o privadas, en el marco de la
legislacion de la materia.
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j. Otras que |le sean asignadas mediante Ley.
DEL DIRECTORIO

El Directorio del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO TOULOUSE
LAUTREC S.A.C. es el encargado de asesorar a la Direccion General en temas de gestion institucional,
académica, administrativa, comercial y de imagen, presupuestal, entre otros, asi como para
supervisar el proyecto educativo institucional, el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Son funciones de los miembros del Directorio TLS:

Compartir nuevas tendencias y buenas practicas del mundo académico

Proponer nuevas estrategias de gestion empresarial, comercializacion, entre otras
Proponer carreras nuevas y nuevos proyectos

Monitorear los avances de los proyectos nuevos

Monitorear los avances de las inversiones y el cumplimiento del presupuesto
Supervisar la implementacion del Modelo Educativo.

S~ an oTo

DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO

La Direccion de Innovacion y Desarrollo del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de asegurar la continuidad el producto
académico de Toulouse, velando porque sea un producto diferenciado, posicionado y en constante
actualizacion a través de la innovacion. Asi como la creacion de nuevos productos, metodologias y
contenidos que permitan estar a la vanguardia dentro del mercado nacional y global.

Son funciones de la Direccidn de Innovacion y Desarrollo

a. Gestionar laimplementacion del Modelo Educativo.

b. Investigary desarrollar nuevos productos, metodologias y servicios.

c. Establecer lineamientos para la gestion y ejecucion académica y para el disefio curricular, y
definir estrategias comunes a todas las carreras.

d. Planificar estrategias de marketing y difusion de eventos que permitan lograr el posicionamiento
de las carreras en coordinacion de las areas comerciales y de Marketing.

e. Filtrary evaluar las alianzas que concreten los Directores Académicos.

f.  Controlar y supervisar el cumplimiento de los indicadores de cada direccién académica para
garantizar la calidad del producto.

g. Gestionarintegralmente el presupuesto del area.

Son funciones de la Direccion Académica de Interiores

a. Velar por la excelencia académica y la innovacion de las carreras de la Direccion Académica de
Interiores y los productos de formacion Continua.

b. Implementar estrategias, acciones y actividades para incrementar la rentabilidad de las carreras

de la Direccion Académica de Interiores y los productos de Formacion Continua.

Desarrollar nuevos productos académicos para antegrado y formacion continua.

d. Liderar las estrategias de promocion de las carreras de la Direccion Académica de Interiores y
productos de Formacion Continua.

e. Disefar el plan anual académico de antegrado, considerando el presupuesto operativo y de
inversiones.

f.  Busqueda de alianzas institucionales (empresas, universidades y otras instituciones) para generar
mayor valor a la propuesta educativa de Toulouse.

g. Disefar acciones de acompafiamiento, fidelizacion y motivacion de alumnos y docentes de la
Direccion Académica de Interiores.

h. Participar en el disefio de estrategias que apunten a mejorar la empleabilidad de los egresados.

i.  Proponery aprobar la adquisicion del material de biblioteca.

j.  Seguimiento de la efectividad del area mediante indicadores.

N
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Articulo 229 Son funciones de la Direccion Académica de Comunicaciones

a.

Velar por la excelencia académica y la innovacidn de las carreras de la Direccion Académica de
Comunicaciones y los productos de Formacion Continua.

b. Implementar estrategias, acciones y actividades para incrementar la rentabilidad de las carreras
de la Direccién Académica de Comunicaciones.

c. Desarrollar nuevos productos académicos para antegrado y Formacion continua.

d. Liderar las estrategias de promocion de las carreras de la Direccion Académica de
Comunicaciones y productos de Formacién Continua.

e. Disefar el plan anual académico de antegrado, considerando el presupuesto operativo y de
inversiones.

f.  Busqueda de alianzas institucionales (empresas, universidades y otras instituciones) para generar
mayor valor a la propuesta educativa de Toulouse.

g. Disefar acciones de acompafiamiento, fidelizacién y motivacion de alumnos y docentes de la
Direccion Académica de Comunicaciones.

h. Participar en el disefio de estrategias que apunten a mejorar la empleabilidad de los egresados.

i. Proponery aprobar la adquisicion del material de biblioteca

j. Seguimiento de la efectividad del area mediante indicadores.

Articulo 230 Son funciones de la Direccion Académica de Disefio

a. Velar por la excelencia académica y la innovacion de las carreras de la Direccion Académica de
Disefo y los cursos de Formacion Continua.

b. Implementar estrategias, acciones y actividades para incrementar la rentabilidad de las carreras
de la Direccion Académica de Disefo.

c. Desarrollar nuevos productos académicos para antegrado y Formacion Continua.

d. Liderar las estrategias de promocion de las carreras de la Direccion Académica de Disefio y
productos de Formacion Continua.

e. Disefar el plan anual académico de antegrado, considerando el presupuesto operativo y de
inversiones.

f.  Busqueda de alianzas institucionales (empresas, universidades y otras instituciones) para generar
mayor valor a la propuesta educativa de Toulouse.

g. Disefar acciones de acompafiamiento, fidelizacién y motivacion de alumnos y docentes de la
Direccion Académica de Disefio.

h. Participar en el disefio de estrategias que apunten a mejorar la empleabilidad de los egresados.

i.  Proponery aprobar la adquisicion del material de biblioteca.

j.  Seguimiento de la efectividad del area mediante indicadores.

Articulo 231 Direccion Académica de Digitales

a. Velar por la excelencia académica y la innovacion de las carreras de la Direccion Académica de
Digitales y los productos de Formacion Continua.

b. Implementar estrategias, acciones y actividades para incrementar la rentabilidad de las carreras
de la Direccion Académica de Digitales.

c. Desarrollar nuevos productos académicos para antegrado y Formacion Continua.

d. Liderar las estrategias de promocion de carreras de la Direccion Académica de Digitales y los
productos deformacion Continua.

e. Disefar el plan anual académico de antegrado, considerando el presupuesto operativo y de
inversiones.

f.  Busqueda de alianzas institucionales (empresas, universidades y otras instituciones) para generar
mayor valor a la propuesta educativa de Toulouse.

g. Disefar acciones de acompafiamiento, fidelizacion y motivacion de alumnos y docentes de la
Direccion Académica de Digitales.

h. Participar en el disefio de estrategias que apunten a mejorar la empleabilidad de los egresados.

i.  Proponery aprobar la adquisicion del material de biblioteca.

j.  Seguimiento de la efectividad del area mediante indicadores.
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k. Liderar la correcta planificacion y ejecucion de la Plataforma Virtual de cada uno de los
Programas de Estudios que ofrece y ofrezca TLS en sus diferentes dreas académicas como en sus
programas de Formacion Continua, generando con ello, la creacidén de nuevos productos y/o
nuevas formas de ensefianza a través de la Plataforma Virtual.

Articulo 232 Coordinacion del Centro de Liderazgo y emprendimiento creativo

a. Disefo del Modelo de Gestion de Capacitacion y acompafiamiento para los alumnos en la linea
de competencias blandas.

b. Acompaiar en la realizacion de los proyectos de fortalecimiento de habilidades blandas para
alumnos con malla curricular vigente, nueva malla curricular, y futuros egresados.

c. Llevar a cabo los procesos administrativos para la generacion de los programas de Linea de
Empleabilidad para la nueva malla curricular, de acuerdo a lo solicitado por el MINEDU.

d. Detectar necesidades complementarias de capacitacion para alumnos Toulouse a fin de crear

programas de fortalecimiento de habilidades blandas.

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Articulo 233 La Direccion de Servicios Educativos del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de asegurar la ejecucion y entrega del
servicio académico a los alumnos (desde los procesos de admision, el acompafiamiento del alumno en
su vida académica, la atencion a sus consultas y los servicios de informacion y documentacion)
garantizando que se dé con un alto nivel de excelencia.

Articulo 234 Son funciones de la Direccion de Servicios Educativos

a. Planificar y Gestionar las actividades y servicios académicos ofrecidos por Toulouse Lautrec en
Antegrado y Formacion Continua, a fin de alcanzar la satisfaccion de las expectativas de alumnos
y docentes.

b. Planificar los diferentes procesos de registros académicos que garanticen el correcto ingreso de
informacion desde la admision, matriculas hasta la certificacion vy titulacion, en el sistema
académicoy ante el MED, tomando decisiones correctivas para su agilizacion y sistematizacion.

¢. Realizar la Proyeccion anual y semestral a 5 afios de nUmero de alumnado para determinar la
capacidad instalada requerida para Antegrado y Formacion Continua.

d. Elaborar el plan de excelencia en el servicio que garantice el cumplimiento de los diferentes
estandares de calidad.

e. Elaborar con el area de Vida estudiantil el plan de seguimiento, recaptacion y fidelizacion de
alumnos que permitan disminuir la desercion.

f. Realizar Informes Gerenciales sobre los procesos a su cargo y supervision, sefialando las
fortalezas y deficiencias de los mismos a fin de encontrar las mas optimas soluciones a dichos
problemas.

g. Preparar el presupuesto del area, asi como el control estricto del mismo.

h.  Cumplir las funciones propias del Secretario Académico de TLS ante el MINEDU y DRELM.

Articulo 235 Son funciones de la Jefatura de Administracion Académica

a. Planificar y establecer el calendario anual y semestral de cada una de las actividades académicas
y administrativas del area.

b. Liderar los procesos de Proyeccion, Elaboracion, Asignacion, Publicacion y Reasignacion de
Horarios en Antegrado, buscando eficiencia en el uso de aulas y demas recursos.

c.  Asegurar un excelente servicio de atencidn en cada una de las actividades que se realizan dentro
del proceso de matricula.

d. Planear, supervisar y evaluar el proceso de Matricula de cada campafia, planteando acciones de
mejoras; proporcionar informacion para SIG, tanto para Antegrado como para Formacion
Comtinua.

e. Planificar los diferentes procesos de registros académicos que garanticen el correcto ingreso de

informacion desde la admision, matricula hasta la certificacion y titulacion, en el sistema
académico, ante el MINEDU y DRELM.
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f.  Supervisar la programacion y ejecucion de clases a través del Aula Virtual (Moodle).

g. Supervisar la elaboracion de estadisticas, censos, encuestas, actualizacion de datos y otros que
se realizan para los alumnos de Antegrado como Formacidn Continua.

h. Realizar la proyeccion anual y semestral del nUmero de alumnos para determinar la capacidad
instalada requerida para carreras de Antegrado y Formacion Continua.

i.  Elaborary administrar el presupuesto anual del area.

j.  Gestionar la afiliacion al seguro estudiantil anual para los alumnos de Antegrado.

Articulo 236 Son funciones de la Jefatura de Centro de Atencion al Alumno

a. Disefar e implementar estrategias de comunicacion dirigidas a los alumnos, padres y madres de
familia o apoderados sobre los servicios y tramites académicos administrativos que TLS brinda a
sus alumnos, mediante los canales de atencion presencial, via call center y via redes sociales.

b. Recepcionar las quejas de los alumnos, apoderados y padres de familia por un servicio mal
recibido o no recibido por un alumno, asi como contratiempos de naturaleza académica
administrativa.

c. Mantener actualizada las FAQs (preguntas frecuentes) de las diferentes areas y comunicarlas
oportunamente a su equipo (atencion al cliente y call center) a fin de tenerlas en cuenta durante
la atencidn en diversos canales, asi como su registro via web.

d. Documentar los procesos ligados al Centro de Atencion al Alumno y elaborar las preguntas
frecuentes para atencion de los alumnos.

e. Disefareimplementar el modelo de calidad en el servicio.

f.  Participar en el comité de reestructuracion de la encuesta de satisfaccion de los servicios de
Toulouse.

g. Manejar los indicadores de medicidn del area (calidad de atencién, tiempo de atencion, entre
otros).

h. Supervisar la administracion de redes sociales.

i.  Administrar la plataforma de Zendex, canal para comunicacion via correo.

Articulo 237 Son funciones de la Jefatura de Vida Estudiantil

a. Liderar al equipo de Vida Estudiantil gestionando todas las actividades necesarias para la
retencion de los alumnos.

b. Proponer, evaluar y determinar los lineamientos y reglamentos de los procesos de admision
actividades de fidelizacion y sequimiento de alumnos para retencion.

c. Evaluar e implementar mejoras dentro del area, optimizando todos los servicios de Vida
Estudiantil para contribuir con la retencion del alumno.

d. Dar acompafiamiento, seguimiento y medir mediante indicadores las actividades del equipo a
cargo a fin de asegurar la atencidn efectiva de los alumnos durante el proceso de admision, de las
actividades de fidelizacion y del seguimiento de los alumnos en riesgo de desercion.

e. Planear las estrategias de retencion junto a su equipo, la Direccion de Servicios Educativos y
Direccion General, alineandolas al nuevo Modelo Educativo.

f.  Planificar, coordinary supervisar las actividades del area.

g. Administrar el presupuesto del area.

h. Gestionar los asuntos administrativos del programa de Beca 18, participar en las reuniones y
gestionar toda la comunicacion con el Gestor de PRONABEC; planeacion y ejecucion de las
actividades para este programa.

Articulo 238 Son funciones de la Jefatura de Centro de Informacion y Documentacion

a. Planificar, gestionar, controlar y evaluar las actividades del servicio del CID.

b. Planificar, gestionary coordinar la actualizacion permanente de la coleccion del CID.

c. Implementar y operar las bibliotecas de las sedes de Toulouse segun los mismos estandares,
procesos y servicios

d. Organizar, coordinary supervisar las tareas de los colaboradores del CID.

e. Promover e impulsar la afluencia y el uso de la biblioteca por parte de los usuarios.

f.  Desarrollar la generacion de productos y facilitar el acceso al material de consulta.

g. Garantizar que los usuarios utilicen al maximo los recursos del CID
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Articulo 239

Articulo 240

Articulo 241

h. Garantizar que los estudiantes desarrollen habilidades basicas informacionales, a través de
talleres dentro de tutoria a fin de que puedan aprovechar los recursos fisicos y virtuales de la
biblioteca.

i. Gestionar las actividades relacionadas para la produccion de las publicaciones académicas
(libros) de Toulouse.

j.  Generar alianzas y convenios con Instituciones Educativas, Culturales y Bibliotecas

Especializadas, a fin de ampliar la disponibilidad de recursos y beneficios para los alumnos.
k. Generar proyectos de crecimiento y desarrollo y evolucion del CID.

DE LA DIRECCION DE CAMPUS JAVIER PRADO

La Direccion de Sede Javier Prado del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de garantizar la calidad del producto, servicio
y seguridad del Campus, de acuerdo a los estandares planteados por el Modelo de Calidad, que
impacte en la satisfaccion del alumno, docente y administrativos.

Son funciones de la Direccién de Campus Javier Prado

a. Liderar a todas las dreas de la Campus Javier Prado para asegurar la operatividad de todos los
servicios de acuerdo a los lineamientos del Modelo de Calidad Educativa.

b. Posicionar la Sede Javier Prado como marca Toulouse.

¢.  Administrar la marcha institucional de la sede con participacion de la comunidad educativa y en
coordinacion con las gerencias.

d. Velar por la adecuaday oportuna comunicacion interna y externa de las novedades de la Sede.

e. Proponery coordinar la implementacion de proyectos nuevos en Campus Javier Prado.

f.  Dirigir, analizar y crear estrategias para potenciar las ventas del producto Toulouse de Empresas
y PEC en coordinacion la Jefatura de Educacion Continua, Directora de Innovacion y Desarrollo,
Directora General, y el Area de Venta Empresa.

g. Supervisar la calidad de todos los servicios ofrecidos a los alumnos.

h. Participar en la elaboracidn y control presupuestal de Javier Prado.

DE LA DIRECCION DE CALIDAD

La Direccion de Calidad del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO
TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de garantizar implementar los modelos de gestion de
calidad institucional, para lograr la excelencia docente, potenciar el perfil del alumno y elevar su nivel
de empleabilidad, generando impacto en el posicionamiento del Instituto.

Articulo 242 Son funciones de la Direccion de Calidad

a. Gestionar laimplementacion y la construccion del modelo de gestion de la calidad.

b. Liderar la evaluacion continua de los diferentes estandares implementados a fin de garantizar la
calidad del producto y servicio.

c. Disefary brindar acompafamiento del modelo de gestion de la calidad docente.

d. Supervisar y construir los modelos de programas de capacitacion para el docente a fin de lograr
el perfil Toulouse e incrementar la calidad del servicio.

e. Supervisary construir los modelos de programas de capacitacion para el alumno a fin de lograr el
perfil Toulouse e incrementar el nivel de empleabilidad.

f.  Promocionary gestionar la produccion cientifica en el aspecto pedagogico.

g. Liderartodo el proceso de acreditacion para las carreras de Toulouse.

h. Disefiar el modelo de Gestion de Empleabilidad; asi como liderar la evaluacion continua de los
diferentes estandares implementados a fin de garantizar la insercion exitosa del alumno en las
empresas top del sector.

i.  Manejar el presupuesto del area.

Articulo 243 Son funciones de la Jefatura de Agencia de Talentos

a. Gestionar el modelo de empleabilidad de la Institucion, que permita el crecimiento sostenido de

la empleabilidad y posicionamiento del alumno-egresado
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b. Disefiar estrategias novedosas de insercion (impacto y mejora) de perfiles de alumnos y
egresados

c. Gestionar las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, tanto en el IES como en
los centros de produccion, para los alumnos de todas las carreras, en alianza con las Direcciones
Académicas.

d. Gestionar eventos relacionados al fomento de empleabilidad y posicionamiento (como Ferias de
Empleabilidad, encuentro de egresados, comité consultivo de empleabilidad y evento
empresarial)

e. Desarrollar y gestionar el vinculo con empresas representativas para lograr sinergias que nos
permitan insercion laboral (convenios, alianzas), posicionamiento (alumno-egresado) vy
fidelizacion.

Planificar y controlar el presupuesto del area.
g. Gestiony evaluacion de indicadores y resultados (impacto y la mejora).
Articulo 244 Son funciones de la Coordinacion de Calidad Educativa

a. Realizarla evaluacion y validacion del cumplimiento del modelo educativo de la institucion.

b. Liderary supervisar los procesos de acreditacion y/o re acreditacion de las diferentes areas.

c. Evaluar el impacto de |a capacitacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

d. Elaborar politicas, normas y documentos académicos que estandaricen los distintos procesos
para las direcciones académicas.

e. Disefar e implementar la metodologia de ensefianza para los docentes y modelos de
aprendizajes interactivos a ser implantados en los alumnos.

f.  Acompafar en los procesos de Gestion de calidad del Centro UP GRADE.

Articulo 245 Son funciones de la Coordinacion de Acreditacion

a. Planificar, analizar, proponer y elaborar los procesos de acreditacion en coordinacion con el
Director de Calidad.

b. Asistir técnica y metodolégicamente a los directores académicos en el proceso de
autoevaluacion, proporcionando acciones de capacitacion o entrenamiento que se requiera.

c. Asistir a las carreras y otras areas administrativas en la preparacion de las visitas de evaluadores
externos (revisar informes ejecutivos y materiales de difusion, verificacion y ajuste de programas
de visita, apoyar coordinacion de actividades).

d. Preparar, revisar, y ajustar periddicamente material metodoldgico para el proceso de
acreditacion (formularios, encuestas, pautas de trabajo).

e. Elaborar los informes de cumplimiento de estandares relacionados a los procesos de
acreditacion.

Elaborar material de apoyo para los procesos de acreditacion y mejora continua.

g. Proponer mejoras en los mecanismos institucionales de apoyo a los procesos de acreditacion de
carreras.

h. Coordinar con las areas académicas y administrativas, las actividades conducentes a la

recopilacion de informacion referente a los estandares de acreditacion.
Evaluar, auditar y velar por el cumplimiento de la calidad de los componentes del Modelo
Educativo de la Institucion y proponer acciones de mejora, de manera periodica.

DE LA DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

Articulo 246 La Direccion de Educacion Continua del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de dirigir los diferentes programas de
formacion continda logrando una elevada satisfaccion del cliente; asi como generar nuevas
oportunidades de negocio, rentabilizando el area al maximo.

Articulo 247 Son funciones de la Direccion de Educacion Continua
a. Garantizar el desarrollo y crecimiento del area con la rentabilidad proyectada.
b. Garantizar la puesta en marcha y crecimiento proyectado de las sedes satélites
c. Garantizar la calidad del producto.
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d. Investigary desarrollar nuevos productos,

e. Establecerlineamientos para la gestion y ejecucion académica.

f.  Garantizar la calidad de servicio en |a ejecucion y entrega del producto.

g. Planificar estrategias de marketing y ventas que permitan lograr el posicionamiento de los
programas de formacidn continua en coordinacion con la gerencia comercial.

h. Gestionar integralmente el presupuesto del area.

i.  Manejo del drea como Centro de Beneficios

j. Analizar rentabilidad de productos

k. Optimizar el uso de aulas y recursos

I.  Garantizar manejo eficiente de la base de datos

Articulo 248 Son funciones de la Direccion Académica de Educacion Continua

a. Velar por la excelencia académica y la innovacion del producto tanto para antegrado como para
los productos de formacion Continua.

b. Implementar estrategias, accionesy actividades para incrementar la rentabilidad del producto.

c. Desarrollar nuevos productos académicos para antegrado, Formacion Continua.

d. Liderar las estrategias de promocion de carreras vigentes, nuevas carreras y productos de
Formacion Continua.

e. Disefar el plan anual académico de antegrado, considerando el presupuesto operativo y de
inversiones.

f.  Busqueda de alianzas institucionales (empresas, universidades y otras instituciones) para generar
mayor valor a la propuesta educativa de Toulouse.

g. Disefar acciones de acompafamiento, fidelizacion y motivacion de alumnos y docentes, de su
direccion.

h. Participar en el disefio de estrategias que apunten a mejorar la empleabilidad de los egresados.

i. Proponery aprobar la adquisicion del material de biblioteca.

j.  Seguimiento de la efectividad del area mediante indicadores.

Articulo 249 Son funciones de la Jefatura Comercial de Educacion Continua

a. Liderarlos equipos de venta de ambas unidades de negocio.

b. Participar directamente en la definicion de estrategias de ventas para cada campafa, en
coordinacion con la gerencia.

c. Ejecutar las estrategias para cada campafa impartiéndolas en las areas a su cargo.

d. Control, reposteria e informes de la evolucion de la campaia a la gerencia comercial.

e. Atencion a casos especiales de los clientes de Toulouse.

f.  Controlar del gasto del presupuesto de ventas.

g. Administrar el personal en cuanto a vacaciones permisos, descansos, etc.

h. Capacitacion del equipo a cargo.

DE LA GERENCIA COMERCIAL

Articulo 250 La Gerencia Comercial del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO
TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de asegurar la generacion de ingresos para la
organizacion a través de la estrategia comercial, desarrollo de nuevos mercados y aseguramiento del
posicionamiento.

Articulo 251 Son funciones de la Gerencia de Comercial
a. Posicionar a Toulouse como referente de la creatividad dentro del sector educacion.
b. Proponer estrategias comerciales y de marketing que garanticen el futuro crecimiento de la
Institucion.

c. Definiry elaborar los planes comerciales de la Institucion.
d. Definir los lineamientos del plan de comunicacion interna y externa.
e. Desarrollar nuevos proyectos y productos.
f.  Administrar el presupuesto comercial y de marketing.

Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




TOULA
LOUTR
SEC

Revision: 03

REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) Pagina 52 de 88

u
E

g. Garantizar la generacion de ingresos a través de la supervision del equipo comercial.
Articulo 252 Son funciones de la Jefatura de Marketing Pregrado
a. Volcar los lineamientos de marca en piezas de comunicacion, disruptivas, innovadoras y de alta
calidad.
b. Construir el posicionamiento de marca y aportar a la conversion a través de la ejecucion de
eventos y de las piezas de comunicacion.
c. Generar piezas graficas y audiovisuales alineadas con el posicionamiento de la marca en los
tiempos requeridos.
d. Generar las estrategias de comunicacion y realizar el seguimiento a la ejecucion definida en el
plan.
Articulo 253 Son funciones de la Jefatura de Marketing Digital
a. Definir la estrategia digital para la marca.
b. Plantear el portafolio de plataformas digitales en las que la marca se comunicara.
c. Disefar la estrategia de MKT digital en funcion a las metas institucionales y comerciales.
d. Liderarla gestion con los proveedores.
e. Asegurar la vigencia en contenido, experiencia usuario y usabilidad.
Articulo 254 Son funciones de la Jefatura de Ventas
a. Liderarlos equipos de venta de las unidades de negocio.
b. Participar directamente en la definicion de estrategias de ventas para cada campafa, en
coordinacion con la gerencia.
c. Ejecutar las estrategias para cada campafia impartiéndolas en las areas a su cargo.
d. Controlar, reportar e informar de la evolucidn de la campaiia a la gerencia comerecial.
e. Atencion a casos especiales de los clientes de Toulouse.
f.  Controlar del gasto del presupuesto de ventas.
g. Administrar el personal en cuanto a vacaciones permisos, descansos, etc
h. Capacitacion del equipo a cargo.
Articulo 255 Son funciones de la Coordinacion de Comunicacion Audiovisual
a. Velar por laidentidad de la marca Toulouse, revisando todo material visual en donde se haga uso
del concepto visual de la marca, asegurandose que este se alinee al Manual de Identidad y
enfatizando el posicionamiento de acuerdo a los medios a los que vaya dirigido.
b. Crear, editary realizar modificar piezas graficas a solicitud de las areas internas.
c. Participar en reuniones con las dreas internas que soliciten creacidon de piezas graficas para
entendery elaborar concepto visual de la campafa o proyectos de la Institucion.
d. Supervisar al equipo de disefio grafico.
e. Actualizary complementar lineamientos para el Manual de Identidad de la marca.
f.  Darseguimiento a la aprobacion de piezas graficas por las areas internas.
Articulo 256 Son funciones de la Coordinacion de Relaciones Publicas
a. Definir y ejecutar estrategias de comunicacion que permitan el conocimiento y solidificacion de
los objetivos institucionales.
b. Medirla efectividad de las actividades a su cargo mediante el reporte en base a indicadores.
c. Salvaguardar el posicionamiento de la marca a través de una correcta difusion del mensaje
alineado a la estrategia
d. Elaboracion y puesta en marcha de un programa de relaciones publicas con los diferentes
publicos, tanto a corto, medio y largo plazo.
e. Supervision de las publicaciones empresariales.
f.  Preparacion o aprobacion de todas las noticias, articulos, fotografias, etc. que se entregan a los
medios de comunicacion.
g. Preparacion o consejo de declaraciones y discursos de los dirigentes de la empresa. sus

trabajadores sobre la politica empresarial y manejo de crisis.
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Articulo 257

Articulo 258

Articulo 259

Articulo 260

h. Colaboracion con el producto marketing en la preparacion y ejecucion de programas dirigidos a
mejorar las relaciones con los intermediarios y red de ventas.

i. Investigar de la opinidn publica sus actitudes y expectativas.

j. Tomar medidas para prevenir, descubrir y eliminar cualquier malentendido

Son funciones de la Produccidn de Eventos

a. Definir la estrategia del area y de los eventos, de acuerdo a los objetivos establecidos por la
institucion.

b. Asegurar el logro del objetivo del evento gestionado.

c. Elaboracion, sustentacion y cumplimiento del cronograma de eventos de convocatoria, core y de
Educacién Continua (convocatoria e imagen).

d. Generar los informes de resultados de cada evento, presentado informacion sobre eficiencia del
gasto del presupuesto, puntos de mejora, logros, entre otros).

e. Controlar el presupuesto del area.

Coordinar con las areas internas para levantar necesidades acerca de los eventos que se

realizaran.

g. Busqueda, seleccion y gestion de los proveedores para el drea de eventos.

h. Optimizacion del uso de recursos y presupuesto del area, mediante la bUsqueda de auspicios.

bal

DE LOS ORGANOS DE APOYO
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Finanzas del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO
TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de promover una gestion financiera integral basada en
la planificacion, en el analisis y en el uso de las mejoras practicas que permitan la generacion de
mayores flujos y la obtencion de estructuras de financiamiento efectivas que permitan sostener el
crecimiento, asi como supervisar el desarrollo de los procesos de las Areas de velar operaciones,
Tecnologiay Procesos.

Son funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas:

a. Determinar politicas y procedimientos para minimizar riesgos y contingencias financieras y

tributarias, Operativas y tecnoldgicas.

Establecer los lineamientos de contratacion de los asesores.

Realizar las negociaciones con las entidades en casos complejos

Coordinar la operativa en el desarrollo de nuevos proyectos.

Participar como sponsor en proyectos diversos de la corporacion.

Liderar la planificacion financiera y estructuras de financiamiento efectivas.

Optimizar el manejo de los recursos a fin de mejorar la efectividad de las areas a su cargo.

Dar soporte a la organizacidn para niveles 1, 2 y 3 en temas relacionados a procesos financieros,

operativos y tecnoldgicos.

i.  Aprobar compras mayores a 25 000 soles; asi como los adelantos a proveedores y a rendires.

j. Ser representante legal de la empresa en los procesos que le correspondan de acuerdo a su
responsabilidad.

se o an T

DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

La Gerencia de Operaciones del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO
TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de asegurar la correcta operacion y funcionamiento de
las sedes a través de los servicios de mantenimiento, sequridad y abastecimiento logistico; asi como
liderar el crecimiento y modificacion de infraestructura existente y nueva.

Articulo 261 Son funciones de la Gerencia de Operaciones:
a. Evaluar el comportamiento de la operacion e implementar politicas para mejorar y sostener la
operatividad.
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Realizar el planeamiento de actividades que involucren coordinacion con otros departamentos,
como son el apoyo a areas académicas y de marketing.

Controlar y supervisar el gasto del ppto de operaciones e inversion a fin de asegurar la
operatividad mas eficiente y rentable.

Buscar mejora continua en procesos, productos, servicios, precios, calidad y el manejo 6ptimo de
productos.

Responsable de la ejecucion y supervision de las obras que conlleven el desarrollo de los negocios
solicitados y/o ampliacion de sedes actuales.

funciones de la Jefe de Logistica y Almacenes

Controlar el gasto presupuestado de manera mensual asignado para cada area en relacién a los
servicios logisticos de la Institucion.

Atender las consultas de las areas internas guiando al usuario sobre el proceso de compray en la
adquisicion del mejor servicio en términos de tiempo, calidad y costo.

Coordinar la atencion de necesidades especificas de las areas internas o ajustes en los procesos.
Supervisar semanalmente la calidad de atencidn al usuario de parte del equipo a cargo, a través
de indicadores.

Realizar reportes de gestion del area.

Mejorar procesos internos del area, y de los procesos logisticos relacionados con las demas areas.
Gestionar la contratacion, supervision y pago de proveedores criticos.

Atender los requerimientos de compras con tarjetas de crédito corporativas y elaborar la
rendicion de los estados de cuenta.

Gestionar la elaboracion del Plan de compras anual para todo el grupo en coordinacion con su
jefaturay las dreas internas.

funciones del Jefe de Infraestructura

Identificar las necesidades de infraestructura de los clientes internos de todos los niveles, asi
como elaborar el disefio, presupuesto y cronograma del proyecto.

Proyectar y supervisar la ejecucion e implementacion de infraestructura de nuevos proyectos.
Proyectar y supervisar las remodelaciones de espacios.

Proyectar y supervisar las ampliaciones de infraestructura.

Proyectar y supervisar la implementacion de mejoras dentro de la infraestructura para todo el
Grupo.

Proyectar y supervisar la inspeccion de la evidencia fisica a fin de conocer las necesidades de
infraestructura e implementar las mejoras correspondientes.

Gestionar |a obtencion de licencias municipales.

Administrar el presupuesto del area.

funciones de Jefe de Mantenimiento

Garantizar la buena presentacion de la sede Toulouse Chacarilla y oficinas administrativas
(Gerens).

Realizar supervision en campo sobre el mantenimiento, limpieza del campus y oficinas
administrativas.

Realizar supervision de la sequridad del campus Chacarilla y oficinas administrativas.

Atender las solicitudes y requerimientos de los colaboradores internos, derivandolas a su
personal a cargo, para la atencion de las mismas.

Revisar que todo el campus se encuentre funcionando de manera efectiva, analizando reportes
de las novedades nocturnas y de la informacion que recoge en la supervisién en campo.
Manejar y controlar el presupuesto del area de operaciones, para las sedes de Toulouse Salaverry
y Chacarilla.

Contratar proveedores externos y supervisar la calidad de sus servicios.

Realizar los tramites municipales licencias, permisos y pagos de impuestos.

Garantizar las buenas relaciones con los vecinos, realizando visitas esporadicas para recoger
observaciones y dar soluciones a las quejas presentadas.
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j. Supervision del buen funcionamiento de los servicios concesionados (libreria, cafeteria y
maquinas dispensadores), analizar los resultados de las encuestas con el area educativa para
disefar estrategias y determinar un plan de trabajo que mejore los servicios de los terceros.

Articulo 265 Son funciones de la Coordinacion de Mantenimiento Javier Prado

a. Liderar al equipo de mantenimiento para asegurar el mantenimiento, operatividad y
presentacion de todos los espacios, mobiliarios, equipos y servicios de la sede Javier Prado de
acuerdo a los lineamientos del Modelo de Calidad Educativa.

b. Dirigir a su equipo para inspeccionar la sede de Javier Prado asegurandose de que la sede se
encuentre operando con total normalidad.

c.  Supervisar el cumplimiento del cronograma de mantenimiento para mantener la sede operativa.

d. Elaborar, coordinar y dirigir la ejecucidon del plan de sequridad para la recepcion de visitas
externas.

e. Asegurary atender las quejas de los vecinos a fin de mantener una buena relacion con ellos, de
acuerdo a los temas que puedan surgir por la operatividad de la sede.

f.  Coordinar el proceso de pago para los arbitrios a la Municipalidad.

g. Coordinar con el centro de control para velar por la seqguridad en la sede.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA Y PROCESOS

Articulo 266 La Gerencia de Tecnologia y Procesos del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de garantizar la disponibilidad de los

servicios de TIP para toda la corporacidn; asi como liderar la implementacion de proyectos de

innovacion tecnoldgica que impacten en la organizacion a nivel de mejora de procesos, ahorro de
costos y generacion de nuevos negocios.
Articulo 267 Son funciones de la Gerencia de Tecnologia y Procesos:

a. Controlary supervisar los avances de las jefaturas.

b. Controlar, supervisary corregir los avances de los proyectos.

c. Controlarla ejecucion de los presupuestos de inversion y de gastos TIP para todo el grupo.

d. Revisidn, negociacion y validacion de la gestion con los proveedores.

e. Validacion las 6rdenes de compra de todos los servicios de TI.

f.  Elaborar propuestas de nuevos proyectos de innovacion tecnolégica o de mejora de procesos.

g. Actualizar el planeamiento estratégico de T, ajustarlo y ejecutarlo de acuerdo a las necesidades
del negocio.

h. Liderar laidentificacion, validacion y gestion de inversiones estratégicas para todo el grupo, asi el
control de su rentabilidad.

Articulo 268 Son funciones de la Jefatura de Infraestructura y Servicios Tl

a. Monitoreoy control de la operatividad de las plataformas de TI.

b. Supervisary guiar a su personal para dar soluciones a las incidencias.

c. Crear y actualizar lineamientos sobre politicas de acceso, de sequridad, de respaldo de la
informacion, planes de contingencia, politicas de acceso a los servidores, mantenimientos
preventivos y correctivos, renovaciones de equipos, entre otros.

d. Planificary dirigir la ejecucion de los proyectos de implementacion de infraestructura de Tl.

e. Controlar y dar seguimiento al estatus de los inventarios de activos (equipos) e intangibles
(licencias) de TI.

f.  Investigar nuevas tecnologias y analizar propuestas de innovacion de los proveedores a fin de
planear proyectos a futuro.

g. Evaluarlafactibilidad y rentabilidad de los proyectos de inversion de TI.

h. Participar en reuniones con las areas internas para comunicar los avances del proyecto,
priorizando los requerimientos y coordinando nuevas fechas de entrega.

i. Proponer y desarrollar proyectos de innovacion tecnoldgica en coordinacion con los usuarios
para aumentar la eficiencia de las areas.
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j.  Gestionar la contratacion de los servicios externos y compra de equipos, coordinando con las
areas de planificacion, compras, tesoreria, contabilidad y legal, los temas administrativos
involucrados.

k. Revisary validar junto con el area legal los contratos con los proveedores para la contratacion de
servicios externos.

[.  Planificar y generar proyectos alineados al plan estratégico de la institucion en coordinacién con
Gerencia de Tly la Jefatura de Mantenimiento y Desarrollo.

Articulo 269 Son funciones de la Jefatura de Mantenimiento y Desarrollo Tl

a. Controlar la ejecucion de los proyectos, mediante la supervision a los analistas de proyectos,
garantizando el cumplimiento de tiempo, costo y alcance.

b. Realizar reportes mensuales sobre el estado de los proyectos para la Direccion General Toulouse
y Gerencia General de UCAL.

c. Buscar y evaluar proveedores, coordinando con las areas internas para seleccionar al mejor
proveedor y gestionar toda la parte administrativa de contratacion.

d. Evaluar lafactibilidad y rentabilidad de los proyectos de inversion de TI.

e. Presentar resultados de efectividad de los proyectos implementados, medidos a través de
indicadores de rentabilidad y de cumplimiento de los alcances del proyecto.

f.  Participar en reuniones con las areas internas para comunicar los avances del proyecto,
priorizando los requerimientos y coordinando nuevas fechas de entrega.

g. Proponer y desarrollar proyectos de innovacién tecnoldgica en coordinacion con los usuarios
para aumentar la eficiencia de las areas.

h. Controlar el presupuesto del area de Proyectos de Sistemas de acuerdo a la priorizacion realizada
en el comité de inversiones.

Articulo 270 Son funciones de la Coordinacion de Mejora Continua

a. Ser consultor de las areas internas en la identificacion y solucion de oportunidades de mejora
para sus procesos, alineando estos a la estrategia de la institucion.

b. Organizar, priorizar y dar sequimiento a las solicitudes de las areas con respecto a los proyectos
de mejora continua.

c. Hacer seguimiento al equipo a cargo en la atencion de las solicitudes de las areas internas a fin de
cumplir con los tiempos acordados.

d. Implementar nuevos indicadores que permitan medir de manera dptima el desempefio de las
areas.

e. Planificar y coordinar la auditoria acerca del cumplimiento de la implementacion de mejoras

planteadas por el area.

DE LA SUB-GERENCIA DE GESTION HUMANA

Articulo 271 La Sub-gerencia de Gestiéon Humana del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de lograr la ventaja competitiva y sostenible
para la institucion a través de la gestion de personas.

Articulo 272 Son funciones de la Sub- Gerencia de Gestion Humana:

Su "o a0 To

Incorporary desarrollar el mejor talento

Asegurar el indice de gastos de personal conforme al presupuesto.

Liderar el disefio de sistemas de atraccion y retencion.

Liderar el disefio de un sistema de identificacion de talento y sucesion.

Liderar el disefio de iniciativas de fidelizacion de talento

Proponery liderar iniciativas de mejora de medio ambiente organizacional.
Proponer mejoras y eficiencias en la estructura organizativa.

Liderar iniciativas de fortalecimiento de la Identidad corporativa.

Asesorar a las Gerencias y lideres de unidad en la gestion del personal a su cargo.

Articulo 273 Son funciones de la Jefatura de Talento
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a. Coordinar, ejecutar y velar por el cumplimiento del programa de induccion para el nuevo
personal.

b. Administrar los programas de entrenamiento/capacitaciones internas/externos, necesarios para
la organizacion: lideres y colaboradores en general.

c.  Administrar los procesos de evaluacion de desempefio, liderazgo y potencial.

d. Analizar y validar los procesos de rotaciones internas, ruta de carrera y planes de sucesion, de
acuerdo a las necesidades del negocio.

e. Administrar el programa de Modelo de crecimiento.

f.  Realizar la auditoria de objetivos de cada colaborador de la institucidn mediante el programa de
evaluacion de desempefio (OMEM — ALEV).

g. Identificar, medir y mejorar los ratos de eficiencia y de calidad percibida por el cliente en los
procesos de seleccion y desarrollo.

h.  Supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion para asegurar que se gestionen de manera
oportunay eficiente.

i. Implementar el proceso de induccidon que garantice la rapida adaptacion a la cultura de la
organizacion y la generacion de valor del colaborador

j. Supervisar el proceso de clima laboral.

Articulo 274 Son funciones de la Coordinacion de Compensaciones

a. Velar porque se cumpla el presupuesto de remuneraciones y el presupuesto de gastos de gestion
humana.

b. Creary controlar el sistema de bonos.

c. Darseguimiento al cumplimiento de vacaciones para el control del presupuesto.

d. Darseguimiento de la compensacion de horas extras para el control del presupuesto.

e. Consolidar los cambios en el pago de la planilla (sueldos, bonos, sobretiempos, etc.).

f.  Actualizar las bandas salariales para toda la corporacion.

g. Manejar indicadores de vacaciones, rotaciones, horas extras, permanencia en la institucion y de
head count.

h. Asesorar en temas laborales para las sanciones y desvinculacion de personal.

i.  Manejary actualizar la base de datos de todo el personal de la corporacion activa y cesada.

j. Actualizar el Organigrama de la Corporacion.

k. Elaborar contratos y custodiar los files del personal de toda la corporacion.

Emitir constancias de trabajos, de practicas pre y profesionales, constancias y cartas de
presentacion.

DE LA JEFATURA DEL AREA AUDITORIA Y LEGAL

Articulo 275 La Jefatura del Area Auditoria y Legal del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada de liderar el area para brindar servicios de
absolucion de consultas y asesoramiento en temas legales a la empresa.

Articulo 276 Son funciones de la Jefatura del Area Auditoria y Legal:
a. Fungir como secretario de acta de sesion de Directorio, a fin de consignar en el acta los acuerdos
llegados durante la sesion.
b. Asesorar sobre consultas vinculadas a temas netamente educativos MINEDU y SUNEDU.
¢. Revisar temas vinculados a Accionariado y analisis de documentos de constitucion social (Pacto
de Accionistas, Fideicomisos, Modificaciones Integrales, Contratos de Préstamo etc.).
d. Revisar proyectos de documentos societarios (Actas de Junta General de Accionistas y
Sindicacion de Acciones) y elaboracion de Actas de Directorio y Comité Ejecutivo de Directorio.
e. Revisar y/o elaborar contratos, asi como elaboracion de modelos de contratos tipo, segun el
servicio o bien que la Organizacion desea adquirir.
f.  Analizar y dar respuesta a denuncias o reclamos a nivel de INDECOPI, como absolucién de
consultas vinculadas a proteccion al consumidor.
g. Monitorear proyectos eventuales importantes, auditorias, adecuaciones a normas.
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m.

Monitorear y dar seguimiento a procedimientos administrativos materiales: i) licencias de
funcionamiento sectorial; ii) tributario, impuestos, inafectaciones; iii) inscripciones registrales
importantes (fusion, constitucion y levantamiento de garantias sobre inmuebles, transferencias
de propiedad), etc.

Dar seguimiento a temas marcarios materiales, como consultas referidas a dichos temas.
Absolver consultas laborales.

Analizar y absolver consultas en torno a la ley de proteccion de datos personales, asi como
elaboracion de formatos para obtencion de consentimientos, elaboracion de clausulas
contractuales, entre otros.

Revisar y visar resoluciones del Tribunal de Honor. Absolucion de consultas en temas
disciplinarios vinculados al Instituto y la Universidad.

Seguimiento de las labores de Auditoria y Procesos de Control interno realizados.

DE LA JEFATURA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

Articulo 277 La Jefatura de Desarrollo de Negocios del INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PRIVADO TOULOUSE LAUTREC S.A.C. es la encargada Garantizar el desarrollo, la entrega y el
control de la efectividad de los nuevos proyectos.

Articulo 278 Son funciones de la Jefatura de Desarrollo de Negocios:

a.

Liderar la implementacion, cierre y control de los proyectos de desarrollo de negocios en la
corporacion.

b. Disefiar la estrategia en los proyectos de menor inversion.

c. Supervisar y validar los anélisis estadisticos y econdmicos de los proyectos de negocio
potenciales y/o de los negocios en marcha de Toulouse Lautrec.

d. Proyectarinformacion econdmica-financiera de los proyectos de mayor inversion.

e. Revisar y aprobar los lineamientos de las investigaciones de mercado para el desarrollo de
nuevos proyectos de menor inversion.

f.  Identificar y proponer mejoras o negocios para toda la institucion de acuerdo a la informacion
encontrada producto del analisis de cada proyecto y/o analisis de mercado.

g. Dar seguimiento al cumplimiento de los hitos y actividades planteadas para cada etapa de los
proyectos de mayor inversion.

h. Elaborary exponer la presentacion de los nuevos reportes consolidados de avances, informes de
resultados generales de los proyectos.

Articulo 279 Son funciones de la Coordinacion de Investigacion de Mercado

a. Liderar el proceso de investigacion estratégica de mercado para el desarrollo de proyectos de
negocio, obteniendo informacion a través de contactos y fuentes especializadas.

b. Asesorar al cliente interno para recoger sus necesidades informativas y determinar con precision
los lineamientos de la metodologia para el disefio y desarrollo de la investigacion por cada
proyecto.

c. Buscar proveedores externos a fin de evaluar sus servicios y seleccionar a la empresa a la cual se
derivara proyectos de mayor magnitud.

d. Validar la metodologia de trabajo, dar seguimiento al cumplimiento de los cronogramas de los
proyectos derivados a proveedores externos.

e. Disefar herramientas de medicion cualitativa y cuantitativa tanto para los proyectos de
investigacion interna como los derivados para los proveedores externos.

Generar reportes de investigacion de resultados de los proyectos, para cada area solicitante.

g. Generar reportes de participacion de mercado para la presentacion ante directorio y gerencias.

h. Analizar la informacion de mercado para generar conclusiones y recomendaciones estratégicas
de negocio.

i. Dar soporte a la jefatura directa abasteciendo de informacion cualitativa y cuantitativa para el
desarrollo de los proyectos de crecimiento.

Articulo 280 Son funciones de la Coordinacion de Desarrollo de Negocios
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Coordinar actividades registradas en el Gantt del proyecto con las areas internas el cumplimiento
de las actividades e interviniendo para solucionar las eventualidades que puedan surgir.
Desarrollar analisis estratégico en la realizacion de investigaciones de tendencias de mercado,
brindar recomendaciones en base a ellas para implementar nuevos proyectos

Analizar estadisticas y proyectar informacidn Econdmica-financiera y de Inversién de los
proyectos de negocio identificados y/o de los negocios en marcha de Toulouse Lautrec y UCAL.
Elaborar reportes sobre el avance de los proyectos para su presentacion ante su Jefatura y la
Gerencia Central.

Preparar y consolidar presentaciones que se hagan mostrando los resultados de los anadlisis,
investigaciones de campo, entre otros para Directorios y Comités de nuevos proyectos.

Proponer e implementar mejoras en cada etapa del desarrollo del proyecto de negocio y/o el
mismo negocio en marcha de Toulouse Lautrec y UCAL.

DE LA JEFATURA DEL TESORERIAY PLANEAMIENTO FINANCIERO

Articulo 281 Son funciones de la Jefatura de Tesoreria

a.

Administrar las politicas del area, velar por su cumplimiento, proponer mejoras y autorizar
excepciones de acuerdo a su alcance.

b. Administrary proponer mejoras para la eficiencia de los procesos del area.

c.  Solicitar mejoras en los sistemas de gestion, sequimiento y control de la ejecucion.

d. Velarporla calidad de los servicios de Tesoreria, para areas internas y alumnos.

e. Establecer metasy objetivos de los colaboradores a su cargo, alineados al plan del area.

f.  Definir estrategias para el control de la morosidad, seguimiento a través de indicadores y
reportes.

g. Proponer nuevas formas de financiamiento para alumnos.

h. Participar en el Comité de Becas y Recategorizaciones

i.  Proponeral Comité de Precios, el incremento en las escalas de pago para alumnos antiguos.

j.  Elaborar el presupuesto del drea para el siguiente periodo y sus revisiones trimestrales.

k. Proyectar los ingresos mensuales, por ciclo académico.

[.  Seguimiento de la boleta promedio de alumnos por ciclo académico.

m. Control del saldo de cuentas por cobrar y determinacion de la provision de cobranza dudosa.

n. Validar contratos en temas relacionados a facturacion y/o pagos.

o. Participar en nuevos proyectos que involucren temas de Tesoreria.

Articulo 282 Son funciones de la Coordinacion de Pagos

a. Negociar con las entidades financieras a fin de reducir costos y aumentar rentabilidad con
respecto a los fondos de caja.

b. Dar seguimiento constante a las entidades bancarias sobre el cumplimiento del cronograma de
pagos.

c. Gestion diaria del flujo de caja para asegurar la disponibilidad de fondos a fin de realizar los pagos
y controlar el presupuesto del area.

d. Planificacion semanal del flujo de caja para determinar las necesidades de fondos.

e. Coordinar firmas de operaciones bancarias (transferencias y pagares).

f.  Realizar reportes diarios sobre saldos bancarios, flujo de caja, depdsito a plazos, cartas de fianza,
lineas de corto plazo a fin de controlar y atender la necesidad de fondos.

g. Supervisar al personal a cargo.

Articulo 283 Son funciones de la Coordinacion de Crédito Educativo

a. Supervisar y apoyar al equipo a cargo para el logro de la recuperacion de la cartera no vigente y
reinsercion del alumno retirado, disminuyendo el monto de la provision de cobranza dudosa.

b. Coordinar con su jefatura el establecimiento de estrategias de recuperacion de cartera no
vigente.

c. Coordinar con su jefatura y el area de Vida Estudiantil Toulouse, Servicios Universitarios Ucal,

CAD Ucal, el establecimiento de estrategias para la reinsercion del alumno retirado
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d. Coordinar temas relacionados con los procesos académicos de Reingresos, Traslados internos,
Retiro y Reserva de Matricula, cuando presenten deuda.

e. Atenderalumnosy padres sobre casos complejos de deuda, becas y recategorizaciones.

f.  Emitir reportes de sequimiento a los refinanciamientos y morosidad de la cartera no vigente.

g. Atender consultas de las areas académicas sobre las solicitudes de beneficios de pago de los
alumnos.

Articulo 284 Son funciones de la Coordinacion de Caja

a. Control diario de los ingresos de caja de todo el grupo.

b. Asegurar el correcto ingreso de los pagos en el sistema, a través de caja, recaudacion o depdsitos
bancarios.

c. Coordinary apoyar a las areas internas en temas que involucren al area de caja.

d. Analizar cuentas de tarjetas de créditos.

e. Validacion de notas de créditos compensadas en SAP.

f.  Elaborar reportes de ingresos diarios.

g. Administrar la caja chica.

Articulo 285 Son funciones de la Coordinacion de Facturacion y Cobranza

a. Administrar el proceso de facturacion, asegurando la operatividad del sistema y supervisando el
correcto flujo de informacion para la generacion de los reportes contables mensuales.

b. Coordinar con el area académica los tiempos del proceso de matricula para realizar
configuraciones en el sistema relacionados con el médulo financiero.

c. Asignar cartera de cobranza y supervisar las actividades de su equipo para la recuperacion de
ingresos segun las cuentas deudoras de la cartera vigente.

d. Establecer estrategias para reducir la morosidad en coordinacion con su jefatura.

e. Participar en los proyectos de mejora relacionados a los sistemas de facturacion y cobranzas, en
coordinacion con la Jefatura de Tesoreria y el area de proyectos.

f.  Generar reportes e indicadores relacionados con facturacidon y cobranzas, para los clientes
internos y su jefatura.

Articulo 286 Son funciones de la Jefatura de Planeamiento y Analisis de Gestion

a. Planificar a largo plazo de las necesidades financieras del grupo.

b. Busqueda de fuentes de financiamiento acordes a nuestras necesidades.

c.  Supervisar el cumplimiento de los compromisos pactados con acreedores financieros.

d. Permanente actualizacion y mejora de Proceso Presupuestal Anual.

e. Actualizacion permanente de procesos de control y desarrollo de herramientas que permitan un
mejor acompafamiento a las gerencias en dicho proceso.

f.  Mejora de Procesos Contables que permitan tener informacion veraz y oportuna.

g. Planificacion y sequimiento de las actividades del area.

h. Definicidon y seguimiento de objetivos del area.

i.  Sersoporte a los lideres de la organizacion en temas relacionados a finanzas.

Articulo 287 Son funciones de la Coordinacion Contable y de Planillas

a. Documentar los procesos contables eficientes que garanticen contar con informacion oportunay
veraz.

b. Administracion de Libros Contables de la empresa. (Actualizacion y Control)

c.  Supervisar el correcto cumplimiento de los procedimientos contables tanto por parte de los
usuarios internos como del proveedor externo.

d. Validar y hacer seguimiento diario al correcto ingreso de la informacion contable en el sistema
SAP.

e. Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma del cierre contable mensual, realizando
analisis de cuentas, dando seguimiento a la entrega de informacion de las areas de finanzas,
gestion humana, logistica y el proveedor externo, para ser validado y cargado en el sistema.

f.  Ingresar informacion y crear activos fijos para todo el grupo.
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Participar en las auditorias internas y externas del grupo, asegurando la disponibilidad de la
informacion contable requerida.
Generar reportes contables solicitados por su jefatura.

Articulo 288 Son funciones de la Coordinacién de Planeamiento Financiero

a. Ingresar informacion, actualizar y analizar los indicadores dentro del modelo financiero para
realizar proyecciones de ingresos, costos, gastos, EBITDA y utilidades que permitan realizar una
adecuada gestion financiera de la empresa a mediano y largo plazo.

b. Velar por el cumplimiento de los covenants (ratios financieros) reportando su estado a las
entidades bancaria a fin de demostrar la solidez financiera de la empresa.

c. Velar por el cumplimiento de todos los compromisos pactados con acreedores.

d. Alertar a la Gerencia de Finanzas sobre la desviacion de los covenants a fin de que se generen
estrategias para alcanzar la ratio establecido.

e. Elaborar anualmente la valorizacion de Ucal y Toulouse con la finalidad de establecer el valor
razonable de las inversiones del grupo.

f. Contactar a las entidades financieras y realizar negociaciones para el financiamiento de la
empresa a mediano y largo plazo.

g. Participar en el analisis del flujo de caja en coordinacion con el Coordinador de Pagos para
asegurar la disponibilidad de fondos mensuales.

h. Analizar la rentabilidad y efectividad de la gestion por producto
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TITULO IV
DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, INFRACCIONES Y SANCIONES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO |
DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS DEL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL
DIRECTIVO, PERSONAL JERARQUICO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO y JERARQUICO

Articulo 289 El docente es el agente fundamental de la educacion y contribuye con la familia, la comunidad y el
estado a la formacion integral del educando.

Articulo 290 La Docencia comprende la direccion del aprendizaje, la investigacion, el asesoramiento de la practica
profesional, evaluacion, preparacion de clases y material didactico, la orientacion del educando vy la
proyeccion social.

SELECCION Y CONTRATACION

Articulo 291 Los Directores Académicos y Calidad Educativa son responsables del éptimo proceso de seleccion de
los candidatos.

Articulo 292 Para ser docente contratado, es requisito indispensable
COMO DOCENTES DE LA LINEA TECNICA
= contar con 3 afnos de experiencia profesional en la disciplina vinculada a las unidades didacticas a
dictar.
= Adicionalmente se valora:
= Estudios en carreras creativas, Ciencias de la Comunicacion, Literatura, Disefio Grafico,
Administracion y afines (deseable)
= Experiencia docente en Institutos Superiores Tecnoldgicos o Universidades (deseable)
COMO DOCENTES DE LA LINEA DE SELLO TOULOUSE
= 3afios de experiencia profesional en la disciplina vinculada a las unidades didacticas a dictar.
= Adicionalmente se valora:
=  Estudios en carreras creativas, Ciencias de la Comunicacion, Literatura, Disefio Grafico,
Administracion y afines
= Experiencia docente en Institutos Superiores Tecnoldgicos o Universidades (deseable
= COMO DOCENTES DE LA LINEA DE EMPLEABILIDAD
= 3 afos de experiencia profesional en la disciplina vinculada a las unidades didacticas a dictar.
= Estudios de psicologia o Educacion, o especializacion en Coaching.
= Experiencia docente en Institutos Superiores Tecnoldgicos o Universidades (deseable)

Articulo 293 Los docentes a cargo de las unidades didacticas de los programas Toulouse, pueden ser de dos tipos:
=  TIEMPO COMPLETO
En esta categoria, Toulouse tiene tres modalidades, que van desde las 30 a las 45 horas de
permanencia semanal:
=  Personal académico a tiempo completo (Directores y coordinadores) que cuentan
con algunas horas lectivas y mayormente horas de gestion pedagogica hasta completar
las 45 horas de permanencia semanal.
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= Docentes a tiempo completo (PTC), son los docentes que realizan horas lectivas
ademas de horas no lectivas, llegando hasta las 45 horas semanales se permanencia.
Tienen derecho a gratificacion y sequro social, CTS y vacaciones.

= Docentes Dictantes (PTD): son los docentes que realizan un elevado numero de horas
lectivas, y eventualmente completan sus 30 horas semanales de permanencia con horas
no lectivas. Tienen derecho a gratificacion, sequro social y vacaciones de manera
proporciona

COMO TIEMPO PARCIAL
En esta categoria, Toulouse contempla dos tipos de docentes, los PPH y los PTP, los cuales

tienen entre dos horas semanales como minimo y 23 horas semanales como maximo:

1. Docentes por horas (PPH), son los docentes que tienen asignado exclusivamente horas
lectivas, que van desde 2 hasta 20 horas semanales, y no tienen derecho a gratificacion
y seguro social.

2. Docentes a tiempo parcial (PTP): son los docentes que laboran entre 19.5 y 23 horas
semanales, incluyendo algunas horas no lectivas. Tienen derecho a gratificacion,
seguro social y vacaciones de manera proporcional.

Articulo 294 Para ser docente TLS e iniciar sus labores, tiene que, haber aprobado el proceso de seleccion y
suscrito el correspondiente contrato de trabajo. La firma de los contratos y/o adendas de cambio de
tarifa segun sea el caso, se realiza en la semana previa al inicio de clases.

Articulo 295 Son requisitos para ejercer la docencia, los que se indique en la Nueva Ley

Articulo 296 Los docentes seran evaluados en forma permanente y sistematica de acuerdo a las normas que
establezca la Entidad Promotora y el MED.

DE LOS DERECHOS

Articulo 297 Son derechos de los docentes, ademas de los que consigna la Constitucion Politica, el Reglamento
Especial para Docentes de la actividad privada, la Ley 30512 y su Reglamento, y las que emanen de la
autoridad competente:

a. Recibir un trato digno, respetuoso y humano de parte de sus superiores jerarquicos, colegas;
estudiantes, empleados y colaboradores de TLS, sin ningun tipo de discriminacion.

b. Ser escuchado por las autoridades y obtener respuesta, verbal y/o escrita, a las peticiones y/o
reclamos en forma respetuosa.

c. Participar activamente en los programas de capacitacion, formacion y actualizacion
contemplados en el plan de desarrollo docente.

d. Conocer los instrumentos de evaluacion docente.

e. Recibirlainformacion que le corresponde como docente de manera clara y oportuna.

f.  Recibir las constancias que requieran respecto a las actividades o funciones que ha cumplido o
cumple en la institucion.

g. Recibir sus honorarios oportunamente de acuerdo a las politicas institucionales, enmarcadas en
las leyes respectivas, segun cronograma de pago que se informa al inicio del periodo de clases.

h. Contar con los materiales y equipos necesarios para el normal desarrollo de sus cursos.

i.  Utilizar los servicios que brinda la institucion para el buen desarrollo de sus clases: biblioteca,
servicio de impresion, fotocopiadora y de acuerdo a las politicas de uso de cada unidad.

j. Recibir un proceso de Induccion al incorporarse a TLS que involucra el manejo de aspectos
académicos (syllabus, competencias de cursos, entre otros), administrativos (conocimiento de
los procesos y el uso de los sistemas de informacion) y de acompafiamiento pedagdgico-
académico (formacion, capacitacion docente, visita en aula).

Articulo 298 Los docentes tienen derecho a permisos de acuerdo a las normas vigentes, en los siguientes casos:
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En caso del fallecimiento del cdnyuge, padres, hijos y hermanos, ocho (08) dias si el fallecimiento
se produce en la provincia donde presta servicios el docente, y quince (15) dias si el deceso o
sepelio se produce en provincia distinta a la del centro de trabajo.

Para el proceso de sustentacion o examen de grado, hasta por diez (10) dias si la Institucion se
encuentra en la region donde esta ubicado el centro de trabajo del docente y hasta por quince
(15) dias si estd en otra region.

DE LOS DEBERES

Articulo 299 Son deberes de los docentes:

a.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Institucional.

b. Dar un trato respetuoso a los directivos, compaferos de docencia, alumnos y demas
colaboradores de TLS.
c. Desarrollar sus actividades académicas con honestidad y objetividad intelectual, asi como con
respeto y tolerancia a las diferentes formas de pensamiento.
d. Abstenerse de practicar actos de discriminacion, y/o burla de cualquier indole.
e. Asistir con puntualidad a las sesiones de clases y no interrumpirlas hasta el término de las
mismas, de acuerdo a los horarios establecidos.
Apoyar en la mejora académica y cumplir con todos sus deberes académicos.
g. Asistir a los cursos o programa de capacitacidon que la institucion desarrolle y convoque, para el
mejor desenvolvimiento docente.
h. Responder por la adecuada utilizacion y conservacion de los documentos, ayudas, recursos y
otros bienes que le sean confiados.
i.  Son obligaciones especificas de la actividad docente:
= Presentar al principio de cada periodo académico:
= Laplaneacion o programa del curso a desarrollar.
= Sesiones de aprendizaje.
= Rubrica de evaluacion por cada trabajo que se asigne al alumno, basada en las
directrices y lineamientos definidos por el area académica.
= E|l programa del docente debera incluir: contenido, metodologia, competencias,
instrumentos de evaluacidn, guias de trabajo, recursos y bibliografia actualizada y
existente en el CID.
= Desarrollar en el transcurso del periodo académico el programa del curso definido en el
syllabus o guia de trabajo de manera completa.
= Llevarel control de asistencia a clases del alumno y avance de notas en registro auxiliar.
= Ingresar puntualmente la asistencia y las notas al sistema de acuerdo a las pautas dadas por
TLS y segun los calendarios académicos.
= Realizar personalmente el dictado de clases y las evaluaciones parciales, finales y todas
aquellas que le correspondan, referentes al periodo académico y que estan previstas dentro
de las fechas sefaladas por la respectiva autoridad académica.
= Cumplir puntualmente en la entrega de calificaciones, notas practicas, actas e informes
solicitados.
= Participar en las reuniones generales y de coordinacidon convocadas por el area, la Direccion
General (de drea o de TLS programadas) y la Direccion de Calidad
= Proponer la adquisicion de la bibliografia de su area y fomentar el uso de la misma en sus
clases.
= Cumplir las disposiciones o normas de seguridad dispuestas para el control de ingreso y
salida de las sedes académicas, uso de la playa de estacionamiento vehicular y disposiciones
durante siniestros.
Articulo 300 Esta prohibido a los docentes:
a. Realizar dentro de la Institucion, actividades politicas partidarias, contra la ética, la moral, buenas
costumbres, lucro personal y actos refiidos con la moral y buenas costumbres.
b. Elabuso de autoridad en el ejercicio de sus funciones y usurpar funciones que no le competen.
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Articulo 301

Articulo 302

c. Atentar contra la integridad fisica y moral de los alumnos.

d. Utilizar o servirse las calificaciones de evaluacion para conseguir favores o ejercer represalia o
condicionamientos

Hacer publicaciones que dafien el prestigio del Instituto.

Oponerse y censurar desleal y sistematicamente las disposiciones de la Direccion y de los
Superiores.

g. Hacer abandono injustificado de sus labores sin el permiso correspondiente.

h. Trataren las clases asuntos extrafios y ajenos a la ensefianza.
i
J
k
|

S o

Vender separatas o cualquier otro tipo de material impreso sin autorizacion.

Vender a los alumnos boletos de rifas, tarjetas de bailes u otros productos para lucro personal.
No utilizar la infraestructura, equipos, maquinas y/o herramientas en beneficio personal.

Sdlo podra abandonar la institucidn con la respectiva papeleta de permiso, bajo responsabilidad.

DE LA JORNADA LABORAL

La Jornada Laboral semanal del Personal docente es seqgun su carga horaria asignada no mayor de 30
horas pedagégicas semanal-mensual, es decir:

=  Enun horario de 07:00 a 18:00 horas en el TURNO DIURNO

=  Enun horario de 18:00 a 23:00 horas en el turno NOCTURNO

Cada hora pedagdgica tedrica o practica es de 60 minutos.

El horario de permanencia de los docentes sera de acuerdo al horario de clase establecido y en su
jornada laboral segun lo establece el contrato de trabajo.

DE LOS ESTIMULOS

Articulo 303 Dentro de los estimulos que tiene el docente en TLS, tenemos por:
a. Excelencia Académica TLS Premio al docente que cumple con los siguientes criterios de
evaluacion:
= Resultados de Encuesta de los alumnos.
» Evaluacion del Area de Calidad (Monitoreo).
= Compromiso con su labor docente: Asistencia a clases+ Puntualidad Ingreso de notas+
Puntualidad a sesiones de clase
= Evaluacidon de Direcciones Académicas: elaboracion de materiales educativos o de clase,
participacion en reuniones de coordinacion académica y/o participacion en actividades
realizadas por el area.
= Mas de dos afios de antigiedad.
= Tamafo de muestra de 35% como minimo.
b. Primer Puesto x Area Académica Ante-grado. Premio al docente mejor evaluado en:
= Resultado de Encuesta de los alumnos.
» Evaluacion del Area de Calidad (Monitoreo).
= Compromiso con su labor docente: Asistencia a clases+ Puntualidad Ingreso de notas+
Puntualidad a sesiones de clase.
» Mas de dos afios de antigiedad.
= Tamafo de muestra de 35% como minimo.
c. Antigiedad Docente:
= 10afos
= 15anos
= 20afos
= 25afos
d. Beneficios: Becas y descuentos en programas de Antegrado y, cursos de formacion continua
para el docente y/o para sus familiares directos (padres, hijos), e invitacion a algunos eventos
organizados por TLS.
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DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 304 El Personal Administrativo y de Servicio realiza funciones de apoyo para el desarrollo de acciones
educativas.

DE LOS DERECHOS

Articulo 305 Son derechos del Personal Administrativo y de Servicios los establecidos en la Ley.

a.

A ser tratado con dignidad, justicia y respeto por sus superiores, compaferos de trabajo y por
trabajadores de otras empresas con las que tuviera contacto en virtud de la realizacion de sus
funciones. Ningun trabajador podra ser objeto de acto de discriminacién por motivo de raza,
sexo, edad, salud y otros. Se establece que no constituye un requisito ni condicion para la
permanencia en el puesto de trabajo la realizacion de la prueba de VIH — SIDA ni la exhibicion de
su resultado. TLS no condiciona la permanencia en un puesto de trabajo a los resultados de las
pruebas de VIH — SIDA que por propia voluntad y libre decision de los trabajadores les sean
practicadas por una entidad médica idonea.

b. Recibir sus remuneraciones derechos y beneficios segun lo establecido por las leyes y lo sefialado
complementariamente por las normas o directivas dictadas por TLS.

c. Contar con las condiciones minimas indispensables de sequridad, salubridad y comodidad para
ejercer su trabajo en salvaguarda de su integridad fisica y mental.

d. Sertratado con respeto e igualdad y que de igual forma sean respetadas sus ideas y creencias.

e. Solicitar la debida atencion de sugerencias y reclamos siempre que sean razonables, posibles y
justificados y a través de los canales establecidos en TLS.

f.  Contar con las condiciones de trabajo necesarias para desarrollar su labor.

g. Que se mantenga en reserva la informacion que obrase en poder de TLS sobre su persona y, en
especial, los datos sobre su salud y tratamiento médico recibido.

h. Alaevaluacion periddica de su rendimiento

i. Losdemas que le confiere la Ley.

Articulo 306 Las funciones especificas del personal administrativo seran indicadas en el manual de Organizacién y

Funciones

DEBERES

Articulo 307 Son deberes del Personal Administrativo y de Servicios:

a. Cumplir con todas las disposiciones y normas que emanen de la direccion de ITLS S.A.C.
prestando sus servicios con buena fe y poniendo el maximo de su conocimiento, habilidad y
eficiencia en el desempefio de sus labores.

b. Acatary cumplir las instrucciones impartidas por su superior, responsabilizandose por las labores
que se le encomiende.

c. Observar rigurosamente todas las medidas de seguridad para el buen manejo de los equipos e
instrumentos de trabajo, cumpliendo fielmente lo que disponen las normas de seguridad e
higiene en el trabajo.

d. Mantener en perfecto estado de operacion y funcionamiento, los equipos, accesorios, y en
general cualquier medio entregado o proporcionado con ocasidn del trabajo.

e. Guardar confidencialidad respecto al password asignado para el ingreso a los aplicativos
tecnoldgicos de ITLS S.A.C.; siendo cada trabajador el responsable por el uso del mismo.

f.  Cumplir los horarios de trabajo establecido o por establecerse, asi como los turnos de trabajo u
horas extraordinarias convenidas.

g. No abandonar su puesto de trabajo sin el consentimiento o conocimiento de su jefe inmediato, ni
cambiar sus labores, métodos de trabajo u otros similares por su propia cuenta y riesgo.

h.  Comunicar por escrito a su jefe inmediato, cualquier cambio o variacion de sus datos personales,
familiares y demas que sean de interés para mantener actualizado sus datos registrados en ITLS
S.A.C.

i.  Asistir al trabajo en buen estado de presentacion y correccion.
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En caso de personal que labore en turnos, deberd cumplir rigurosa y oportunamente con la
entrega del puesto a su relevo, el mismo que se desarrollara en el mismo puesto de trabajo.
Aplicar la totalidad del tiempo comprendido dentro del horario de trabajo, Unicamente a la
realizacion de labores y tareas asignadas por ITLS S.A.C.

Asistir con absoluta puntualidad al centro o lugar de trabajo, iniciando las labores
inmediatamente a la hora fijada como inicio del horario de trabajo.

Mantener en todo momento la debida compostura, respeto, lealtad y subordinacion a sus
superiores. Respeto, amabilidad y cortesia a todo compafiero de trabajo, visitante, proveedor y
en forma especial a nuestros clientes, responsabilizandose, por la buenaimagen de ITLS S.A.C.
Guardar respeto y consideracion a sus superiores, jefes, compafieros de trabajo, colaboradores,
contratistas, clientes, personal de otras empresas que se encuentre destacado o desplazado en el
centro de trabajo o centro de operaciones de ITLS S.A.C. mediante un trato correcto y cordial, asi
como tratar cortésmente a todas las personas con las que tuviera que alternar por las funciones
que desempeiia. Estd prohibido todo acto de discriminacion, dentro o fuera de las instalaciones
de ITLS S.A.C., por parte de un trabajador en contra de otro trabajador o de los individuos
sefalados debido a que éstos sean portadores del virus de VIH —SIDA. La comision de actos de
discriminacion basados en el motivo sefialado sera sancionada de acuerdo a su gravedad y segln
la legislacion laboral vigente.

Justificar y acreditar ante su jefe inmediato, las razones que pudieran haber provocado su
ausencia o retraso al trabajo, sin esperar que les sea solicitada esta explicacion.

Responsabilizarse de los dafios que por dolo o negligencia cause en el ejercicio de su trabajo o
fuera de éste, frente a pérdidas deterioros u otros perjuicios especificos, contra los bienes de
ITLS S.A.C. o de terceros, sea en forma intencional o no.

Reportar de inmediato y por la via mas conveniente, cualquier tipo de irregularidad que haya
podido detectar o percatarse, en cualquier circunstancia y por cualquier medio, con relacion al
trabajo, los equipos, personal, productos, servicios, actividad comercial y en general cualquier
situacion que pueda afectar los intereses de ITLS S.A.C.

Prestar su colaboracion en caso de emergencias o siniestros que se pudieran presentar en ITLS
S.A.C.

Mantener en secreto y confidencialidad la informacidn clasificada que llegue a su conocimiento,
asi como los planes, costos, proyectos de desarrollo o expansion, clientes, equipos y medios
utilizados y en general cualquiera de naturaleza analoga que pudiera afectar los intereses de ITLS
S.A.C. El secreto profesional se extiende mas alld de la jornada ordinaria de trabajo y de la
vigencia o duracion concreta de la relacion laboral.

Portar en un lugar visible y en forma permanente su carné de identificacion durante su jornada de
trabajo.

Desempeiiar sus labores con honestidad, lealtad y productividad, de acuerdo a las funciones que
le sean asignadas.

Participar activamente en todos los programas de capacitacion y seguridad que fomente ITLS
S.A.C., siendo de esa manera un factor importante, para el mejor desempefio de las labores y de
prevencion de riesgos y accidentes.

Mantenerse actualizado, a través de la lectura de los manuales y demas documentacion
proporcionada por ITLS S.A.C.

No hacer ingresar al centro de trabajo a personas extrafas sin la debida autorizacion.

No comunicar, difundir ni dar declaraciones a los medios de comunicacion sobre asuntos
referentes al funcionamiento de ITLS S.A.C. o participar como representante de la misma en
reuniones, eventos, y similares sin la debida autorizacion.

En caso sea requerido, mostrar los paquetes y/o maletines que porten para ser inspeccionados al
momento de entrary salir del centro de trabajo. Esta relacidn no es restrictiva ni excluyente, pues
le compete a los trabajadores todas las obligaciones sefialadas por la Ley.

DE LA JORNADA LABORAL
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Articulo 308

Articulo 309

Articulo 310

Articulo 311

Articulo 312

Los horarios y jornadas de trabajo, se disponen segun las sus distintas areas, siendo adecuados a las
necesidades operativas del servicio y al lugar en que se desarrollan. En todo caso, se respetard
estrictamente las jornadas maximas legales de 48 horas semanales o la jornada establecida por
convenio segun la categoria y conforme a las caracteristicas y lugar de la prestacion del servicio.

Las jornadas, horarios y turnos podran ser modificados en funcion de cada caso en particular y segun
las necesidades operativas de TLS

El Horario de Trabajo, las Faltas y Sanciones por incumplimiento de la Jornada o del Horario se
precisan en el Reglamento de Permanencia y Asistencia.

Los Trabajadores Administrativos y de Servicios cumplen su Jornada Laboral, sequn las necesidades
del Servicio y con su consentimiento en los turnos de atencion del Instituto.

DE LOS INCENTIVOS

Los Trabajadores Administrativos y de Servicios que cumplan sus funciones con eficiencia y alta

productividad y / o realicen acciones extraordinarias gozan de los estimulos:

a. Agradecimiento y Felicitaciones mediante Decretos Administrativos del Director General y
Resolucion Directoral.

b. Becas de Capacitacion y/o perfeccionamiento.

CAPITULO I

DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS Y PROTECCION A LOS ESTUDIANTES

DE LOS DERECHOS Y DEBERES

Articulo 313 Son alumnos de TLS quienes han cumplido los requisitos de admision, se han matriculado y se
encuentran cursando estudios en una determinada carrera. Sus derechos y deberes se encuentran
indicados en el reglamento de alumnos que se publica y actualiza semestralmente en la intranet de
alumnos TLS.

DE LOS DERECHOS

Articulo 314 Son derechos del estudiante:

a. Recibiruna formacion académica de calidad.

b. Recibir un trato respetuoso a sus iniciativas, a su creatividad y libre expresion de sus ideas, para
su pleno desarrollo personal y profesional.

c. Contar con informacion actualizada de su desempefio académico a lo largo de todo el ciclo
académico.

d. Hacer uso de las instalaciones y servicios de la institucion, de conformidad con las politicas
establecidas.

e. Expresarsu version de los hechos al verse involucrado en un proceso disciplinario.

f.  Recibirinformacion oportuna sobre ofertas de trabajo y practicas pre-profesionales.

g. Participar en las actividades, proyectos, viajes y programas nacionales e internacionales de la
institucion, previo cumplimiento de las politicas y las condiciones de las convocatorias.

h. Expresar sus sugerencias para la mejora de procesos y servicios recibidos, a través del Centro de
Atencion al Alumno.

i. Expresar sus reclamos en los tiempos establecidos, a través de los canales formales de la
Institucion.

j. Todos los demas derechos que se establezcan en las leyes que rigen a las instituciones privadas
de educacion superior, en lo que sean aplicables.

Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




Pagina 69 de 88

OULAU Revision: o
OUTRE REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) :03
SEC

DE LOS DEBERES

Articulo 315 Son deberes del estudiante:

a.

Cumplir las disposiciones reglamentarias de la Educacion Superior, lo establecido en el presente
reglamento y todas las normas que TLS establezca.

Cumplir con los compromisos académicos y econdémicos asumidos con TLS en los plazos
establecidos.

Participar en forma responsable en las actividades educativas y otras auspiciadas por TLS,
absteniéndose de intervenir en acciones politico-partidarias dentro del mismo, en actos refiidos
con la moral y las buenas costumbres o que atenten contra la salud fisica o mental y otras
actividades que desdigan de su condicion de alumno en el Nivel de Educacion Superior.

Cultivar las buenas relaciones interpersonales contribuyendo al mantenimiento de un clima
institucional propicio.

No usar el nombre de TLS en actividades no autorizadas por la Direccion General.

Ser responsables del buen uso de las instalaciones, mobiliarios y demas bienes de TLS. De lo
contrario, podran ser sancionados de acuerdo a la magnitud de la falta, lo que no exime de la
reparacion respectiva.

Ser responsables del cuidado de los objetos que hubiera ingresado a la institucion. TLS no se
responsabiliza por la pérdida de los mismos, sean o no de su propiedad.

Ingresar a la institucion mostrando su carné TLS.

Mostrar al personal de seqguridad debidamente identificado, el contenido de su mochila, maletin
o cualquier otro similar, a la entrada y salida de la institucion a fin de garantizar la sequridad de la
comunidad educativa.

Al cumplir la mayoria de edad, debera declarar en el area de centro de atencion al alumno qué
personas son las autorizadas para solicitar su informacion académica.

Asistir a clases con los materiales y recursos necesarios.

Leer los comunicados y avisos que se publican en los medios que TLS pone a su alcance. La
publicacion presume el conocimiento por parte del alumno del contenido del mismo, por lo que
no se puede alegar ignorancia de su contenido. Los comunicados referidos a cambios
sustanciales en las condiciones pactadas, seran difundidos por medios electrénicos o impresos.
Revisar diariamente los mensajes recibidos en el buzén de correo electrdnico asignado. El uso del
correo electréonico de TLS es obligatorio para todo tema académico y administrativo. Las
comunicaciones oficiales de las distintas areas de TLS son efectuadas a través de este medio. El
envio de un correo presume su conocimiento por parte del alumno, por lo que no se puede alegar
ignorancia de su contenido.

Respetar la ley de no fumar dentro de las instalaciones de la institucion (incluye patios exteriores,
bafos y cafeteria) y en el frontis de la Institucion (Ley General 28705 para la prevencion y control
de los riesgos del consumo de tabaco y su reglamento Decreto Supremo N° 015-2008-SA, del 4
de julio de 2008, art. 5°).

Brindar los trabajos finales seleccionados para las diferentes exposiciones y eventos dentro o
fuera de TLS, siendo responsabilidad del alumno el recojo de estos en las fechas programadas.
Participar en las actividades académicas, deportivas y de proyeccion social convocadas por TLS.
Las fotos y videos tomadas durante los eventos o diferentes actividades, se consideran
propiedad de TLS, por lo que podran ser publicadas libremente en los medios de comunicacion
que se consideren convenientes.

Utilizar un lenguaje apropiado en las comunicaciones realizadas empleando los canales formales
para la comunicacion en los plazos establecidos.

Mantenerse informado sobre su desempefio académico e inasistencias a lo largo del ciclo
académico en curso, consultando dicha informacion en el sistema académico.

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

Para la generacion de cualquier tramite deberd utilizar los modelos de documentos que se
encuentran publicados en la intranet alumnos TLS.

DE LOS ESTIMULOS, OTORGAMIENTO DE BECAS DE ESTUDIOS Y PROTECCION A
ESTUDIANTES

DE LA RECATEGORIZACION

Articulo 316 Es un proceso por el cual el alumno solicita la evaluacion de la categoria de pago asignada, con el
objetivo que ésta sea reducida.

Articulo 317 Dentro de las politicas para las re categorizaciones es importante tener en cuenta

a.

Todos los cambios de escalas por solicitudes de re categorizacion deben ser aprobados por el
Comité de recategorizacion, el cual se reunira dos veces al afio segun fechas acordadas y
programadas.
El comité de recategorizacion estard conformado por: Director de Servicios Educativos, Jefe de
Vida Estudiantil, Jefe de Tesoreria y Coordinadora de Bienestar Estudiantil.
Las fechas de ejecucion para los comités son en julio y enero, de acuerdo al calendario
académico. Excepcionalmente se podria programar otra fecha.
El comité de recategorizacion define la escala a asignar al postulante en el proceso de re
categorizacion.
La recategorizacion puede ser a una escala menor o mayor segun el sustento presentado, y
desde el momento en que se presenta la solicitud, el alumno se somete al veredicto emitido por
el comité de recategorizacion.
La apertura del proceso serd comunicada al correo institucional del alumno, por el area de Vida
Estudiantil.
El costo de la solicitud de recategorizacion es fijado periddicamente por el comité de
recategorizacion debiendo pagarse en Caja de TLS
El Centro de Atencidn al Alumno es el Unico lugar autorizado para la recepcidn de los expedientes
de recategorizacion, quienes remitiran los expedientes con cargo al Area de Vida Estudiantil.
El alumno postulante debera adjuntar los documentos sustentatorios respectivos. En caso de no
contar con los documentos sustentatorios el expediente no podra ser evaluado.
La Coordinadora de Bienestar Estudiantil debera hacer la verificacion del pago del tramite de la
solicitud, caso contrario, la solicitud no sera evaluada.
La verificacion de la Asistenta Social se realizara a solicitud del Comité de Recategorizacion.
Para la programacion de visita domiciliaria, la Asistenta social debera aplicar un cuestionario
elaborado por el area de Vida Estudiantil que serd anexado al expediente de recategorizacion del
alumno.
No se aceptara documentacion fuera del plazo indicado, respetando el cronograma establecido y
publicado.
No se aplica a quienes ya cuenten con la escala minima vigente.
El alumno postulante a una recategorizacion no debe estar penalizado por notas en el ciclo de
postulacion.
Los resultados del proceso seran comunicados al correo institucional del alumno, por el area de
Vida Estudiantil.
El drea de Vida Estudiantil enviara la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.
El cambio de escalas en el sistema es registrado por el drea de Tesoreria.
El beneficio de la recategorizacion se aplica desde la primera boleta del semestre al que postula.
Requisitos para aplicar al proceso de Recategorizacion:

= Presentar dificultades econdmicas y tener el sustento necesario que permita la

reasignacion de su escala.
= Estarubicado en el tercio superior de la carrera en el semestre que presenta solicitud.
= Obtener un promedio ponderado minimo de 15 en el semestre que presenta solicitud.
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=  Tener como minimo 60 unidades académicas cursadas y aprobadas al término del
semestre que presenta la solicitud.
= Estarinscrito en 30 unidades académicas en el semestre que se presenta la solicitud.
= Los requisitos referidos al rendimiento académico no son excluyentes, debiendo
cumplirse con todo lo establecido.
Los alumnos recategorizados no estan exonerados de los incrementos anuales que le
correspondan.
El alumno puede volver a postular al proceso de Recategorizacion después de un afio de haber
solicitado el beneficio, sélo en el caso que la solicitud hubiese sido aprobada. En caso contrario,
podra postular al proceso en el ciclo consecutivo.
El area de Vida Estudiantil verificard al cierre de la matricula los alumnos beneficiados que no se
hayan matriculado, y enviara la informacion actualizada a Tesoreria para que retornen a su escala
anterior.
El alumno perdera el beneficio si no se matricula en el periodo para el cual se aprueba la
recategorizacion.
Sobre la cantidad de unidades académicas requeridas para acceder a la recategorizacion, puede
haber excepciones siempre que la situacion econdmica lo amerite.

DE LA RECATEGORIZACION PARA ALUMNOS REINGRESANTES

Articulo 318 Dentro de las politicas para las re categorizaciones a alumnos reingresantes es importante tener en
cuenta

a. ElProceso de Recategorizacion para alumnos reingresantes va dirigido a alumnos que dejaron de
estudiar por diferentes motivos y reanudan sus estudios.

b. La Recategorizacion para alumnos reingresantes inicia en los periodos establecidos para los
procesos de reingresos que son dos veces al afio.

c. Todos los cambios de escalas deben ser aprobados por el Comité de Recategorizacion, el cual se
reunira sequn necesidad de las solicitudes presentadas.

d. Fechas para Comité: Previa coordinacion con Comité de Recategorizacion.

e. Elproceso de Recategorizacion Reingresantes es completamente gratuito.

f.  Elalumno deberd adjuntar los documentos sustentatorios respectivos. En caso de no contar con
los documentos sustentatorios el expediente no podra ser evaluado.

g. El alumno debera entregar los documentos en sobre cerrado en la oficina de Vida Estudiantil
dentro del plazo establecido. No se aceptara documentacion fuera del plazo indicado.

h. El porcentaje del beneficio serd determinado por el Comité de Recategorizacion segin
presupuesto.

i.  Nose aplica a quienes ya cuenten con la escala minima vigente.

j. Los resultados del proceso seran comunicados al correo institucional del alumno, por el area de
Vida Estudiantil.

k. Solo por ser casos de reingreso, la respuesta a la solicitud se enviard con copia a su correo
personal. Posterior a ello, toda comunicacion es a través del correo institucional.

I.  El drea de Vida Estudiantil enviara la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.

m. Elcambio de escalas en el sistema es registrado por el area de Tesoreria.

n. Requisitos para aplicar al proceso de recategorizacion:

a. Presentar dificultades econdmicas y tener el sustento necesario que permita la
reasignacion de su escala.

0. Los alumnos recategorizados no estdn exonerados de los incrementos anuales que le
correspondan.

p- Elarea de Vida Estudiantil verificara al cierre de la matricula los alumnos beneficiados que no se
hayan matriculado, y enviara la informacion actualizada a Tesoreria para que retornen a su escala
anterior.

g- El alumno perderd el beneficio si no se matricula en el periodo para el cual se aprueba la
recategorizacion.
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Articulo 319

Articulo 320

Articulo 321

BECAS PORTIPO
BECAS POR RENDIMIENTO ACADEMICO
BECA AL TALENTO DEL INGRESANTE:

TLS otorga media beca para el siguiente semestre a:

a. Elalumno promovido al segundo ciclo que haya obtenido el mayor promedio ponderado de entre
los primeros puestos de la poblacion de ingresantes de las carreras profesionales

b. Elalumno promovido al segundo ciclo que haya obtenido el mayor promedio ponderado de entre
los primeros puestos de la poblacion de ingresantes de las carreras Técnicas, Profesionales
Técnicas y Profesionales

Dentro de las normas y politicas para la beca al talento del ingresante es importante tener en cuenta:
a. Estabecanorequiere ser solicitada por el alumno.
b. En caso de empate segin ponderado y orden de mérito al momento de su ingreso, se realizara la
distribucion del beneficio de manera equitativa.
¢. Los alumnos ingresantes por la modalidad de traslado y/o sequnda carrera no pueden participar
en este proceso.
d. Los resultados del proceso seran comunicados al correo institucional del alumno, por el area de
Vida Estudiantil.
e. El area de Vida Estudiantil enviard la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.
f. Labecaesregistrada en el sistema por el area de Tesoreria.
g. Elalumno debe pagar el Derecho de Matricula.
h. Requisitos para obtener Beca al Talento del ingresante:
= El beneficio aplica para los alumnos que han estado matriculados en 30 unidades
académicas en el semestre anterior a su aplicacion.
= Haber aprobado el 100% de los cursos matriculados en el semestre anterior a su
aplicacion.
= Para acceder al beneficio, los alumnos deberan tener una nota minima de 17.00 como
promedio ponderado semestral.
= Los requisitos referidos al rendimiento académico no son excluyentes, deben cumplirse
con todos los establecidos.
i.  Vigencia: Un semestre académico, equivalente al segundo ciclo de estudios.
j. El alumno beneficiado debera matricularse en el semestre inmediato posterior, en caso
contrario, perdera la beca.

Estas becas se otorgan a:

a. Una (1) vacante entre todas las carreras profesionales, salvo empate.

b. Una (1) vacante entre todas las carreras profesionales técnicas, salvo empate.
¢.  Una (1) vacante entre todas las carreras técnicas, salvo empate.

d. En caso de no cumplir con los requisitos la vacante no sera cubierta.

BECA A LA EXCELENCIA ACADEMICA:

Articulo 322 TLS otorga media beca para el siguiente semestre, al alumno que haya obtenido el primer puesto del
orden de mérito en su carrera y que esté cursando el segundo ciclo como minimo.
Articulo 323 Dentro de las normas y politicas para la beca a la excelencia académica es importante tener en
cuenta:
a. Estabecanorequiere ser solicitada por el alumno.
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b. En caso de empate segun ponderado y orden de mérito obtenido se realizara la distribucion del
beneficio de manera equitativa.
c. Los resultados del proceso seran comunicados al correo institucional del alumno, por el area de
Vida Estudiantil.
d. El area de Vida Estudiantil enviard la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.
e. Labecaesregistrada en el sistema por el area de Tesoreria.
El alumno debe pagar el Derecho de Matricula.
g. Requisitos para obtener Beca a la Excelencia Académica:
a. Los alumnos deberan tener aprobadas 60 unidades académicas como minimo para ser
evaluados.
b. Haberse matriculado en 30 unidades académicas en el semestre anterior a su aplicacion.
c. Haber aprobado el 100% de los cursos matriculados en el semestre anterior a su
aplicacion.
d. Encontrarse en el décimo superior segin el orden de mérito de cada carrera en el
semestre anterior a su aplicacion.
e. Los alumnos beneficiados deberan tener una nota minima de 17.00 como promedio
ponderado semestral.
f.  Los requisitos referidos al rendimiento académico no son excluyentes, deben cumplirse
con todos los establecidos.
h. Vigencia: Un semestre académico.
i. El alumno beneficiado deberd matricularse en el semestre inmediato posterior, en caso
contrario, perdera la beca.

Articulo 324 Estas becas se otorgan a:
a. Una (1) vacante por cada carrera, salvo empate.
b. En caso de no cumplir con los requisitos la vacante no sera cubierta.
BECA AL TALENTO TLS
Articulo 325 TLS otorga un cuarto de beca para el siguiente semestre, al alumno que demuestra un buen
desempeiio académico y presente necesidades econémicas y eventuales.
Articulo 326 Dentro de las normas y politicas para la beca al Talento TLS es importante tener en cuenta:
a. Presentarse a la convocatoria realizada por el drea de Vida Estudiantil.
b. Laapertura del proceso sera comunicada al correo institucional del alumno.
c. El Centro de Atencion al Alumno es el Unico lugar autorizado para la recepcion de las solicitudes
de Beca al talento, quienes remitiran los expedientes con cargo al Area de Vida Estudiantil.
d. No se aceptarad documentacion fuera del plazo indicado, respetando el cronograma establecido y
publicado.
e. Los resultados del proceso seran comunicados al correo institucional del alumno, por el area de
Vida Estudiantil.
f. El area de Vida Estudiantil enviara la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.
g. Labecaesregistrada en el sistema por el drea de Tesoreria.
h. Elalumno debe pagar el Derecho de Matricula.
i.  Requisitos para aplicar al proceso de Beca al talento:
= Haberse matriculado en 30 unidades académicas en el semestre anterior a su aplicacion.
= Tener como minimo 60 unidades académicas cursadas y aprobadas al término del
semestre que presenta la solicitud.
= Encontrarse en el décimo superior sequn el orden de mérito de cada carrera en el
semestre anterior a su aplicacion.
» Los alumnos beneficiados deberan tener una nota minima de 17.00 como promedio
ponderado semestral.
Alex Fox Jeanette Escajadillo Silvia Campodonico Jun-2018
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobacion




Pagina 74 de 88

OULAU Revision: o
OUTRE REGLAMENTO INSTITUCIONAL (RI) :03
SEC

= Haber aprobado el 100% de los cursos matriculados en el semestre anterior a su
aplicacion.
= Los requisitos referidos al rendimiento académico no son excluyentes, deben cumplirse
con todos los establecidos.
j. Vigencia: Un semestre académico.
k. El alumno beneficiado deberd matricularse en el semestre inmediato posterior, en caso
contrario, perdera la beca.
[.  Elalumno puede solicitar el beneficio todos los semestres.

Articulo 327 Estas becas se otorgan a:

a. Estaran determinadas por el Comité de Becas y Recategorizacion.

b. Encaso de no cumplir con los requisitos la vacante no sera cubierta.

BECAS AYUDA ECONOMICA

BECAS POR ORFANDAD

Articulo 328 TLS otorga un porcentaje de beca para el alumno, cuyo responsable econdmico (padre, madre o
persona encargada de solventar la educacion) ha fallecido, ha sido declarado incapaz o internado en
un centro penitenciario en el transcurso del semestre académico vigente. Para otorgar este tipo de
beca se realiza una evaluacion de la situacion econdmica del alumno.

Articulo 329 Dentro de las normas y politicas para la beca por orfandad es importante tener en cuenta:

a. Presentar solicitud adjuntando el documento sustentatorio que corresponda:

= Para los casos de defuncion el original o copia certificada de la partida de defuncion del
padre, madre, apoderado o persona encargada de solventar la educacion.

=  Para los casos de incapacidad, un certificado médico original con especificacion de la
inhabilitacion fisica o mental de caracter permanente y que lo incapacita para el trabajo,
expedido por la dependencia correspondiente del Ministerio de Salud.

=  Para los casos de internamiento o interdiccion, una copia certificada de la resolucion
judicial que acredite la sentencia de internamiento o interdiccion.

b. El alumno solicitante debera presentar la copia de su Partida de Nacimiento adjunta al
documento sustentatorio.

¢. Elalumno solicitante no debe superar los 28 de edad.

d. Labecaserd aplicada desde la fecha que esté registrada en el documento sustentatorio.

e. Las deudas pendientes anteriores al momento de otorgar el beneficio, son perfectamente
exigibles.

En el semestre académico que se solicita el beneficio, se aplicara al 100%.

g. A partir del siguiente ciclo, se evaluara la situacién econémica del alumno becado a través de una
Asistenta Social.

h. Lavisita de la Asistenta Social se programara una vez al afio.

i. El porcentaje del beneficio serd determinado cada semestre por el Comité de Becas vy
Recategorizaciones, teniendo en cuenta el informe de la Asistenta Social y el rendimiento
académico del alumno.

j. El nuevo responsable econdmico del alumno deberd presentar Declaracion Jurada (cdnyuge
supérstite, tutor o apoderado) que acredite la carencia de recursos para sufragar estudios.

k. El beneficio concede la exoneracion del pago de matricula, pension de ensefianza, certificados y
otros relacionados con los estudios, exdmenes, graduacion o titulacion, segun porcentaje que
corresponda. No incluye materiales ni otros conceptos no relacionados con los estudios en TLS.

I.  Labecase aplica para los ciclos regulares y no regulares.

m. El area de Vida Estudiantil enviarad la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.

n. Labeca esregistrada en el sistema por el area de Tesoreria.
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El alumno procurara llevar el ndmero maximo de unidades académicas establecido por ciclo en
cada carrera para culminar sus estudios en el plazo reqular de duracion de la carrera.
El beneficiario debera asumir el pago del Compromiso de Honor establecido en el Reglamento
Académico.
El alumno pierde la beca cuando haya sido separado definitivamente del instituto.
El beneficio se suspende durante un afio lectivo o un ciclo académico por las siguientes causas:
=  Bajo rendimiento: En el caso de alumnos que hayan desaprobado mas del 50% de
asignaturas y no alcancen 14.00 como minimo de promedio ponderado semestral.
Requisito considerado a partir del segundo semestre estudiado, desde la fecha del
hecho.
=  Mala conducta del educando: Se suspendera este derecho cuando sean sancionados por
alguna falta que contemple el Reglamento Académico.
Para el caso de los alumnos a los que se les suspenda el beneficio por los motivos indicados en el
punto anterior, o hayan interrumpido sus estudios por decision propia, no se les renovara el
beneficio si superan los 28 afios de edad.
El alumno debera firmar un compromiso aceptando las condiciones como becado en la oficina de
Vida Estudiantil.

BECA AL DEPORTISTA CALIFICADO

Articulo 330 De conformidad con el articulo 22 de la Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte,
TLS otorga media beca a los deportistas calificados de alto nivel, los cuales deben presentar con su
solicitud una certificacion otorgada por el IPD en coordinacién con las Federaciones Deportivas
Nacionales y el Comité Olimpico Peruano.

Articulo 331 Dentro de las normas y politicas para la beca al deportista calificado es importante tener en cuenta:
a. Presentar solicitud documentada en Centro de Atencidn al Alumno.
b. Laaplicacion del beneficio otorgado tiene efecto inmediato.
c. El area de Vida Estudiantil enviard la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.
d. Paramantener el beneficio se requiere:
= Aprobar el 200% de los cursos matriculados en cada semestre.
= Mantenerse en el tercio superior de su carrera, con un promedio ponderado semestral
minimo de 14.
e. Severificara de forma semestral la vigencia de la acreditacion en el IPD.
BECAS TLS
Articulo 332 Serd otorgada por necesidad econdmica por un semestre académico y podra ser renovada segun

rendimiento académico.

Articulo 333 Dentro de las normas y politicas para la beca TLS es importante tener en cuenta:

a. Elmentorinforma a delegado del comité de Becas y recategorizaciones el nombre del postulante
que sera evaluado para este beneficio.

b. Coordinadora de Bienestar Estudiantil informara a Caja que el postulante esta autorizado a
realizar el pago por tramite de Beca TLS.

¢. Elalumno debe pagar en Caja el Derecho de tramite.

d. El alumno postulante debera recoger la carpeta de evaluacion en el area de Vida Estudiantil, y
adjuntar los documentos sustentatorios respectivos.

e. Elexpediente debe ser entregado en el area de Vida Estudiantil para la evaluacion. En caso de no
contar con los documentos sustentatorios el expediente no podra ser evaluado.

f.  El expediente sera entregado en el 4rea de Vida Estudiantil como maximo 7 dias habiles previos
al inicio de la matricula.

g. ElComité de Becas define el porcentaje de ayuda a asignar al postulante.
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h. El Comité de Becas envia el acta de las solicitudes evaluadas a cada Mentor para su validacion
final, y emite informe final de beneficiados.

i. El area de Vida Estudiantil enviara la lista de alumnos evaluados y beneficiados al area de
Tesoreria.

j. El area de Tesoreria calcula los montos, ingresa en el sistema y verifica que la ayuda financiera
esté correctamente registrada.

k. La beca otorgada es aplicable solo en las boletas de pago. El alumno tiene que pagar otros
conceptos tales como derecho de matricula, derechos académicos, compromiso de honor, entre
otros.

[.  Para la renovacion de la beca, el alumno debe presentar la solicitud al inicio de cada ciclo con el
pago correspondiente para ser evaluado.

m. Requisitos para aplicar al proceso de Beca TLS:

a. Estarubicado como minimo en el tercio superior de su carrera.

b. Tener como minimo 14 de promedio ponderado.

c¢. Noaplica aalumnos ingresantes.

d. Los requisitos referidos al rendimiento académico, no son excluyentes, deben cumplirse
ambos

n. Elporcentaje de beca a otorgar variara sequn la ubicacion del alumno en el cuadro de mérito.

a. Tercio superior: 20% de beca

b. Quinto superior: 40% de beca

c. Décimo superior: 60% de beca

d. Ubicado en los 5 primeros puestos de su carrera: 100%

BECAS COLABORADOR

Articulo 334 Que nuestros colaboradores puedan acceder a los estudios que ofrece el Grupo Ucal Toulouse
mediante becas en las carreras de Pre Grado (UCAL) y Antegrado (TLS) y cursos de PEC (UCAL-TLS)
logrando incentivar en ellos el desarrollo personal y profesional.

Articulo 335 Requisitos para postular al beneficio en Pregrado, Antegrado y PEC:

a. Personal administrativo, Profesor Tiempo Completo y Profesor Tiempo Por Horas:
= 06 meses en planilla para cursos de PECy 1 afio para Pre grado o Antegrado
= Mantener un desempefio en OMEN- ALEV “Sélido” o “Excepcional”
b. Personal docente por horas:
= Tener 2 afios ensefiando en TLS. En este tiempo debe tener como minimo 3 ciclos
continuos.
= Mantener una nota de eficiencia docente superior o igual a 80%.
c. Actitud del colaborador en la institucion.

Articulo 336 No participan en el beneficio: Las becas seran exclusivas para programas Pre Grado, Antegrado, PEC
no pudiendo incluir seminarios, workshops, ni programas de titulacion salvo aprobacion de la
Gerencia General Corporativa, Direccion general TLS, Gerencia General de UCAL.

Articulo 337 Costos bajo los que se aplica el beneficio: Las becas se aplican al precio regular y no incluyen el pago
de matricula. Salvo que el jefe inmediato sefiale que el curso solicitado contribuye directamente al
ejercicio del colaborador. (Sustentable).

Articulo 338 Dentro de los cupos que se dan para acceder al beneficio tenemos:

a. ParaPregrado, Antegrado: El nUmero de vacantes disponibles para becas, se encuentra siempre
sujeto a la Bolsa de Becas disponible establecido por Finanzas y Ventas.

b. ParaPEC: Todas las becas seran sujetas a cupo, salvo aprobacidn expresa de la Gerencia General
Corporativa, Direccion general TLS, Gerencia General de UCAL.

Articulo 339 Ventas, en cada campafia, enviara a Gestion Humana las vistas de cdmo va el llenado de cupo de los
Ccursos y carreras, para poder tener un proyectado de las posibles vacantes.
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Articulo 340 Ventas avisara a Gestion Humana si hay cupos, a mas tardar el mismo dia o pasado un dia que inicia el
curso/carrera.

Articulo 341 Manejo personalizado del beneficio: Cada caso sera manejado de manera individual.

Articulo 342 Porcentajes de descuento por tener el beneficio: Depende del tiempo que tenga el colaborador con
nosotros.
a. PEC: Colaborador, Hijos, Hijastros, Esposos

b.

Tiempo/Beneficio 50% dscto

75% dscto 100% dscto

06 a 11 meses X

12 a 17 meses

18 a 23 meses

24 a 29 meses

30 a 36 meses

Mas de 36 meses

X | X | X |X

Padres, Hermanos

40% dscto

50% dscto 60% dscto

06 a 11 meses X

12 a 17 meses

18 a 23 meses

24 a 29 meses

30 a 36 meses

Mas de 36 meses

XX |X|X

Antegrado TLS:Colaborador, Hijos, Hijastros, Esposos

Cobertura

100%

Tiempo de
colaborador

50% dscto

60% dscto 70% dscto

0,
80% dscto dscto

12 @ 17 meses

18 a 23 meses

24 @ 29 meses

30 a 36 meses

Mas de 36 meses

Padres, Hermanos

Alex Fox
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Cobertura

Tiempo de 40% dscto dssocot/l 60% dscto d750c0$>
colaborador

12 a 17 meses X

18 a 23 meses

24 @ 29 meses

30 a 36 meses X

Mas de 36 meses X

Duracion del Curso .Tiempo de p'erm.a'nencia .
(posterior a la culminacion del estudio)

1a3 meses 3 meses

4 a 6 meses 6meses

7 a 9 meses 9 meses

10 a 15 meses 12 meses
16 a 18 meses 16 meses
19 @ 24 meses 20 meses
25a 27 meses 25 meses
28 a 40 meses 24 meses

Articulo 343 Beneficio para los hermanos: Estos deben de ser padre y madre del colaborador administrativo o
docente y en el caso de medios hermanos se debera de presentar su DNI y partida de nacimiento para
corroborar la familiaridad directa.

Articulo 344 Los hermanastros no aplican al beneficio.

Articulo 345 Documentos a firmar dada la beca: Toda beca, implica la firma de autorizacion de descuento por el
monto total de la beca y Compromiso de permanencia por parte del beneficiario.

En caso sea un familiar del colaborador, serd el colaborador que trabaja en el Grupo quien firmara en
representacion del familiar.

Articulo 346 Permanencia en la empresa por adquirir el beneficio: Toda beca para el colaborador o familiar de
colaborador del Grupo, implicara el compromiso de quedarse en la institucion posterior a la
finalizacion de los estudios, los meses pactados en coordinacion con Gestion Humana y el lider del
area, caso contrario se ejecutara una sancidon econémica. El tiempo de permanencia se detalla en el
siguiente cuadro:

Articulo 347 En caso de las becas que tengan una duracion mayor a los 40 meses, se definira el periodo de
permanencia del colaborador en su momento.

Articulo 348 Notas minimas para mantener el beneficio:

Articulo 349 Pre Grado y Antegrado (incluye las carreras modulares): Nota promedio final minima por ciclo de 14.
En caso de no cumplir con ello el beneficio de beca se restringe de manera total o parcial hasta el
siguiente ciclo, dependiendo del promedio logrado ya sea en el Ciclo regular o en ciclo verano
pudiendo nuevamente acceder a ella si recupera el promedio final minimo o lo supera. Ademas, se
tomara en cuenta el desempeiio del colaborador para la renovacion de la beca.

Nota Beca
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11a11.99 No tiene beca
12a212.99 50% de beneficio
13a13.99 80% de beneficio
14 a mas Mantiene 100% de beneficio
Articulo 350 PEC: Minimo 80% de asistencia a las clases y nota minima final de 13. Si el beneficiado termina el

curso sin haber cumplido cualquiera de los 2 requisitos, quedara penalizado y no podra pedir ninguna
beca nuevamente luego de 1 afio.

CAPITULO 11l
INFRACCIONES Y SANCIONES A LOS ESTUDIANTES

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 351 Son faltas del estudiante:

a.

Incumplir las disposiciones del presente reglamento y otras que TLS determine y comunique
oportunamente.

b. Alterar la disciplina de TLS o actuar en forma discordante al orden que debe existir en un Centro
de Estudios, o afectar con su conducta el prestigio de TLS, dentro o cerca de sus instalaciones, o
en cualquiera de las actividades promocionadas por TLS.

c. Realizar proselitismo politico o dedicarse a actividades politico partidarias dentro de TLS y/o
actividades externas organizadas por éste.

d. Movilizar a alumnos de TLS para eventos con fines personales.

e. Atentar directa o indirectamente contra la convocatoria, difusion y/o participacion en actividades
promovidas por TLS.

f.  Usar inadecuadamente en aula, los recursos informaticos (juegos en red, descarga de musica,
videos, etc.) o acceder a la red para fines ludicos o de entretenimiento.

g. Utilizar las redes sociales, internet, o cualquier otro medio de difusion digital o no, como un
medio para desprestigiar o dar informacion falsa de TLS.

h. Otras que TLS considere como faltas disciplinarias leves

Articulo 352 Se consideran faltas graves, las siguientes:

a. Faltar el respeto a autoridades, personal administrativo, personal de servicios tercerizados y/o
docentes, o injuriar de obra y/o palabra a algun miembro de TLS a través de cualquier medio.

b. Ejecutar actos contra la probidad académica, como plagiar, uso de clave, suplantar, adulterar
examenes u otros actos reprobables en beneficio propio o ajeno.

c. Copiar del examen de otro estudiante durante la evaluacion. De igual manera, sera sancionable el
permitir que otro estudiante copie del examen que otro estudiante desarrolle, o cualquier otra
actividad analoga, siempre que no pueda ser considerada como la falta requlada en el inciso J de
este articulo.

d. Incurrir en falta contra la propiedad intelectual de otras personas. Copiar el trabajo de otro
estudiante o cualquier tercero a fin de presentarlo como propio, sea dentro de los cursos de su
carrera, concursos internos o externos, durante la realizacion de practicas pre-profesionales, o
EFSRT o trabajos obtenidos a través de la Agencia de Talentos.

e. Ingresar a las instalaciones de TLS o a un evento organizado por éste luego de haber ingerido
bebidas alcohdlicas, drogas y/o sustancias toxicas.

f.  Utilizar el nombre de TLS, en actividades no autorizadas por la Direccion General.

g. Utilizar los logos o similes, frases y/o colores institucionales en actividades no autorizadas por la
Direccion General.
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h. Dafar, deteriorar o destruir premeditadamente areas u objetos dentro de las instalaciones de
TLS; y/o efectuar sabotaje en los bienes o servicios de TLS.
i.  Lareincidencia de dos o mas faltas leves, sea cual fuere la actividad que la cause.

j.  Presentar documentos de identidad que no pertenecen al alumno o a la alumna, haber prestado

sus documentos personales a terceros, sean alumnos o alumnas o no de TLS, que hayan
pretendido ingresar a los locales de esta o hacer uso de sus servicios.
k. Otras que TLS considere como faltas disciplinarias graves

Articulo 353 Se consideran faltas muy graves, las siguientes:

a. Realizar actividades refiidas contra la moral y las buenas costumbres, siempre que no se
encuentren tipificadas en las anteriores faltas, o incurrir en delitos tipificados en el cédigo civil o
penal del Peru.

b. Introducir, portar, consumir, distribuir o comercializar sustancias tdxicas, bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o cualquier otro analogo que cause un efecto alucinégeno en las personas,
dentro de los locales de TLS y/o en eventos externos organizados por éste.

c. Utilizar, realizar maniobras temerarias, portar, ingresar o tratar de ingresar armas de cualquier
tipo dentro de las instalaciones de TLS. Asi mismo se considerara como una falta grave a la
maniobra temeraria de cualquier elemento punzo cortante o no, susceptible de causar dafos a
terceros, asi hubiere dicho elemento sido primigeniamente utilizado para los fines de un curso.

d. Sustraer sin autorizacion los bienes de TLS, de alumnos, docentes, miembros del personal
administrativo, personal tercerizado, visitantes y, en general, cualquier tercero que se encuentre
dentro de las instalaciones de TLS.

e. Elaborar un documento falso, adulterar uno verdadero, o hacer uso de uno de ellos con la
pretension de obtener cualquier ventaja o beneficio académico o econdmico.

f.  Hostigar a cualquier miembro de la comunidad educativa de TLS, sea sexualmente o no, de
manera fisica, verbal, psicoldgica o gestual.

g. Lareincidencia de dos o mas faltas graves sea cual fuere la actividad que la cause.

DE LAS SANCIONES

Articulo 354 Los alumnos se haran acreedores, seqgun la gravedad de la falta, a las siguientes sanciones:

a. Amonestacion escrita.

b. Suspension Temporal.

c.  Matricula Condicional.

d. Separacion definitiva de TLS.

Articulo 355 Las sanciones no son excluyentes entre si, y puede aplicarse mas de una sancidn, segun la gravedad de la
falta.

Articulo 356 La sancion “Amonestacion escrita” es la maxima aplicable a los alumnos que incurren en faltas leves.
Adicionalmente, y dependiendo del tipo de falta grave cometida, TLS podrd establecer medidas
correctivas adicionales a la sancion colocada. Las Medidas Correctivas seran aquellas que tengan por
finalidad eliminar las consecuencias de la falta grave.

Articulo 357 La sancion “suspension temporal” es la maxima aplicable a los alumnos que incurren en las faltas graves y
constara de la suspension por un ciclo académico fuera de TLS. Adicionalmente, y dependiendo del tipo
de falta grave cometida, TLS podra establecer medidas correctivas adicionales a la sancion colocada. Las
medidas correctivas seran aquellas que tengan como finalidad eliminar las consecuencias de la falta
grave.

Articulo 358 La sancion “separacion definitiva” se aplica segun lo indicado en el articulo 60. Adicionalmente, y
dependiendo del tipo de falta grave cometida, TLS podra establecer Medidas Correctivas adicionales a la
sancion colocada. Las Medidas Correctivas seran aquellas que tengan por finalidad eliminar las
consecuencias de la falta muy grave.
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Articulo 359

Articulo 360

Articulo 361

Articulo 362

Articulo 363

Articulo 364

Articulo 365

Articulo 366

Articulo 367

Los colaboradores y aquellos que induzcan a la realizacidn de las faltas establecidas en este reglamento
seran sancionados con la misma sancion que corresponde al autor de la falta disciplinaria. Sin embargo, la
autoridad, atendiendo a las atenuantes concurrentes en cada caso, puede imponer una sancion por
debajo de la establecida.

A efectos de la determinacion e individualizacion de la sancion, TLS podra tener en cuenta circunstancias
atenuantes que posibiliten a imposicion de una sancion distinta y menor, siempre atendiendo al contexto
referido a cada caso en concreto.

Aquellos que empiezan a cometer una falta disciplinaria sin que lleguen a culminarla, seran sancionados
de acuerdo a lo correspondiente para dicha falta, pudiendo ser atenuada conforme al criterio de TLS.

Los alumnos con faltas imputadas tendran derecho a presentar su descargo en la citacion que le
notifiquen del Tribunal de Honor.

SEPARACION DEFINITIVA DE TLS

TLS determina dos tipos de causales para la separacion definitiva de un alumno: a) por motivos

académicos y b) por motivos disciplinarios.

a. Académicos: Son separados por motivos académicos los alumnos que hayan desaprobado por
tercera vez un mismo curso. Excepcionalmente, dichos alumnos pueden tramitar, previo pago del
derecho correspondiente, una Solicitud de Permanencia. EI Comité Académico, en base a criterios
objetivos y con pronunciamiento inapelable, ratificard la separacion u otorgara la oportunidad de
llevar un curso por cuarta vez.

b. Disciplinarios: Las faltas declaradas como Muy Graves en el articulo 59 del presente reglamento son
causales de separacion definitiva de TLS,

TRIBUNAL DE HONOR

El Tribunal de Honor es un 6rgano de TLS que tiene como principal finalidad investigar la condicién de
conductas infractoras de los estudiantes y recomendar asi mismo la aplicacion de sanciones.

El Tribunal de Honor esta conformado por:
a. Eldirector de Servicios Educativos.

El director de carrera.

El director de Calidad Educativa

El jefe de Administracion Académica
El jefe de Vida Estudiantil

a0 o

Excepcionalmente, los miembros del tribunal de honor pueden ser representados por otras autoridades
de TLS.

Una vez que TLS toma conocimiento de la conducta infractora, El Jefe de Administracion Académica es el

encargado de convocar al Tribunal de Honor, el cual evaluara los casos de alumnos con faltas imputadas y

podra recomendar la aplicacion de sanciones pertinentes.

a. Lasancion Amonestacion Escrita se aplicara a través del drea de Administracion académica.

b. La sancion Suspension Temporal se aplicara a través de una Resolucion Directoral, donde seran
detalladas con amplitud.

c. Lasancion Separacion Definitiva se aplicara a través de un Decreto Directoral.

Luego de convocado el Tribunal de Honor, se citara a el (los) estudiante(s) involucrado(s), a fin de que
puedan apersonarse a presentar sus descargos sobre las faltas imputadas. En caso el (los) estudiante(s) no
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Articulo 368

Articulo 369

Articulo 370

Articulo 372

se presente(n) a la citacion del Tribunal de Honor, dicha conducta sera considerada como un agravante al
momento de establecer la sancion para la conducta infractora.

La aplicacion de la sancion no exime de la reposicion o reparacion de los bienes dafiados ni del pago de las
indemnizaciones correspondientes.

La aplicacion de la sancién no exime a TLS o a cualquier tercero estudiante o no, de tomar acciones
legales, civiles y/o penales segun sea el caso.

El area de Administracion Académica llevara un registro personal de cada alumno en el que se registraran
las faltas disciplinarias cometidas y las sanciones aplicadas.

El estudiante sancionado podra interponer, dentro de un plazo que no podra exceder de los cinco (o5)
dias habiles, un recurso de reconsideracion o apelacion en contra de la resolucion que ponga fin a la
primera instancia, sea Resolucion Directoral, Decreto Directoral o Amonestacion Escrita. Dicho medio
impugnatorio debera ser presentado ante el drea de Centro de Atencién al Alumno, y siempre dirigido al
area que impuso la sancion, en el caso del recurso de reconsideracion; y ante la comision disciplinaria Ad-
hoc de TLS, en caso se tratase de un recurso de apelacion.

CAPITULO IV

INFRACCIONES Y SANCIONES AL PERSONAL DOCENTE, PERSONAL DIRECTIVO,

PERSONAL JERARQUICO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO

DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO y JERARQUICO

Articulo 372 Son causales de desvinculacion docente, cuando:

a. Estar por debajo del rango minimo de ratificacion.

b. Insubordinacion que tienda a alterar el orden y la disciplina.

c. Faltas alamoral, las buenas costumbres y la ética profesional.

d. Siel docente registra un alto indice de tardanzas (30% de sus sesiones del semestre) mayores a
15 minutos o presenta inasistencias reiteradas en el periodo académico.

e. Siel docente es reemplazado en mas del 10% de las sesiones programadas en un mismo curso,
sin que medien problemas de salud o familiares que sean graves, serd reemplazado
definitivamente en ese curso.

f.  Norecuperar las clases programadas y no asistidas.

g. Cometer faltas que comprometan la imagen de la Institucion

Articulo 373 Los docentes en caso de incumplimiento de sus deberes y obligaciones debidamente comprobadas
son pasibles de las siguientes sanciones:

a. Recomendacion

b. Llamada de atencion

c.  Amonestacion

d. Multa de (2 a10) /30 de su remuneracion principal.

e. Suspension en el ejercicio de sus funciones, sin derecho a remuneracion, de diez (10) a treinta
(30) dias.

f.  Separacion temporal del servicio.

g. Separacion definitiva del servicio.

h. Otras que se fije en el proceso de adecuacion.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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FALTAS
Articulo 374 Las faltas son de caracter disciplinario, del Personal No Docente que, segun la gravedad y/o
reincidencia, son pasibles de sancion las siguientes:
a. Toda accion u omision que contravenga las disposiciones del Reglamento a y/o las Normas
Internas del Instituto.
b. Lanegligencia en el desempefio de sus funciones.
El desacato de ordenes de la autoridad inmediata o superior, relacionado con las funciones del
trabajador.
d. Elincurrir en actos de violencia y/o faltar de palabra en agracio del Personal Directivo, Jerarquico,
Docente o No Docente, de los Alumnos o del PUblico que asiste al Instituto.
e. Elimpedir el funcionamiento del servicio educativo.
f.  Lautilizacion o disposicion de bienes del Instituto en beneficio propio o de terceros.
g. Laconcurrencia al Instituto en estado etilico o bajo influencia de sustancias estupefacientes.
h. El causar dafios a bienes materiales, documentacion 6 al prestigio del Instituto.
i.  Incurrir en actos inmorales en el Instituto.
j. Lasinasistenciasy tardanzas Injustificadas.
k. Laadulteracion de documentos de la Institucion.
SANCIONES
Articulo 375 Las sanciones al Personal No Docente, por incumplimiento de sus funciones y/o por incurrir en actos
de indisciplina, plenamente comprobadas, son posibles de las siguientes sanciones:
a. Recomendacion
b. Llamada de atencion
¢.  Amonestacion verbal o escrita.
d. Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.
e. Cesetemporal sin goce de remuneraciones hasta por un (o1) afio.
f.  Destitucion.
La sancion
a. laaplica el Coordinador del Area, la reiteracion el Director de Unidad Académica y la sancidn
b. El Director General previo informe.
Las sanciones mencionadas en los incisos a) y b) se aplican oyendo previamente al Profesor imputado
de falta, y de los incisos c), d) y e) se aplican sélo previo proceso administrativo en el que pueda
ejercer su derecho o defensa.
CAPITULOV
GESTION DE EGRESADOS, FUNCIONES Y SEGUIMIENTO
Articulo 376 TLS a través de su Area Agencia de Talentos gestiona a sus egresados, dentro del Modelo de
Empleabilidad considerado en él como uno de los actores principales.
Articulo 377 Agencia de Talentos identifica a los egresados referentes y socios estratégicos a través de la
segmentacion e identificacion de perfiles alcanzados, por ellos dentro del mercado laboral.
Articulo 378 Dentro de sus estrategias Agencia de Talentos actualiza periddicamente la base de datos de
egresados y los acompafia en el desarrollo de su linea de carrera.
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Articulo 379 Otras estrategias que desarrolla Agencia de talentos permite que los egresados cuentan con
beneficios que los ayudan a validar y mejorar su perfil dentro del mercado laboral:

a.

Mesas de asesoria académica: en las que conocen la gama de beneficios, alianzas o convenios
que se tienen con instituciones educativas a nivel internacional, permitiéndole realizar
continuidad académica, complementacion, especializacion, entre otros.

Mesas de asesoria en empleabilidad: espacios en los que se analizan la linea laboral desarrollada
por el egresado o se define la linea que deberia sequir de acuerdo a su perfil profesional y sus
caracteristicas personales y técnicas desarrolladas.

Feria laboral: actividad que se ofrece a nuestros egresados, que les permite tomar conocimiento
de las caracteristicas y requerimientos establecidos en el mercado laboral de acuerdo a su perfil
profesional, asi mismo puede acceder a los procesos de seleccion In House que se incorporan
dentro de la actividad o dejar su CV y portafolio con las empresas de su interés.

Portal de empleabilidad: Intranet en la que el egresado puede acceder a informarse sobre las
diferentes ofertas laborales publicadas, novedades, convenios, alianzas, logros de la Institucion,
publicacion de entrevistas a egresados exitosos y empresas representativas entre otros.

Cursos en Formacion Continua: en la que, como egresados, pueden acceder con precios
especiales o descuentos, permitiéndoles fortalecer y actualizar su perfil profesional.

Articulo 380 Los egresados, deben contar un carnet de egresado que les otorga la Institucion a través del cual
pueden acceder a las diferentes actividades que realiza la institucion en su campus, locales o sedes,
permitiéndoles identificarse, acceder a las actividades de la institucion y participar de los beneficios
ofrecidos.
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TITULOV
RECESO, CIERRE, TRANSFERENCIA'Y REAPERTURA

CAPITULO |
DEL RECESO DE LA INSTITUCION

Articulo 381 El receso del instituto procede hasta por un plazo de un (1) afio calendario, siempre y cuando se
garantice la culminacion del semestre académico en curso. Si vencido el plazo no se produce la
reapertura, caduca automaticamente la autorizacion de funcionamiento, la que se materializa con
una resolucidn de la autoridad educativa competente.

CAPITULO Il
DEL CIERRE DE LA INSTITUCION

Articulo 382 Implica la terminacion definitiva de las actividades de instituto, procede cuando no se cumple con lo
establecido por la Ley N° 30512 y su reglamento. La resolucién de cierre origina la cancelacion
definitiva de la autorizacion de funcionamiento y correspondiente registro.

Articulo 383 En caso de receso o cierre se garantiza el traslado externo que permita cumplir con el servicio
ofrecido, siempre que cumplan con los requisitos establecidos por la institucion educativa.

Articulo 384 El cierre o receso de las actividades del instituto es dispuesto por el Ministerio de Educacion, previa
opinion del Gobierno Regional correspondiente.

CAPITULO 11l
DE LA REAPERTURA

Articulo 385 En caso TLS se encuentre en un estado de reapertura del instituto, debe asegurar que las condiciones
académicas, la infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario, sea suficiente, similar o superior al
que fue autorizado.

CAPITULO IV
DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 386 Es responsabilidad de TLS que toda iinformacion pertinente, debe ser comunicada a través de los

distintos canales con los que cuenta TLS con informacidn directa al Ministerio de Educacion.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente reglamento entrara en vigencia al dia que sea elevado a la Direccion Regional de Educacion
de Lima Metropolitana.

SEGUNDA. Los drganos correspondientes propondran los reglamentos especiales y guias necesarias para el
cumplimiento del presente reglamento, para su aprobacion.

TERCERA. La Direccion de TLS publicard el presente reglamento para conocimiento de toda la comunidad
educativa y su respectiva aprobacion

CUARTA. Los aspectos no considerados en el presente reglamento, se resolveran por acuerdo del Comité de
Gerencia, conforme a las normas pertinentes.

QUINTA. TLS viene cumpliendo con el Plan de Licenciamiento que le permite adaptarse al nuevo ordenamiento
legal vigente, previsto por la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior.

SEXTA. TLS colocara en su pagina WEB toda la informacion reglamentaria con el fin de que su evaluacion sea
permanente como una muestra de llevar adelante su progreso institucional con transparencia. Asimismo, TLS a
través de su Direccion de Marketing y Oficina de Asesoria Legal ejecuta acciones de actualizacion y evaluacion de la
informacion oficial de caracter académico, institucional, administrativo y comercial dentro de los procesos de
transparencia a fin de cumplir con los parametros establecidos por el MINEDU.

SETIMA. En caso se advierta una presunta incompatibilidad, incongruencia, incoherencia o contradiccién entre lo
dispuesto en este Reglamento Institucional y lo regulado en cualquier otro Reglamento especifico de TLS, debera
otorgarse preferencia al Reglamento Institucional sobre cualquier otro Reglamento especifico de TLS. Esto
obedece a que el Reglamento Institucional es el instrumento de gestidn educativa que regula la organizacion y
funcionamiento integral del Instituto. Por lo que no puede ser inaplicado para casos concretos, por otros
Reglamentos especificos que elabore TLS.
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