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

 
 

 
Santiago de Surco, 16 de diciembre de 2022 
 
VISTOS, 
 
El documento Manual de Procesos del Régimen Académico del Instituto de Educación 
Superior Privado “TOULOUSE LAUTREC”, que se adjunta, así como los otros 
requerimientos realizados por Ley. 
 
CONSIDERANDO, 
 
Que, en concordancia con la normatividad administrativa vigente del sector educación 
dentro del proceso de licenciamiento regulado por la Ley de Institutos y Escuelas de 
Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes – Ley N° 30512, se ha 
formulado el Manual de Procesos del Régimen Académico. 
 
Que, el Manual de Procesos del Régimen Académico Institucional es el documento que 
establece los procedimientos que se deben seguir según las actividades académico-
administrativos que Toulouse Lautrec tiene organizadas durante cada periodo 
académico, la cual regula a la organización, y su funcionamiento de sus servicios, 
responsabilidades, deberes y derechos según cada uno de sus procesos; siendo 
recomendable aprobarlo por el órgano correspondiente. 
 
En atención a lo anterior, y estando a lo opinado e informado por las direcciones 
académicas y administrativas correspondientes, es procedente expedir la presente 
Resolución Directoral, de conformidad con la Ley General de Educación - Ley N° 28044 
y la Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus 
Docentes – Ley N° 30512. 
 
SE RESUELVE: 
 
1. ARTÍCULO PRIMERO. - APROBAR el “Manual de Procesos del Régimen 

Académico”, que entrará en vigencia a partir de suscrita la presente, por un período 
de cinco (05) años; por los motivos que se exponen en la parte considerativa de la 
presente Resolución Directoral. 

 
2. ARTÍCULO SEGUNDO. - DISPONER, a los órganos funcionales académicos y 

administrativos, su estricto cumplimiento bajo responsabilidad. 
 
Regístrese, comuníquese y archívese. 
 
 
 
 
 
 
Silvia Tattiana Campodónico Centurión   
Directora General del IES Privado Toulouse Lautrec
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1. PRESENTACIÓN 
Toulouse Lautrec (TLS) dentro de sus distintos puntos de atención y servicio, tiene como 
objetivo principal, brindar servicios administrativo-académicos de calidad a toda su comunidad; 
planificando y coordinando los requerimientos de recursos y/o necesidades para la ejecución 
de las actividades correspondientes a cada periodo académico, con el fin de lograr la 
excelencia académica. 

 
El área responsable de gestionar, ejecutar y velar por la correcta ejecución de los distintos 
procesos del régimen académico es el área de Servicios Educativos (DSE) cuyo objetivo 
principal es brindarles soporte a todas las actividades administrativo-académicos que realiza 
la comunidad de TLS. 

 
En este manual detallaremos los principales procesos del régimen académico, detallando los 
procedimientos, políticas y/o normas, que se deben seguir según las actividades académico-
administrativos que Toulouse Lautrec tiene organizado durante cada periodo académico. 

 
Estos procesos se encuentran relacionados con el reglamento institucional de TLS, el cual 
regula a la organización, y su funcionamiento de servicios, responsabilidades, deberes y 
derechos según sus procesos. 

 
2. OBJETIVOS  

▪  Organizar, planificar y ejecutar los procesos administrativos. 

▪  Velar por el cumplimiento de los procesos académicos dirigidos a nuestros estudiantes, 
docentes y egresados de Antegrado y Educación Continua.  

 
3. INDICADORES 

Algunos de los indicadores relacionados al negocio de la institución están relacionados a su 
gestión siendo estos desarrollados según el proceso que se describe. 

 
4. RESPONSABLES 

▪  Dirección de Servicios Educativos 
 

5. PROCESOS CLASES 

▪  Admisión Pre-grado 

▪  Matrícula 

▪  Reserva 

▪  Traslados 

▪  Reingreso 

▪  Registro y Control de Seguimiento de Notas 

▪  Cierre de Ciclo de Periodo Académico 

▪  Emisión de Grados y Títulos 
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5.1. PC01 - ADMISIÓN PRE-GRADO 
 

5.1.1. OBJETIVO 
Establecer los lineamientos en los que Toulouse Lautrec determina la admisión o no de un 
prospecto. 

 
5.1.2. DESCRIPCION 

El proceso inicia desde que el ejecutivo de Counter define la modalidad de ingreso del 
prospecto a alguna de las carreras de la institución, continua con la evaluación de los 
postulantes y la comunicación de los resultados del Desafío Toulouse, asegurando el 
cumplimiento de los requisitos de admisión. El proceso finaliza con la recolección de los 
documentos pendientes en los files. 

 
5.1.3. RESPONSABLES 

▪  Admisión 

▪  Administración Académica 

▪  Caja 

▪  Counter de Ventas 

▪  Direcciones Académicas 

▪  Vida Estudiantil  
 

5.1.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

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

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

▪  Desafío Toulouse: Evaluación de carácter obligatorio para todos los postulantes que 
incluye el Cuestionario de Valores y Expresión Creativa. 

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

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

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

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

▪  Postulante: Prospecto que realizó el pago del derecho de admisión y completa el Desafío 
Toulouse. 

▪  Prospecto: Persona que muestra interés por alguna de las carreras ofertadas por la 
institución. 

▪  Requerimiento de Counter: Número Emplid o código de solicitud asignado al postulante. 

▪  UAS: Unidades académicas 
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▪  Riesgo cualitativo:  Es la probabilidad de deserción identificada en base a una 
característica de salud, académica, laboral o familiar del estudiante identificado como 
riesgo de deserción, las cuáles han sido clasificadas en las siguientes: 

 
 
 
 

NOMBRE 
CORTO 

DESCRIPCIÓN 
NIVEL DE 
RIESGO 

SR No se ha identificado ningún riesgo vigente. 
Sin riesgo 

(SR) 

SEMOC Dificultades socioemocionales: depresión, trastorno 
alimenticio, bipolar, trastorno de conducta (intento de 
suicidio, consumo de sustancias, impulsos agresivos) 
violencia sexual, ansiedad, fobias, dificultades de 
aprendizaje, trastornos de personalidad, etc. 

Riesgo alto 
(RA) 

NEE Necesidades educativas especiales: trastornos 
generalizados del desarrollo (asperger, autismo), retraso 
leve, déficit de atención, hipoacusia, déficit auditivo, 
hiperactividad, Síndrome de Wolf-Parkinson-White, lesiones 
neurológicas, dificultades del lenguaje y motricidad fina. 

SALUD  Complicación de salud física, embarazo. 

ACADÉMICO Coeficiente intelectual bajo, bajo rendimiento académico, 
estudios paralelos en otra institución. 

FAMILIAR Familia disfuncional, problemas de salud en la familia, 
violencia familiar, hijos pequeños sin persona de apoyo. 

VOCACIONAL Duda con respecto a la carrera, cambios de carrera previas. 

ECONÓMICO No puede costear carrera por factor económico, distrito de 
residencia, carga familiar. 

Riesgo 
medio (RM) 

TRABAJO Estudiante trabaja para costear parcial o totalmente su 
carrera, trabajo demanda cambios de residencia. 

 
5.1.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

 
ADMISIÓN 

▪  Las políticas establecidas con respecto a la Admisión pueden ser visualizadas dentro del 
Reglamento de Admisión vigente.  

▪  La entrevista al postulante se realiza según el requerimiento del evaluador, dependiendo 
de los resultados en el Cuestionario de Valores y/o la Expresión Creativa (si se observa 
en la Expresión Creativa rasgos de agresividad, ansiedad, inseguridad, inmadurez y/o 
señal de algún trastorno). 

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

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

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

▪  El asistente de admisión sugiere la matrícula al postulante solo a 14 UA si se identifica un 
caso de SEMOC alto o NEE alto. 
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▪  El riesgo cualitativo identificado en el ingresante es registrado por el asistente de admisión 
en el archivo de clasificación de ingresantes hasta un mes después del cierre de la 
campaña como periodo máximo. 

▪  Las Expresiones Creativas enviadas vía correo electrónico, deberán ser revisadas por el 
asistente de Admisión el día laborable posterior inmediato.  

 
COUNTER 

▪  En caso el cliente haya sido admitido y no decida estudiar en la institución, se brinda 60 
días calendario desde el examen de admisión para recoger los documentos sino son 
desechados.  

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

▪  El ejecutivo de Counter debe enviar la Expresión Creativa escaneada vía correo, dentro 
del mismo día de evaluación, al asistente de admisión en caso el Desafío TLS se rinda 
fuera del horario de trabajo 

▪  Los files de los ingresantes de la campaña vigente deben ser recibidos por Counter y 
entregados al área de Admisión hasta un mes después del cierre de la campaña como 
periodo máximo. 

 
 
 
 
 
 

5.1.6. PROCEDIMIENTO 
 

N° RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD OBSERVACIÓN 

1 
Ejecutivo de 
Counter 

Define la Modalidad de Ingreso por la cual postulará el 
cliente, según el Reglamento de Admisión. 

 

2 
Ejecutivo de 
Counter 

Recepciona documentos del postulante que son requisitos 
según el Reglamento de Admisión. 

File del postulante 

3 Postulante 
Realiza el pago del proceso de Admisión y el postulante 
entrega el comprobante al ejecutivo de Counter. 

Comprobante de Pago 

4 
Asistente de 
Admisión 

Brinda indicaciones al postulante sobre el Desafío Toulouse. 
Manual de Desafío 
Toulouse 

5 Postulante Rinde el Desafío Toulouse.  

6 
Asistente de 
Admisión 

Según resultados del Cuestionario de Valores y Expresión 
Creativa. Necesita entrevista? 

Sí: Ir a la actividad 7 
No: Ir a la actividad 13 

7 
Asistente de 
Admisión 

Entrevista al postulante. 
¿El postulante tiene alguna necesidad educativa especial o 
socioemocional? 

Sí: Ir a la actividad 8 
No: Ir a la actividad 12 

8 
Asistente de 
Admisión 

Alerta al mentor.  

9 Mentor 
Entrevista al postulante junto con el padre o apoderado, y a 
la vez con el asistente de admisión. 

 

10 
Asistente de 
admisión 

¿Se sugiere la matrícula del estudiante solo a 14 UA? 
(Política N° 10) 

Sí: Se le comunica al 
entrevistado 
No: Ir a la actividad 11 

11 
Asistente de 
admisión 

Identifica y registra el tipo riesgo cualitativo o sin riesgo que 
posee el postulante. 

Clasificación de 
Ingresantes 
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12 
Asistente de 
admisión 

Actualiza estado del postulante en el Campus Evolution.  

13 Ejecutivo de Counter Emite resultados al postulante  

14 
Coordinador de 
Admisión 

Envía archivo de clasificación de ingresantes a Analista de 
Información 

 

15 
Coordinador de 
Counter 

Envía files de ingresantes.  

16 
Asistente de 
Admisión/Coordinad
or de Admisión 

Verifica que los files tengan todos los documentos 
requeridos según el Reglamento Admisión 

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

17 
Asistente de 
Admisión 

Contacta vía telefónica o correo electrónico al estudiante 
para solicitar documentos pendientes. 

 

18 Estudiante Entrega documentos faltantes  

19 
Asistente de 
Admisión 

Registra en el archivo Base Documentos Ingresantes  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.7. FLUJOGRAMA 
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5.1.8. INDICADORES 

▪  Nivel de files completos: 
 

Indicador Fórmula Frecuencia 

% Files Completos 𝑁° 𝑑𝑒 𝐹𝑖𝑙𝑒𝑠 𝑐𝑜𝑚𝑝𝑙𝑒𝑡𝑜𝑠

𝑁° 𝑑𝑒 𝐹𝑖𝑙𝑒𝑠 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙𝑒𝑠
𝑥 100 

Semestral 

 

▪  Nivel de Postulantes admitidos: 
 

Indicador Fórmula Frecuencia 

% Postulantes  
Admitidos 

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑜𝑠𝑡𝑢𝑙𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 − 𝑝𝑜𝑠𝑡𝑢𝑙𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑛𝑜 𝑎𝑑𝑚𝑖𝑡𝑖𝑑𝑜𝑠

𝑁° 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑜𝑠𝑡𝑢𝑙𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠
𝑥 100 

Semestral 

 

▪  Nivel de Matriculados vs Postulantes Admitidos: 
 

Indicador Fórmula Frecuencia 

% Matriculado 𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑝𝑜𝑠𝑡𝑢𝑙𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑎𝑑𝑚𝑖𝑡𝑖𝑑𝑜𝑠 − 𝑝𝑜𝑠𝑡𝑢𝑙𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑛𝑜 𝑚𝑎𝑡𝑟𝑖𝑐𝑢𝑙𝑎𝑑𝑜𝑠

𝑁° 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑜𝑠𝑡𝑢𝑙𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑎𝑑𝑚𝑖𝑡𝑖𝑑𝑜𝑠
𝑥 100 

Semestral 

 

▪  Consideraciones de gestión: 
 

Verde Amarillo Rojo 

>=80% 80%> X >= 65% <65% 
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5.2. PC02 - MATRÍCULA PRE-GRADO 
 

5.2.1. OBJETIVO 

▪  Proyectar el número de estudiantes potenciales a matricularse el siguiente periodo en 
antegrado, diferenciados por área, carrera y curso. 

▪  Asegurar la rentabilidad de las aulas asignadas a cada área académica mediante la 
sectorización de los ambientes. 

▪  Contribuir a la calidad del proceso enseñanza-aprendizaje mediante una distribución 
adecuada de las asignaturas por semana y asignación de docentes según priorización 
académica. 

 
5.2.2. DESCRIPCION 

El proceso de matrícula se divide en 3 etapas: 

▪  Planificación: El proceso inicia con la preparación de todas las herramientas e 
información para que el estudiante pueda realizar la matricula correspondiente, de acuerdo 
a las normas y lineamientos de la institución. Comprende los siguientes subprocesos:  

▪  Registro de disponibilidad docente 

▪  Actividades iniciales de planificación 

▪  Proyección de horarios 

▪  Elaboración de horarios 

▪  Publicación de horarios y orden de prioridad 

▪  Ejecución: La ejecución comprende la matrícula que realiza el estudiante, ya sea on-line 
o de manera presencial; en donde escoge sus cursos y horarios de estudio a llevar en el 
periodo, excepto los estudiantes ingresantes a quienes se les entrega el horario de cursos 
armado. La matrícula se lleva a cabo en el siguiente orden: 

▪  Matrícula de Ingresantes 

▪  Matrícula Re-ingresantes y recuperados 

▪  Matrícula Regular 

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

▪  Apertura y Cierre de clases 

▪  Re-matrícula 

▪  Matrícula Extemporánea 
 

5.2.3. RESPONSABLES 

▪  Dirección de Innovación y Desarrollo 

▪  Dirección de Servicios Educativos 

▪  Administración Académica 

▪  Direcciones Académicas 

▪  Calidad Educativa 

▪  Sistemas, Infraestructura, TI 

▪  Admisión y Bienestar Estudiantil 

▪  Tesorería, Caja, Cobranzas 
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▪  Marketing y Ventas. 
 

5.2.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

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

▪  Bloque de clases: Conjunto de horarios de una sección agrupados   consecutivamente 
por día en un rango de horas no mayor de 6 horas continuas. 

▪  Campus Evolution: Sistema académico de Toulouse Lautrec. 

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

▪  Coordinador de curso: Docente contratado con horas de coordinación en uno de sus 
cursos. 

▪  Cupo por aula: Número de asientos disponibles para cada aula. 

▪  Cupo por curso/horario: Número de asientos establecidos en aulas por tipo la 
metodología del curso. 

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

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

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

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

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

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

▪  Sección: Estudiantes de determinado periodo de estudios divididos en grupos por límite 
de vacantes. 

▪  Sectorización de aulas y laboratorios: Distribución del número de ambientes por carrera 
y consideraciones entregadas por DAC´s para sus cursos.  

▪  Simulador docente: Cálculo del promedio de tarifa docente por área académica y a nivel 
general. 

▪  Prometeo: Sistema propio de Toulouse Lautrec, utilizado por las áreas involucradas en la 
venta de programas de antegrado y extensión. 

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

 
5.2.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

 
DISPONIBILIDAD DOCENTE 

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

▪  Periodo Verano: Noviembre. 

▪  Periodo 1: Diciembre. 

▪  Periodo 2: Mayo. 
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▪  La convocatoria de registro de disponibilidad se debe realizar formalmente según 
calendario establecido. 

▪  Ningún docente puede modificar su disponibilidad luego de vencido el plazo. 

▪  Anualmente se convoca a nuevos docentes vía anuncios publicitarios. 
 

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACIÓN 

▪  El calendario de actividades debe ser claro y preciso. 

▪  Se debe tener control del aforo de aulas y laboratorios.  

▪  Sectorizar por áreas académicas los laboratorios. 

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

▪  El calendario debe ser compartido con los involucrados. 
 

PROYECCIÓN DE HORARIOS 

▪  La sectorización de laboratorios se realizará según número de ambientes proyectados por 
carrera y curso y, según las consideraciones entregadas por las Direcciones Académicas 
para sus cursos: 

▪  Se considera para la programación: horas semanales, tipo mobiliario, número de 
estudiantes y turnos de estudio. 

▪  Se inicia con la programación de los talleres de cada carrera. 

▪  Cumplir los requerimientos de mobiliario y número máximo de estudiantes para los 
cursos de su carrera y exigencias de distribución de horas semanales por curso. 

▪  Los cursos que utilizan pinceles, deberán ubicarse en aulas cercanas a los servicios 
higiénicos. 

▪  Respetar los espacios en las aulas asignadas a extensión. 

▪  Respetar los bloques de horas según turnos de estudio. 

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

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

▪  Las DAC´s deben registrar los docentes propuestos para la elaboración de horarios en el 
archivo de simulador docente. 

 
ELABORACIÓN DE HORARIOS 

▪  Para la elaboración de horarios se debe tener en cuenta la proyección de horarios. 

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

▪  La Dirección Académica deberá asegurar la rentabilidad de sus ambientes en cuanto 
a ocupabilidad y usabilidad.   

▪  La Dirección Académica realiza las llamadas de conformidad/cambio de disponibilidad 
a los docentes. 
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▪  En caso la Dirección Académica requiera del uso de un laboratorio no asignado a su 
área, negociará con el área responsable de dicho laboratorio. 

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

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

▪  Turno diurno: 
Clases de lunes a sábado entre las 7:00 y 22:00 horas. 

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

▪  Las prioridades de la asignación de cursos al elaborar horarios son la siguientes: 

▪  Coordinadores Académicos, PTC y PTP (en función del número mínimo de horas de 
dictado establecido cada periodo). 

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

▪  Docentes por horas. 

▪  El número de horas máximas continuas de dictado de clases de un docente es de 6 horas 
por día.  

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

▪  Sólo podrá dictar un máximo de 12 horas semanales. Posteriormente y de acuerdo a 
sus calificaciones podrán dictar hasta un máximo de 18 horas. 

En el caso de reingresos:  

▪  Si el docente ha dejado de dictar más de 3 periodos consecutivos, sus calificaciones 
anteriores serán revisadas y se le programará en un máximo de 12 horas semanales. 
Posteriormente y de acuerdo a sus calificaciones podrá dictar hasta un máximo de 18 
horas. 

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

En el caso del docente PPH: 

▪  Tienen la prioridad al momento de la asignación de los cursos de su dominio hasta un 
máximo de 18 horas. 

En el caso del docente PTC y PTP: 

▪  La Dirección de Innovación y Desarrollo determina el nro. de horas de dictado 
semanal. 

 
PUBLICACIÓN DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD 

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

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

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

 
MATRÍCULA DE REINGRESANTES 

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

▪  La matrícula de estudiantes reingresantes que desaprobaron uno o más cursos por 
segunda vez, sólo pueden matricularse en un máximo de 14 unidades académicas. 

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

 
MATRÍCULA REGULAR 

▪  La matrícula de estudiantes que desaprobaron uno o más cursos por segunda vez, sólo 
pueden matricularse en un máximo de 14 unidades académicas. 

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

▪  respectivas. 

▪  La matrícula de estudiantes se realiza en línea, a partir del turno de matrícula establecido 
hasta el cierre de la misma. 

 
APERTURA Y CIERRE DE SECCIONES 

▪  El mínimo de estudiantes matriculados para mantener abierta una sección es 9. Las 
secciones con menos de 9 estudiantes son evaluadas por la Dirección académica 
correspondiente para determinar su cierre definitivo 

 
GENERALES 

▪  Es responsabilidad del Jefe de Administración Académica: 
 

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACIÓN 

▪  Elaborar calendario de actividades académicas, con las fechas propuestas para todas 
las actividades del proceso de matrícula. 

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

▪  Liderar la elaboración de horarios por cada área académica, convocando a reuniones 
con las direcciones académicas  

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

▪  Elaborar el informe del software que contiene cada laboratorio, diferenciándolos 
por área académica 

▪  Gestionar la activación del módulo de registro de disponibilidad horaria, previa 
coordinación con el Jefe de Administración Académica 

 
DISPONIBILIDAD DOCENTE 

▪  Coordinar con el área de Sistemas la activación del registro de disponibilidad horaria 
en el módulo de Consulta Docente. 
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▪  Asegurar el cumplimiento del registro de la disponibilidad horaria de docentes dentro 
de los plazos establecidos en el calendario académico. 

 
PROYECCIÓN Y ELABORACIÓN DE HORARIOS 

▪  Determinar la lista de cursos hábiles por estudiante para un determinado periodo, 
considerando ratios de deserción, reingresos y recuperados, y de repitencia. 

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

▪  Elaborar el archivo de simulador docente y coordinar con DAC´s. 

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

▪  Validar los horarios vs cursos, horas y cupos de la proyección, horas asignadas a los 
PTC y PTP y, verifica el uso de las aulas asignadas. 

 
PUBLICACIÓN DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD 

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

 
MATRÍCULA DE REINGRESANTES 

▪  Asignar turno preferencial de matrícula a los re-ingresantes. 
 

MATRÍCULA REGULAR 

▪  Monitorear el proceso de matrícula regular. 

▪  Emitir reporte al cierre de cada día de matrícula. 

▪   Asegurar la disponibilidad y acondicionamiento de aulas para llevar a cabo el proceso 
de matrícula. 

 
APERTURA Y CIERRE DE CLASES 

▪  Emitir reporte de estudiantes matriculados por curso y sección. 

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

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

▪  Enviar al Analista de Finanzas relación de estudiantes no matriculados, para que 
proceda a ingresar el cobro por concepto de matrícula extemporánea en el sistema. 

 

▪  Es responsabilidad del Director de Servicios Educativos 
 

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACIÓN 

▪  Revisar, corregir y aprobar el calendario de actividades académicas elaborado por el 
Jefe de Administración Académica. 

▪  Coordinar con el área de Presupuesto y confirmar la meta semanal de horas 
proyectadas para el dictado de clases, población objetivo y ratios de deserción. 
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▪  Es responsabilidad de las Direcciones Académicas: 
 

PROYECCIÓN Y ELABORACIÓN DE HORARIOS 

▪  Elaborar la tabla de requerimientos de cupos y mobiliarios por curso, la cual debe ser 
validada y aprobada por la Dirección de Innovación y Desarrollo. 

▪  Asignar docentes a las asignaturas en el archivo con la Proyección enviado por el Jefe 
de Administración Académica. 

▪  Reunirse con el Coordinador de Administración Académica para la elaboración de 
horarios 

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

▪  Firmar los horarios creados, dando conformidad de su participación y validación del 
mismo 

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

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

 
APERTURA Y CIERRE DE CLASES 

▪  Determinar las secciones a abrir o cerrar en coordinación con Administración 
Académica. 

 

▪  Es responsabilidad del Director de Innovación y Desarrollo: 

▪  Confirmar la relación de PTC y PTP a programar el siguiente periodo. 

▪  Aprobar el simulador docente para la importación de horarios al sistema Campus 
Evolution 

 

▪  Es responsabilidad del Coordinador de Administración Académica - Registros: 
 

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACIÓN 

▪  Realizar la activación del periodo lectivo del estudiante en el sistema Campus 
Evolution. 

 
PUBLICACIÓN DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD 

▪  Configurar las fechas de publicación de horarios, orden de prioridad y máximo de 
unidades académicas por estudiante en el sistema Campus Evolution según formato 
de importación 

▪  Publicar los horarios y el orden de prioridad de matrícula en el portal de servicios 
educativos 

 
MATRÍCULA DE INGRESANTES Y REINGRESANTES 

▪  Realizar la matrícula de ingresantes en el sistema Campus Evolution. 

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

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

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

▪  Revisar el plan académico del estudiante y verificar si ha habido algún cambio durante 
el tiempo que el estudiante no estudió 

 
MATRÍCULA REGULAR 

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

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

 
APERTURA Y CIERRE DE CLASES 

 

▪  Es responsabilidad del equipo de Tesorería, Caja y Cobranzas: 
 

ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACIÓN 

▪  Establecer la política de descuentos, exoneraciones, refinanciamientos en 
coordinación con la Dirección de Servicios Educativos. 

▪  Emitir correctamente los conceptos por derecho de matrícula y primera boleta para 
toda la población estudiantil 

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

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

▪  Informar al estudiante sobre el cronograma de pagos 
 

MATRÍCULA REGULAR Y EXTEMPORANEA 

▪  Identificar estudiantes que han hecho el pago correspondiente para levantar la 
retención de matrícula en el sistema 

▪  Durante las fechas de matrícula, efectuar la recaudación antes del inicio del primer 
turno por día 

▪  Asegurar que luego del cierre de matrícula no existan boletas generadas de 
estudiantes no matriculados 

▪  Ingresar a sistema cobro por concepto de matrícula extemporánea. 

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

 

1.1 REGISTRO DE DISPONIBILIDAD DOCENTE

PLANA DOCENTE
Docente

SISTEMAS
Analista de 
Proyectos

AAC
Jefe de Administración

Académica

CAL. EDUCATIVA
Director de CE

DID
Director DID

Fa
se

Elabora comunicado 
dirigido a docentes, 

solicitando disponibilidad 
horaria.

Elabora comunicado 
dirigido a docentes, 

solicitando disponibilidad 
horaria.

Coordina con Sistemas 
activación de registro de 
disponibilidad en Módulo 

de Consulta Docentes.

Coordina con Sistemas 
activación de registro de 
disponibilidad en Módulo 

de Consulta Docentes.

Envía comunicado a 
docentes para el registro 

de disponibilidad.

Envía comunicado a 
docentes para el registro 

de disponibilidad.

Solicita a sistemas base 
de datos con 

disponibilidad registrada 
por docente.

Solicita a sistemas base 
de datos con 

disponibilidad registrada 
por docente.

Configura y activa 
Módulo de Consulta 
de Docentes para el 

registro de 
disponibilidad.

Configura y activa 
Módulo de Consulta 
de Docentes para el 

registro de 
disponibilidad.

¿Dictará el 
siguiente 

semestre?

¿Dictará el 
siguiente 

semestre?

Ingresa a su módulo 
de consulta.

Ingresa a su módulo 
de consulta.

Registra 
disponibilidad de 

dictado.

Registra 
disponibilidad de 

dictado.

Elabora y envía la 
información 
solicitada.

Elabora y envía la 
información 
solicitada.

Sí

INICIOINICIO

No

Solicita a Calidad 
Educativa, informe de 
ratificación docente.

Solicita a Calidad 
Educativa, informe de 
ratificación docente.

Elabora y envía 
informe sobre 

ratificación 
docente.

Elabora y envía 
informe sobre 

ratificación 
docente.

Solicita a DID 
confirmación de PTC, 

PTP.

Solicita a DID 
confirmación de PTC, 

PTP.

Elabora y envía 
información de 

relación de 
docentes.

Elabora y envía 
información de 

relación de 
docentes.

Consolida Información 
de Disponibilidad 

Docente

Consolida Información 
de Disponibilidad 

Docente

FinFin
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1.2 ACTIVIDADES INICIALES DE PLANIFICACIÓN

AAC
Jefe de Administración 

Académica

DSE
Director de Servicios 

Educativos

TI
Jefe de Infraestructura y 

Servicios

INFRAESTRUCTURA
Jefe de Proyectos, Diseño 

e Infraestructura

ADMISION
Director de Admisión y 

Ventas

DIRECCIÓN 
ACADÉMICA

Director Académico

 

Solicita información de 
equipamiento de laboratorios (por 

áreas y tipo de programas 
instalados).

Solicita información de 
equipamiento de laboratorios (por 

áreas y tipo de programas 
instalados).

Prepara y envía informe 
de software que tiene 

cada laboratorio.

Prepara y envía informe 
de software que tiene 

cada laboratorio.

Elabora informe de 
aforo de aulas y 

laboratorios.

Elabora informe de 
aforo de aulas y 

laboratorios.

Solicita aforo de aulas y 
laboratorios.

Solicita aforo de aulas y 
laboratorios.

Solicita meta de ingresantes.Solicita meta de ingresantes.
Prepara y envía 

informe según meta 
del semestre.

Prepara y envía 
informe según meta 

del semestre.

INICIOINICIO

FINFIN

Elabora calendario de actividades.Elabora calendario de actividades.

Consulta meta semanal de horas  
proyectadas para el dictado de 

clase.

Consulta meta semanal de horas  
proyectadas para el dictado de 

clase.

Revisa, corrige y 
aprueba calendario.

Revisa, corrige y 
aprueba calendario.

Confirma meta 
presupuestada.

Confirma meta 
presupuestada.

Convoca a reunión de revisión de 
calendario.

Convoca a reunión de revisión de 
calendario.

Define acuerdos de 
reunión.

Define acuerdos de 
reunión.

Convoca a reuniones de 
elaboración de horarios por área.

Convoca a reuniones de 
elaboración de horarios por área.

 
 

1.3 PROYECCIÓN DE HORARIOS

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Jefe de Administración Académica

DIRECCIÓN ACADÉMICA
Director académico

Fa
se

Exporta cursos 
pendientes del Campus 

Evolution.

Exporta cursos 
pendientes del Campus 

Evolution.

Ejecuta proceso de 
proyección de cursos 

hábiles.

Ejecuta proceso de 
proyección de cursos 

hábiles.

Emite reporte de cursos 
hábiles.

Emite reporte de cursos 
hábiles.

Analiza información.Analiza información.

¿La
 información 
es correcta?

¿La
 información 
es correcta?

Define cupos por sección.Define cupos por sección.

Define número de 
secciones.

Define número de 
secciones.

Prepara y envía archivo con 
información para DAC´s 

(Proyección y Simulador)

Prepara y envía archivo con 
información para DAC´s 

(Proyección y Simulador)

Asigna docentesAsigna docentes

Envía información a Jefe de 
Administración Académica.

Envía información a Jefe de 
Administración Académica.

Actualiza sImulador.Actualiza sImulador.

¿Docente 
cumple sus 

horas?

¿Docente 
cumple sus 

horas?

INICIOINICIO

SíNo

Sí

Sí

No¿Los cupos
por sección son 

correctos?

¿Los cupos
por sección son 

correctos?

¿El número 
de secciones es 

correcto?

¿El número 
de secciones es 

correcto?

Sí

No

No

FINFIN
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1.4 ELABORACIÓN DE HORARIOS

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Coordinador de Administración Académica

DIRECCIÓN ACADÉMICA
Director Académico

Fa
se

Propone horarios por 
sección.

Propone horarios por 
sección.

INICIOINICIO

Selecciona asignatura.Selecciona asignatura.

Selecciona profesor.Selecciona profesor.

Seleccionar veces por 
semana a dictar el 

curso.

Seleccionar veces por 
semana a dictar el 

curso.

Selecciona horas por 
día.

Selecciona horas por 
día.

Selecciona aula para la 
sección.

Selecciona aula para la 
sección.

Verifica conformidad 
de datos ingresados.

Verifica conformidad 
de datos ingresados.

Arma horario ubicando 
la clase dentro del 
espacio Toulouse

 (ventana del sistema)

Arma horario ubicando 
la clase dentro del 
espacio Toulouse

 (ventana del sistema)

Sí

Exporta horarios por 
profesor, salón y 

clase.

Exporta horarios por 
profesor, salón y 

clase.

Comparte datos 
en pista 

secretaría.

Comparte datos 
en pista 

secretaría.

¿DACS tienen 
algún cambio?

¿DACS tienen 
algún cambio?

Sí

No

Actualiza información 
en el ASC horarios.

Actualiza información 
en el ASC horarios.

Ingresa al ASC 
horarios.

Ingresa al ASC 
horarios.

¿Datos son 
conformes?

¿Datos son 
conformes?

No

BB

11

Incluye:
· Docentes
· Secciones
· Cursos

Incluye:
· Docentes
· Secciones
· Cursos
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1.4 ELABORACIÓN DE HORARIOS

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Jefe de Administración Académica

DIRECCIÓN DE INNOVACIÓ Y DESARROLLO
Director de Innovación y Desarrollo

Función

Fa
se

Identifica docentes por 
tipo: COORD, PTC , PTP 

y PPH

Identifica docentes por 
tipo: COORD, PTC , PTP 

y PPH

Se comunica con 
DAC para ajustar 

horarios.

Se comunica con 
DAC para ajustar 

horarios.

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

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

Revisa simulador 
docente.

Revisa simulador 
docente.

¿Información
 del simulador va 
de acuerdo a lo 
presupuestado?

¿Información
 del simulador va 
de acuerdo a lo 
presupuestado?

Sí

No

Registra tarifa y horas 
semanales asignadas 
en la elaboración de 

horarios.

Registra tarifa y horas 
semanales asignadas 
en la elaboración de 

horarios.

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

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

Se ejecuta macro de 
simulador docente.

Se ejecuta macro de 
simulador docente.

¿Información 
que emite el 
simulador es 

correcta?

¿Información 
que emite el 
simulador es 

correcta?

¿Información
 del simulador va 
de acuerdo a lo 
presupuestado?

¿Información
 del simulador va 
de acuerdo a lo 
presupuestado?

Sí

No

Sí

No

BB
FINFIN

Dac´s firman horarios.Dac´s firman horarios.

11

AA

 
 

1.5 PUBLICACIÓN DE HORARIOS Y ORDEN DE PRIORIDAD

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Coordinador de Administración 
Académica – Atención Docente

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Asistente de Administración 

Académica-Atención Docente

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Coordinador de Administración Académica 

– Registros 
ALUMNO

ADMINISTRACIÓN 
ACADÉMICA

Jefe de 
Administración 

Académica

Fa
se

INICIOINICIO

Convierte formato de archivo 
de xml a xls.

Convierte formato de archivo 
de xml a xls.

Importa información de 
horarios al Campus Evolution.

Importa información de 
horarios al Campus Evolution.

Verifica la conformidad de 
horarios impresos con  sistema.

Verifica la conformidad de 
horarios impresos con  sistema.

¿Información
 es conforme?

¿Información
 es conforme?

Configura fechas de 
publicación de 

horarios.

Configura fechas de 
publicación de 

horarios.

FINFIN

Informa a Coordinador de 
Administración Académica.

Informa a Coordinador de 
Administración Académica.Verifica conformidad.Verifica conformidad.

¿Información
 es conforme?

¿Información
 es conforme?

Sí

Revisa archivo xls.Revisa archivo xls. Realiza el cambio manual en 
sistema Campus Evolution.

Realiza el cambio manual en 
sistema Campus Evolution.

Exporta horarios del sistema 
ASC en formato xml.

Exporta horarios del sistema 
ASC en formato xml.

Importa archivo excel 
TO-CI a campus 

evolution.

Importa archivo excel 
TO-CI a campus 

evolution.

Sí

Elabora archivo excel 
para asignación de 
orden de prioridad.

Elabora archivo excel 
para asignación de 
orden de prioridad.

Publica horarios y 
orden de prioridad en 

sistema.

Publica horarios y 
orden de prioridad en 

sistema.
¿De acuredo

 con orden de 
prioridad?

¿De acuredo
 con orden de 

prioridad?

Verifica conformidad 
de orden de prioridad

Verifica conformidad 
de orden de prioridad

¿Orden de 
prioridad es 
conforme?

¿Orden de 
prioridad es 
conforme?

Sí

Realiza cambio de 
orden de prioridad 

en sistema.

Realiza cambio de 
orden de prioridad 

en sistema.

No

No

No

Sí

Comunica a 
Coordinador de 
Administración 

Académica-
Registros.

Comunica a 
Coordinador de 
Administración 

Académica-
Registros.

No

Comunica a 
alumno.

Comunica a 
alumno.

Visualiza orden de 
prioridad en portal de 

matrícula.

Visualiza orden de 
prioridad en portal de 

matrícula.

Envía e-mail al alumno 
comunicando fecha de 

publicación.

Envía e-mail al alumno 
comunicando fecha de 

publicación.
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2.1 MATRÍCULA INGRESANTES

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Coordinador de Administración Académica-Registros

ADMISIÓN
Jefe de Admisión

Fa
se

INICIOINICIO

Entrega carnet de 
ingresante a alumno.

Entrega carnet de 
ingresante a alumno.

Entrega  horario clases 
del semestre al 

alumno.

Entrega  horario clases 
del semestre al 

alumno.

Entrega horarios  de 
inmersión creativa al alumno.

Entrega horarios  de 
inmersión creativa al alumno.

Realiza entrega de 
carta de ingresante al 

alumno.

Realiza entrega de 
carta de ingresante al 

alumno.

Realiza matrícula de 
ingresantes en 

sistema.

Realiza matrícula de 
ingresantes en 

sistema.

¿Es ingreso por 
traslado externo?

¿Es ingreso por 
traslado externo?

No

Envía lista de cursos 
por convalidar al 

alumno.

Envía lista de cursos 
por convalidar al 

alumno.

Sí

Ingresa por sistema la 
institución de origen del 

alumno, curso a convalidar y 
calificación.

Ingresa por sistema la 
institución de origen del 

alumno, curso a convalidar y 
calificación.

Realiza el cálculo de las 
unidades académicas 

convalidadas.

Realiza el cálculo de las 
unidades académicas 

convalidadas.

Cursos convalidados figuran 
como no pendientes.

Cursos convalidados figuran 
como no pendientes.

FINFIN

¿Ingreso 
por ECC?

¿Ingreso 
por ECC?

Sí

No

Realiza matrícula en curso de 
Inmersión Creativa

Realiza matrícula en curso de 
Inmersión Creativa

· Matrícula masiva
· Inscripción cerrada
· Inscripciones

Por su propio campus

· Matrícula masiva
· Inscripción cerrada
· Inscripciones

Por su propio campus

¿Ingreso 
por ECC?

¿Ingreso 
por ECC?

Sí

No

 
 
 
 

2.2 MATRÍCULA REINGRESANTES Y RECUPERADOS

ALUMNO
AAC

Jefe de AAC

AAC
Coordinador de 
AAC-Registros

Fa
se

INICIOINICIO

Ingresa a campus 
evolution, Registra usuario 

y contraseña.

Ingresa a campus 
evolution, Registra usuario 

y contraseña.

Selecciona 
horarios.

Selecciona 
horarios.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro de 

alumnado.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro de 

alumnado.

Ingresa a pantalla de 
matricula 

Ingresa a pantalla de 
matricula 

FINFIN

Visualiza horario 
final en sistema.

Visualiza horario 
final en sistema.

Previsualiza horarios.Previsualiza horarios.

¿Tiene deuda?¿Tiene deuda? ¿Paga su 
deuda?

¿Paga su 
deuda?

Sí

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

¿Horarios 
OK?

¿Horarios 
OK?

Valida inscripciónValida inscripción

¿Tiene alguna 
restricción 

académica?

¿Tiene alguna 
restricción 

académica?

Confirma horarios en 
el sistema.

Confirma horarios en 
el sistema.

Activa reingreso de 
alumno en sistema.

Activa reingreso de 
alumno en sistema.

Valida plan 
académico del 

alumno.

Valida plan 
académico del 

alumno.

¿Plan 
académico 

cambia?

¿Plan 
académico 

cambia?

No

Realiza 
convalidación 

de cursos.

Realiza 
convalidación 

de cursos.

Sí

Asigna turno 
preferencial de 

matrícula.

Asigna turno 
preferencial de 

matrícula.

No

Sí

No

Sí

SíNo
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2.3 MATRÍCULA REGULAR

ALUMNO

Fa
se

INICIOINICIO

Ingresa a campus 
evolution, registra usuario 

y contraseña.

Ingresa a campus 
evolution, registra usuario 

y contraseña.

Selecciona 
horarios.

Selecciona 
horarios.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro de 

alumnado.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro de 

alumnado.

Ingresa a pantalla 
de matricula 

Ingresa a pantalla 
de matricula 

¿Está en su 
turno de 

matrícula?

¿Está en su 
turno de 

matrícula? Sí

FINFIN

Visualiza horario 
final en sistema.

Visualiza horario 
final en sistema.

Previsualiza horarios.Previsualiza horarios.

No Sí

¿Tiene deuda?¿Tiene deuda? ¿Paga su 
deuda?

¿Paga su 
deuda?

Sí

No

Sí

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

¿Horarios 
OK?

¿Horarios 
OK?

Valida inscripciónValida inscripción

Sí

No

No

No

¿Tiene alguna 
restricción 

académica?

¿Tiene alguna 
restricción 

académica?

Confirma horarios en 
el sistema.

Confirma horarios en 
el sistema.

 
 

3.1 APERTURA Y CIERRE DE SECCIONES

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Jefe de Administración Académica

DIRECCIÓN ACADÉMICA
Director Académico

ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Coordinador de 

Administración Académica-Registros

Fa
se

INICIOINICIO

Emite reporte de alumnos 
matriculados por curso y 

sección de Campus Evolution.

Emite reporte de alumnos 
matriculados por curso y 

sección de Campus Evolution.

Propone secciones a 
cerrar.

Propone secciones a 
cerrar.

Define  las secciones a cerrar.Define  las secciones a cerrar.

Comunica a alumnos cierre de 
secciones.

Comunica a alumnos cierre de 
secciones.

FINFIN

¿Hay
 secciones por 

cerrar?

¿Hay
 secciones por 

cerrar?

Sí

¿Hay
 solicitud 

de apertura de 
cursos?

¿Hay
 solicitud 

de apertura de 
cursos?

¿Es posible 
aperturar los 

cursos
 solicitados?

¿Es posible 
aperturar los 

cursos
 solicitados?

Sí Elabora horarios de cursos 
nuevos.

Elabora horarios de cursos 
nuevos.

No
No

No

Desmatricula a alumnos en el 
sistema.

Desmatricula a alumnos en el 
sistema.

Sí

Informa a alumnos sobre proceso 
de re-matrícula.

Informa a alumnos sobre proceso 
de re-matrícula.

Comunica a Coordinador de 
Administración Académica.

Comunica a Coordinador de 
Administración Académica.

Determina cursos a 
aperturarse.

Determina cursos a 
aperturarse.

Informa a alumnos solicitantes 
sobre apertura de cursos y 
proceso de re-matrícula.

Informa a alumnos solicitantes 
sobre apertura de cursos y 
proceso de re-matrícula.
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3.2 RE - MATRÍCULA

ALUMNO
ADMINISTRACIÓN ACADÉMICA
Coordinador de AAC-Registros

Fa
se

INICIOINICIO

Ingresa a campus 
evolution, registra 

usuario y contraseña.

Ingresa a campus 
evolution, registra 

usuario y contraseña.

Selecciona 
horarios.

Selecciona 
horarios.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro de 

alumnado.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro de 

alumnado.

Ingresa a pantalla de 
matricula.

Ingresa a pantalla de 
matricula.

FINFIN

Visualiza horario 
final en sistema.

Visualiza horario 
final en sistema.

Previsualiza horarios.Previsualiza horarios.

No Sí

¿Tiene deuda?¿Tiene deuda? ¿Paga su 
deuda?

¿Paga su 
deuda?

Sí

No

Sí

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

¿Horarios 
OK?

¿Horarios 
OK?

Valida inscripción.Valida inscripción.

Sí

No

No
¿Tiene

 alguna restricción 
académica?

¿Tiene
 alguna restricción 

académica?

Confirma horarios en 
el sistema.

Confirma horarios en 
el sistema.

¿Alumno se 
rematriculará?

¿Alumno se 
rematriculará?

Sí

No

Asigna nuevo turno 
de matrícula.

Asigna nuevo turno 
de matrícula.
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3.3 MATRÍCULA EXTEMPORANEA

ALUMNO
ADMINISTRACIÓN 

ACADÉMICA
Jefe de AAC

TESORERÍA
Analista Financiera

Fa
se

INICIOINICIO

Ingresa a campus 
evolution, registra 

usuario y contraseña.

Ingresa a campus 
evolution, registra 

usuario y contraseña.

Selecciona 
horarios.

Selecciona 
horarios.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro 

de alumnado.

Ingresa a la opción 
autoservicios-centro 

de alumnado.

Ingresa a pantalla de 
matricula.

Ingresa a pantalla de 
matricula.

FINFIN

Visualiza horario 
final en sistema.

Visualiza horario 
final en sistema.

Previsualiza horarios.Previsualiza horarios.

No Sí

¿Tiene deuda?¿Tiene deuda? ¿Paga su 
deuda?

¿Paga su 
deuda?

Sí

No

Sí

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

Verifica cruce de horarios 
y cumplimiento de co-

requisitos.

¿Horarios 
OK?

¿Horarios 
OK?

Valida inscripciónValida inscripción

Sí

No

No
¿Tiene alguna 

restricción 
académica?

¿Tiene alguna 
restricción 

académica?

Confirma horarios 
en el sistema.

Confirma horarios 
en el sistema.

Envía a Finanzas 
relación de alumnos 

no matriculados.

Envía a Finanzas 
relación de alumnos 

no matriculados.

Asigna nuevo turno 
de matrícula.

Asigna nuevo turno 
de matrícula.

Ingresa en sistema 
cobro por concepto de 

matrícula 
extemporánea.

Ingresa en sistema 
cobro por concepto de 

matrícula 
extemporánea.

Comunica actualización 
en sistema.

Comunica actualización 
en sistema.
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5.3. PC03 - RESERVA DE MATRÍCULA PRE-GRADO 
 

5.3.1. OBJETIVO 

▪  Establecer pasos y acciones a seguir para que un estudiante pueda concretar Reserva de 
Matrícula. 

 
5.3.2. DESCRIPCION 

▪  El presente documento define el procedimiento que debe seguir el estudiante para solicitar el 
trámite de Reserva de Matrícula, el cual es administrado por el área de Administración 
Académica y es de aplicación directa a todos los estudiantes que estudiaron en el periodo 
inmediato anterior. 

 
5.3.3. RESPONSABLES 

▪  Estudiante: Llena formato de Solicitud de Reserva de Matrícula en solicitud en línea. 

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

▪  Caja: Recauda el pago y emite voucher. 

▪  Centro de Atención al Alumno: Informa pasos de llenado de Solicitud. 

▪  AAC Registros Académicos: Recibe Solicitud, procesa reserva en el Sistema.  
 

5.3.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

▪  Reserva de Matrícula. - Postergar hasta dos años su matrícula. 

▪  Periodo. – Periodo académico. 

▪  Obligaciones económicas. - Compromiso de pago. 

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

 
5.3.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

▪  Los rangos de fechas para este proceso deberán estar establecidas en el calendario 
académico. 

▪  Los estudiantes oficiales que no vayan a matricularse en el siguiente periodo académico, 
podrán solicitar su reserva de matrícula por dicho periodo, a fin de mantener su condición de 
estudiante de TLS. 

▪  La reserva de matrícula podrá otorgarse sólo por el periodo de dos años, pasado el tiempo 
deberá pagar el derecho de reingreso, en caso desee continuar sus estudios en TLS. 

▪  La reserva de matrícula procede previo pago del derecho correspondiente. 

▪  El estudiante para empezar el trámite debe revisar si se encuentra dentro del rango de fechas 
establecidas en el calendario académico para Reserva de Matrícula. 

 
5.3.6. PROCEDIMIENTO 

 

Paso Responsable Descripción Observación 

1 Estudiante Solicita información sobre trámite de Reserva de 
Matrícula. 

 

2 Centro de 
Atención al 
Alumno 

Brinda Información e Indica pasos a seguir: 
1. Acercase a Caja  
2. Registrar Solicitud en línea 
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Paso Responsable Descripción Observación 

3 Estudiante Se acerca a caja a cancelar derecho de Reserva 
de Matrícula 

 

4 Caja Cobra el derecho de Reserva de Matrícula e Indica 
al estudiante que se registre solicitud en línea y 
consigne el No. de Boleta o Factura. 

 

5 Estudiante Registra solicitud en línea, indicando el No. de 
Boleta o Factura. 

 

8 AAC. 
Registros 
Académicos 

Recibe Solicitud de Reserva de Matrícula y 
registra en el sistema. 

 

9 Cobranzas Recibe Correo y elimina cuotas o cobra deudas 
pendientes. 

 

10 Estudiante Recibe correo de resultado del Proceso de su 
Solicitud. 

 

 
5.3.7. FLUJOGRAMA 
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PROCESO DE SOLICITUDES RESERVAS

ALUMNO CAJA
CENTRO DE ATENCIÓN AL 

ALUMNO

Fa
se

INICIO

Solicita información sobre 
tramite de Reserva de 

Matrícula.

Brinda Información e Indica 
pasos a seguir:

1. Acercase a Caja 
2. Registrar Solicitud en línea

Registra solicitud en linea, 
indicando el n° de voucher

Se acerca a caja a cancelar 
derecho de Reserva de 

Matrícula.

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

línea y suba el Nº de 
Voucher
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PROCESO DE SOLICITUDES RESERVAS

ALUMNO AAC. - REGISTROS COBRANZAS

Fa
se

Recibe Solicitud de Reserva 
de Matrícula y registra en el 

sistema.

Recibe correo de resultado del 
Proceso de su Solicitud.

Recibe Correo y elimina 
cuotas o cobra deudas 

pendientes.

Fin

 
 
 

5.3.8. INDICADORES 
 

Nombre Fórmula Frecuencia 

Solicitudes procesadas a tiempo 
= Nro. de solicitudes tramitadas a tiempo 

Nro. de solicitudes presentadas 
Semestral 

 

Indicador Rango Valor 

Del 85% a 100%  Verde 

Del 60% a 84% a mas  Amarilla 

De 59 a menos  Rojo 
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5.4. PC04 – TRASLADO INTERNO 
 

5.4.1. OBJETIVO 

▪  Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecución del proceso de Traslado 
Interno. 

 
5.4.2. DESCRIPCION 

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

 

5.4.3. RESPONSABLES 

▪  Estudiante: Realiza seguimiento de su solicitud de trámite. 

▪  Dirección Académica: Orienta al estudiante y realiza convalidación de cursos según 

corresponda. 

▪  Caja: Recibe pago de estudiante y realiza recaudación de pagos en bancos. 

▪  Centro de Atención al Alumno: Brinda información y guía al momento del ingreso de la 

solicitu. 

▪  AAC - Registros Académicos: Procesa en el sistema las solicitudes recibidas 

correspondientes a este proceso. 

 
5.4.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

▪  Traslado Interno: Transferencia de matrícula o cambio de carrera de un estudiante de 

Antegrado de una Dirección Académica a otra al finalizar un periodo académico.  

▪  Convalidación: Reconocimiento de la validez académica de los estudios realizados y 

aprobados por una persona en otra carrera, centro de estudios nacional o internacional. 

 
5.4.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

▪  El estudiante debe revisar si se encuentra dentro del rango de fechas establecidas en el 
calendario académico para el Traslado Interno 

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

▪  Los trámites de traslado interno y sus respectivas convalidaciones se formalizan antes 
de cada proceso de matrícula convocado por TLS 

▪  El estudiante sólo podrá matricularse en cursos de hasta tres (03) periodos consecutivos, 
previa autorización de la Dirección de Administración Académica de la carrera a la que 
pertenece y sólo hasta nivelarse en su avance académico 

 
5.4.6. PROCEDIMIENTO 

 
N Responsable Descripción Observación 

1.   Estudiante 
Llena el formulario de solicitud y se deriva al área  
Académica. 

 

2.  Coord Académica  Recibe solicitud, procesa solicitud  
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N Responsable Descripción Observación 

3.  Coord Académica Procede. Anexa documento de convalidación.  

4.  Estudiante Registra boleta de pago.  

5.  
Administración 
Académica 

Recibe solicitud.  

6.  
Administración 
Académica 

Registra en el sistema   

7.  
Administración  
Académica 

FINALIZA EL PROCESO  

 
5.4.7. FLUJOGRAMA 

 

Trámite de Traslado Interno

Alumno
Coordinador 
Académico

Administracion 
Academica

Tr
am

it
es

Inicio

Llena Formulario de 
solicitud

Recibe solicitud

¿Procede?

FIN

Envía Solicitud

Registra Boleta de 
Pago 

Anexa Documento de 
convalidación

SI

NO

Registra en el sistema

Envía Solicitud con 
información 

solicitada

Recibe solicitud

¿Procede?

NO

SI

Devolver

A

A

 
 

5.4.8. INDICADORES 
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Días en procesar 
 

Nombre Fórmula Frecuencia 

Porcentaje de Solicitudes de TI   
atendidas a tiempo. 

𝑁º 𝑑𝑒 𝑠𝑜𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑢𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑇𝐼  𝑎𝑡𝑒𝑛𝑑𝑖𝑑𝑎𝑠 𝑎 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑠𝑜𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑢𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑇𝐼  𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑎𝑠
 

Semestral 

 
 

Indicador Rango 

Más de dos días  

Dos días  

Menos de dos días  

5.5. PC05 - REINGRESO PRE-GRADO 
 

5.5.1. OBJETIVO 

▪  Establecer pasos y acciones a seguir para la correcta ejecución del proceso de Reingreso. 

 
5.5.2. DESCRIPCION 

▪  El presente documento establece los lineamientos y acciones a seguir en el proceso de 
REINGRESO, el cual es administrado por el área de Vida Estudiantil y se aplica para todos 
aquellos estudiantes que desean retomar sus estudios en Toulouse Lautrec. 

 
5.5.3. RESPONSABLES 

▪  Vida Estudiantil (VE): Realiza seguimiento al estudiante y registra solicitud en línea. 

▪  Asistente de Administración Académica - Registros: Procesa reingreso en CE 

▪  Asesor de Crédito Educativo: Actualiza escala vigente en CE 
 

5.5.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

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

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

▪  360: Sistema de Solicitud en línea. 

▪  Boleta: Cuota de pago correspondiente a un determinado programa. 
 

5.5.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

▪  Es responsabilidad de VE registrar la solicitud de reingreso en línea a través de 360°. 

▪  Los estudiantes podrán solicitar un reingreso hasta dos años después de su último periodo 
estudiado. 

▪  Si el estudiante no realizó la reserva de matrícula o ésta perdió vigencia, se debe pagar el 
derecho de reingreso 

▪  La escala de pago que se asigne al estudiante, será la que corresponda de acuerdo a la 
Política de precios de Crédito Educativo. 

▪  El plan de estudios del estudiante reingresante será el vigente en el periodo académico 
de reingreso. 

▪  Según el tiempo transcurrido, y a criterio de TLS, el estudiante puede ser sometido a 
evaluación para revalidar sus estudios. 
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▪  Para asegurar su reinserción, el estudiante reingresante contará con matrícula 
preferencial en las fechas que se determinen en el Calendario Académico. 

▪  Para solicitar el reingreso, el estudiante deberá cancelar el derecho correspondiente, 
según tarifario vigente. 

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

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

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

▪  El Asistente de AC – Registros tendrá un plazo de 02 días útiles para procesar el reingreso, 
así como para la colocación del indicador.  
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5.5.6. PROCEDIMIENTO 
Pas

o Responsable Descripción Observación 

1 Mentor(a) Vida Estudiantil Realiza Base y seguimiento de 
Posibles Egresados 

 

2 Estudiante Estudiante confirma reingreso  

3 Mentor(a) Vida Estudiantil Registra solicitud en línea indicando los 
datos del estudiante 

 

4 
Asistente Vida Estudiantil -  
Educación Continua 

¿ Es Cambio de Malla o Traslado 
Interno? 

SI: pasa al N° 5 
NO: pasa al N° 11 

5 Coordinador Académico 
Realiza Cambio de Malla o Traslado 
Interno 

 

6 Coordinador Académico Deriva Solicitud  

7 Asesor de Crédito Educativo 
Envía correo de Carga de Derecho de 
Reingreso 

 

8 Asistente de Caja Genera Cargo  

9 Estudiante Paga derecho de reingreso  

10 Estudiante Se Acerca a Crédito Educativo  

11 Asesor de Crédito Educativo Genera Escala de Pago  

12 Asesor de Crédito Educativo Deriva Solicitud  

13 
Asistente de Administración 
Académica 

Recibe solicitud y  Procesa reingreso 
en CE. 

 

14 Asistente de Administración Deriva solicitud Pasa al N° 20 

15 Mentor(a) Vida Estudiantil Recibe Solicitud y Envía Comunicación 
al estudiante 

 

16 
Asistente de Administración 
Académica – Educación 
Continua 

Finaliza proceso  
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5.5.7. FLUJOGRAMA 
 

PROCESO DE REINGRESO

VE ALUMNO DIR. ACAD. COBRANZAS CAJA AAC-REG

Fa
se

INICIO

Se comunica con 
alumno e invita a 

reingresar

Alumno 
Confirma 
Reingreso

Es Cambio de Malla 
o Traslado Interno?

Realiza Cambio de 
Malla o Traslado 

Interno
SI

Envía correo de Carga 
de Derecho de 

Reingreso
Deriva Solicitud Genera Cargo

Realiza pago de 
Derecho de 

Reingreso y se 
Acerca a 

Cobranzas

Genera Escala y 
Deriva solicitud

Recibe Solicitud 
y Procesa 

Reingreso en CE

Deriva 
Solicitud

Recibe Solicitud 
y Envía 

Comunicación 
al alumno

FIN

NO

A

Deriva Solicitud

A

Registra Solicitud 
en línea indicando 

los datos del 
alumno
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5.5.8. INDICADORES 
 

Días en procesar 
Nombre Fórmula Frecuencia 

Porcentaje de 
Solicitudes de 
Reingreso 
atendidas a tiempo. 

 
𝑁º 𝑑𝑒 𝑠𝑜𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑢𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑅𝑒𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑜 𝑎𝑡𝑒𝑛𝑑𝑖𝑑𝑎𝑠 𝑎 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑠𝑜𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑢𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑅𝑒𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑜 𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑎𝑠
 

 

Anual 

 
Indicador Rango 

Más de dos días  

Dos días  

Menos de dos días  
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5.6. PC06 - REGISTRO Y CONTROL DE SEGUIMIENTO DE NOTAS 
 

5.6.1. OBJETIVO 

▪  Asegurar que los docentes registren sus notas a tiempo. 
 

5.6.2. DESCRIPCION 

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

 
5.6.3. RESPONSABLES 

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

▪  Docente: Registra las notas en el sistema. 

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

 
5.6.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

▪  Campus Evolution: Sistema de administración académica. 

▪  Cuaderno de Evaluación: Opción con la que cuenta el docente en Campus Evolution 
para el registro de notas. 

▪  Ratificación Docente: Evaluación docente de 360° que contempla, asistencia, registro de 
notas, capacitaciones, etc., cuya información se toma en consideración para la 
programación horarios del periodo académico siguiente. 

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

▪  NPC: Nota Promedio del curso. 

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

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

▪  DAC’s: Direcciones Académicas. 

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

 
5.6.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

▪  El sistema de calificación en Toulouse Lautrec es en escala vigesimal. 

▪  La nota mínima aprobatoria es de trece (13). 

▪  En el cálculo del promedio de notas, la fracción igual o mayor a 0.5 se redondea al entero 
superior, a excepción del cálculo de la Nota Promedio del Curso (NPC)  

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

▪  Las fechas de las evaluaciones se indican en el calendario académico 

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

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

▪  El docente que no registre sus notas a tiempo, se hará acreedor a un descuento de puntos 
dentro de la calificación emitida por Calidad Educativa (Ratificación Docente) para la 
programación de horarios del siguiente periodo académico. 

▪  El asistente de administración académica- atención docentes es responsable de realizar 
el seguimiento de registro de notas al sistema. 

▪  El asistente de administración académica- atención docente debe asegurarse que el 
docente tenga presente las fechas límites de registro de notas en el sistema. 

▪  El asistente de administración académica- atención docentes es responsable de asesorar 
al docente para que cumpla con el registro de notas según las fechas indicadas en el 
calendario académico. 

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

▪  Las DAC´s deben fomentar entre sus docentes el registro oportuno de notas al sistema, 
según fechas establecidas en el calendario académico, caso contrario, deberán tomar 
acciones correctivas. 

▪  El único lugar oficial de publicación de notas, es el sistema académico Campus Evolution 

▪  La evaluación tiene dos modalidades: Evaluación continua y Evaluación continua con 
jurado. 

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

EVALUACIÓN CONTINUA: 
o Este tipo de evaluación está compuesta por tres notas promedios que el docente 

programa a lo largo del periodo, dentro de las fechas establecidas por 
Administración Académica. 

o El sistema de evaluación continua contempla la siguiente ponderación de notas: 
o Promedio de Trabajos 1 (T1): Peso 1, Promedio de Trabajos 2 (T2): Peso 1, 

Promedio de Trabajo Final (T3): Peso 2 
o El promedio final (PF) de los cursos con evaluación continua se obtiene 

calculando el promedio ponderado de T1, T2 y T3: 
 
 
 
 
 
 

EVALUACIÓN CONTINUA CON JURADO: 
o Consiste en la exposición y fundamentación oral del trabajo final del periodo.  
o Las evaluaciones con jurado no pueden ser reprogramadas, ni tiene opción de 

sustitutorio. 
o La evaluación del jurado es inapelable. 
o La nota de jurado no es reemplazable.  
o Este tipo de evaluación está compuesta por tres notas promedios que el docente 

programa a lo largo del periodo, dentro de las fechas establecidas por 
Administración Académica, las cuales conforman la nota promedio del curso, y la 
nota de jurado, que se programa en la última semana de cada periodo. 
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o El sistema de evaluación continua con jurado contempla la siguiente ponderación 
de notas: Para la obtención de la Nota Final del Curso (PF) Nota Promedio del 
Curso (NPC): Peso 2, Nota de Jurado (NJ): Peso 1 

 
 
 
 
 
 
 

▪  Luego del cierre de registro de notas, no se podrá realizar ninguna modificación de notas, 
salvo por el envío de una solicitud en línea para rectificación de notas. 

▪  De encontrarse alguna irregularidad correspondiente a los docentes, esta será reportada 
a la respectiva Dirección Académica y al área de Calidad Educativa. 

▪  Luego de Cierre de Periodo y si se desea cambiar algún promedio se deberá realizar un 
Acta de Cambio de notas y esta debe contar con las firmas correspondientes. 

 
5.6.6. PROCEDIMIENTO 

 
N° Responsable Descripción Observación 

01 Atención Docentes 
Previo a fecha de inicio de registro de 
notas, envía correo a docentes con 
recordatorio. 

 

02 Docente 
Recibe correo y registra notas en 
fechas indicadas. 

 

03 Atención Docentes 
Emite primer reporte de notas 
registradas. 

 

04 Atención Docentes ¿Hay notas pendientes por registrar? 
No: Pasa a n° 20 
Sí: Pasa a n° 05 

05 Atención Docentes 
Realiza primera ampliación de fecha 
de registro. 

 

06 Atención Docentes 
Envía correo solicitando notas de 
manera inmediata. 

 

07 Docente 
Recibe correo y registra notas 
pendientes. 

 

08 Atención Docentes 
Emite segundo reporte de notas 
registradas. 

 

09 Atención Docentes ¿Hay notas pendientes por registrar? 
No: Pasa a n° 20 
Sí: Pasa a n° 10 

10 Atención Docentes 
Realiza segunda ampliación de 
registro. 

 

11 Atención Docentes 
Envía nuevo correo y se comunica 
telefónicamente con el docente. 

 

12 Docente Registra notas pendientes.  

13 Atención Docentes 
Emite tercer reporte de notas 
registradas. 

 

14 Atención Docentes ¿Hay notas pendientes por registrar? 
No: Pasa a n° 21 
Sí: Pasa a n° 15 

15 Atención Docentes Realiza tercera ampliación de  registro.  

16 Atención Docentes 
Comunica a las DAC’s los docentes 
que aún tienen notas pendientes. 

 

17 DAC’s Se comunica con el docente.  

18 Docente Registra notas pendientes.  
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19 Atención Docentes 
Emite reporte final de notas 
registradas. 

 

20 Atención Docentes 
Confirma a estudiantes que las notas 
ya se encuentran registradas. 

 

21 Estudiante 
Revisa notas registradas en el 
sistema. 

 

22 Estudiante ¿Tiene alguna observación? 
No: Pasa a n° 24 
Sí: Pasa a n° 23 

23 Estudiante Registra una solicitud en línea.  

24 Atención Docentes  Finaliza el proceso.  
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5.6.7. FLUJOGRAMA 

PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE REGISTRO DE NOTAS

DOCENTEAAC ATENCION DOCENTES DAC´S ALUMNO

Fa
se

Inicio

Recibe correo y 
registra nota en 
fecha indicada

Emite primer 
reporte de notas 

registradas

¿Hay notas 
pendientes por 

registrar?

Envía Correo 
solicitando notas de 
manera inmediata 

Recibe correo y 
registra notas 

pendientes

A

NO

Emite segundo 
reporte de notas 

registradas

Sí

Realiza primera 
ampliación de 

fecha de registro.

Previo a fecha de 
inicio de registro de 
notas, envía correo 

a docentes con  
recordatorio.
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PROCESO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE REGISTRO DE NOTAS

DOCENTEAAC ATENCION DOCENTES DAC´S ALUMNO

Fa
se

¿Hay notas 
pendientes por 

registrar?

Envía nuevo correo y se 
comunica 

telefónicamente con 
docente

Registra nota
Emite tercer reporte 
de notas registradas

¿Hay notas 
pendientes por 

registrar?

Comunica a DAĆ s 
docentes que tienen 

notas pendientes

Se comunica con 
docente

Registra nota
Emite reporte final  

de notas registradas

Informa a alumnos 
que las notas se 
encuentran en el 

sistema 

Revisa nota registrada en 
el sistema

¿Tiene alguna 
observacion?

Registra una 
solicitud en linea

SI

Fin

A

Realiza segunda 
ampliación de fecha 

de registro.

SÍ

Realiza tercera 
ampliación de fecha 

de registro.

SI

NO

NO

NO

 



 
   

MANUAL DE PROCESOS DEL 

 RÉGIMEN ACADÉMICO 

Revisión: 01 

Página 41 de 69 

 

 
Dirección de 

Administración 

Educativa 

Dirección de 

Experiencia del 

Estudiante 

Dirección General 14.10.2022 

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobación 

 

 
5.6.8. INDICADORES 

 
Nombre Fórmula Frecuencia 

Notas Registradas a 
Tiempo 

 

= 
N° de clases con notas registradas a tiempo 

Total de N° de clases de un periodo  
 

Semestral 

 
Indicador Rango 

Del 90% a 100%  Verde 

Del 40% a 89%   Amarilla 

De 40 a menos  Rojo 
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5.7. PC07 - CIERRE DE PERIODO ACADÉMICO 
 

5.7.1. OBJETIVO 

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

5.7.2. DESCRIPCION 

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

 
5.7.3. RESPONSABLES 

▪  Administración Académica: Procesar el cierre de periodo en el sistema y envío de reportes a 

las distintas áreas. 

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

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

identificados 

▪  Atención Estudiantes: Procesar en el sistema todas las solicitudes (inasistencia y notas) 

presentadas de forma física y/o en línea por parte de los estudiantes. 

 
5.7.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

▪  Retiro de Periodo: Es darle “de baja” a un estudiante en un determinado periodo. Esta acción 

se realiza a solicitud del estudiante de manera formal y se registra en el sistema. 

▪  Abandono: Es darle “de baja” a un estudiante en un determinado periodo. Esta acción se 

realiza a través del seguimiento del área de bienestar estudiantil considerando las faltas del 
estudiante en todas sus clases inscritas y se registra en el sistema. 

▪  DPI: Es el estado de un estudiante al término de un periodo, que se determina al haber 

sobrepasado el límite de inasistencias permitido por clase, desaprobando el curso inscrito, con 
una nota igual a 00. 

▪  Cuaderno de evaluación: Es el modelo de evaluación para cada una de las clases 

programadas en un periodo, detallando las notas o evaluaciones que el docente debe efectuar. 

▪  Listas de Calificaciones: Es una acción administrativa que extrae desde el autoservicio del 

docente, el cuaderno de evaluación con el detalle de estudiantes por clase. 

▪  Contabilización de Notas: Proceso que calcula de todas las notas ingresados por el docente 

para obtener la nota final de estudiantes por curso. 

▪  Reporte Escala – Deuda: Documento que se emite después del cierre final de notas que 

detalla el promedio ponderado, el estado egresado, retiro, abandono, separado de cada uno 
de los estudiantes matriculados en un periodo. 

 
5.7.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

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

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

▪  Es responsabilidad de la coordinadora de atención docente, confirmar a la coordinadora de 
administración académica – registros que las notas de todas las clases se encuentran en el 
sistema. 

▪  Es responsabilidad de la coordinadora de administración académica – registros validar que 
todas las notas, asistencias, retiros y abandonos, deben estar procesados en el sistema. 
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▪  Las solicitudes de corrección de inasistencias por parte del estudiante se tramitan a través de 
las solicitudes en línea, como máximo una (1) semana después del primer día de ausencia. 
Fuera del plazo indicado, ninguna solicitud podrá ser registrada. 

▪  Las solicitudes de corrección de inasistencias por parte del docente se tramitan a través de las 
solicitudes en línea, como máximo una (1) semana después del fin de clases presenciales. 
Fuera del plazo indicado, ninguna solicitud podrá ser registrada. 

▪  Las solicitudes de corrección de notas por parte del estudiante se tramitan a través de las 
solicitudes en línea, según fechas establecidas en el calendario académico. Fuera del plazo 
indicado, ninguna solicitud podrá ser registrada. 

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

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

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

▪  Una vez realizado el cierre de periodo, no se podrá realizar ninguna modificación de notas y 
asistencia. 

▪  En caso se presente de manera extraordinaria una modificación de nota o inasistencia a un 
determinado estudiante, esta se ejecutará directamente en el promedio final del curso, la misma 
que debe ser evaluada por la Dirección Académica de la carrera, quien solicitara la aprobación 
de la Dirección de Innovación y Desarrollo, debiendo concluir con un acta formal, en donde se 
detalle el sustento de la modificación, para luego ser enviada al área de Administración 
Académica. 

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

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

▪  El estudiante que excede el límite de inasistencias permitido en un determinado curso o 
unidades didácticas, será desaprobado por inasistencias (DPI) con nota cero (00). El límite de 
inasistencias equivale al 30% establecido por el Ministerio de Educación. 

▪  El límite de inasistencias permitido en cursos de una (1) sesión por semana es de cuatro (4). 

▪  El límite de inasistencias permitido en cursos de dos (2) sesiones por semana es de nueve (9). 

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

 
5.7.6. PROCEDIMIENTO 

N° Responsable Descripción Observación 

01 Asistente Administración 
Académica - Registros 
Académicos 

Recibe solicitudes y confirma solicitudes 
procesadas 

 

02 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Realiza auditoria de solicitudes Procesadas No: Pasa a 01 
Sí: Pasa a 03 
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03 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Solicita a VE confirmación en CE de Abandonos   

04 Coordinadora – Vida  
Estudiantil 

confirma declaración de Baja en CE  

05 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Solicita confirmación de Ingreso de Notas  

06 Coordinador Administración 
Académica - Atención 
Docentes 

confirma notas ingresadas al CE  

07 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Realiza auditoria de ingreso de notas SI: Pasa a 08 
NO: Pasa a 05 

08 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Ejecuta proceso de DPI 
 

 

09 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

¿Hay notas a considerar por evaluaciones 
sustitutorias en el recalculo del PF? 

SI: Pasa a 10 
NO: Pasa a 15 

10 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Solicita a atención docente, exámenes físicos 
con notas asignadas  

 

11 Coordinador Administración 
Académica - Atención 
Docentes 

Remite exámenes físicos con nota asignada  

12 Asistente Administración 
Académica - Registros 
Académicos 

Registra Notas de sustitutorios en CE  

13 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Realiza Auditoria de Ingreso de Notas SI: Pasa a 14 
NO: Pasa a 09 

14 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Ejecuta proceso de evaluación sustitutoria  

15 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Crea Lista Calificaciones en CE  

16 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Confirma nota en el autoservicio de docente 
 

 

17 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Contabiliza notas en CE 
 

 

18 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Ejecuta Reporte de Escala Deuda 
(AC_ESCALA_DEUDA) 

 

19 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Elabora reportes de: 
- Egresados 
- Orden de Mérito (penalidad) 
- Promedio Ponderado 
- Retiros y Abandonos 

 

20 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Enviar Reporte a Vida Estudiantil  
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21 Vida Estudiantil Recibe reporte y emite relación de estudiantes 
separados 

 

22 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Proceso indicador negativo de estudiantes 
separados 

 

23 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Envía Reporte: 
- Orden de Mérito (penalidad) a Facturación 

 

24 Facturación Recibe reporte y ejecuta cobro por penalidad  

25 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Enviar a Ventas Reporte: 
- Egresados 

 

26 Ventas Recibe información para continuidad de ventas  

27 Asistente Administración 
Académica - Registros 
Académicos 
Registros Académicos 

Procesa los egresados del periodo en CE  

28 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Envía a Agencia de Talentos relación de 
egresado para invitación a Ceremonia de 
Graduación  

 

29 Agencia de Talentos Recibe reporte 
 

 

30 Coordinadora 
Administración Académica - 
Registros Académicos 

Consolida reportes generados en pista 
compartida para futuras consultas 
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5.7.7. FLUJOGRAMA 



 
   

MANUAL DE PROCESOS DEL 

 RÉGIMEN ACADÉMICO 

Revisión: 01 

Página 47 de 69 

 

 
Dirección de 

Administración 

Educativa 

Dirección de 

Experiencia del 

Estudiante 

Dirección General 14.10.2022 

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de Aprobación 

 

CIERRE DE CICLO ACADÉMICO (DSE-AA-PC06 )

AAC. ATENCION 
DOCENTES

CORDINADORA DE AAC - REGISTROS
ASIST. ADMINISTRACIÓN 

ACADEMICA - REGISTROS
BIENESTAR ESTUDIANTIL

INICIO

Recibe solicitud 
y confirma 
solicitudes 
procesadas

Realiza Auditoria de Solicitudes 
Procesadas

¿Esta todo OK?

A

NO

A

Solicita a VE confirmación de 
registro de Abandonos

SI

Confirma 
declaración de 

Baja en CE

Recibe Confirmación

B

Solicita a AT DOC confirmación 
de Ingreso de Notas

confirma notas 
ingresadas al 

CE

Realiza Auditoria de Ingreso de 
Notas

¡Esta todo OK? NO

Ejecuta proceso de DPI

SI

B
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CIERRE DE CICLO ACADÉMICO (DSE-AA-PC06 )

AAC. ATENCION DOCENTESCORDINADORA DE AAC - REGISTROS ASISTENT AAC. REGISTROS BIENESTAR ESTUDIANTIL

¿Hay notas a 
considerar por 
evaluaciones 

sustitutorias en el 
recalculo del PF?

Solicita a atención 
docente, los 

exámenes físicos 

SI

D

NO

Remite Exámenes 
Físicos con notas 

asignadas

Ejecuta proceso de 
evaluación 
sustitutoria

SI

Crea Lista 
Calificaciones en 

CE

Confirma nota en 
el autoservicio de 

docente

Realiza Auditoría 
de Ingreso de 

Notas Sustitutorias

Registra nota de 
sustitutorio en CE

Contabiliza notas 
en CE

¿Todo está 
correcto? E

E

NO

D
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CIERRE DE CICLO ACADÉMICO (DSE-AA-PC06 )

VENTASCORDINADORA DE AAC - REGISTROS FACTURACIÓN VIDA ESTUDIANTIL

Ejecuta Reporte de 

Escala Deuda 

(AC_ESCALA_DEUDA)

Elabora reportes de:

- Egresados

- Orden de Mérito 

(penalidad)

- Promedio Ponderado
- Retiros y Abandonos

Envía Reportes a VE

Recibe 

reporte y 

emite relacion 

de alumnos 

separados

Envía Reporte:

- Orden de Mérito 

(penalidad) a 

cobranzas

Recibe 

reporte y 

ejecuta cobro 

por penalidad

Enviar a Ventas 

Reporte de Egresados Recibe 

información 

para 

continuidad 

de ventas

Proceso indicador 

negativo de 

alumnos separados
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CIERRE DE CICLO ACADÉMICO (DSE-AA-PC06 )

AGENCIA DE TALENTOSCORDINADORA DE AAC - REGISTROS ASISTENTE DE ACC REG BIENESTAR ESTUDIANTIL

Envía a Agencia de 
Talentos relación de 

egresado para 
invitación a 

Ceremonia de 
Graduación 

Recibe reporte

Consolida reportes 
generados en pista 

compartida para 
futuras consultas

FIN

Procesa los egresados 

del semestre en CE
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5.7.8. INDICADORES 
 

Nombre Fórmula Frecuencia 

CIERRE DE PERIODO 
ACADEMICO A TIEMPO 

= F. Límite de Cierre – F. Límite de Ejecución de Cierre Semestral 

 
Indicador Rango Valor 

Del 90% a 100%  Verde 1 día – 0 

Del 40% a 89% a mas 
 Amarilla 

1 día – 2 días 

De 40 a menos 
 Rojo 

2 días – a más 
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5.8. PC08 - EMISION DE GRADOS Y TITULOS 
 

5.8.1. OBJETIVO 

▪  Establecer el proceso que conducirá al egresado a la obtención de su título profesional. 

 
5.8.2. DESCRIPCION 

▪  El presente documento detalla los pasos a seguir para el trámite de Título Profesional y 
Profesional Técnico, la cual es administrada por Administración académica y es de aplicación 
directa a todos los egresados. 

 
5.8.3. RESPONSABLES 

▪  Egresado: entrega documentación completa. 

▪  Asistente Administración Académica - Registros: recibe solicitud y documentos del 

egresado, y verifica que haya realizado el pago. 
valida que la documentación este completa, prepara expediente por cada egresado; envía 
expediente al MINEDU 

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

 
5.8.4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

▪  MINEDU: Ministerio de Educación. 

▪  DG: Dirección General. 

▪  SG: Secretario General. 

▪  DSE: Dirección de Servicios Educativos. 

 
5.8.5. NORMAS Y POLÍTICAS 

 
GRADO DE BACHILLER 

 

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

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

▪  El grado académico de bachiller se otorga, al cumplimiento de los siguientes requisitos: 

▪  Aprobación de un programa de estudios con un mínimo de doscientos (200) créditos. 

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

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

▪  Elaboración y aprobación de un trabajo de investigación o de un proyecto de 
innovación. 

▪  Completar como mínimo 10 unidades académicas extra curriculares. 

▪  Haber cumplido con todas las obligaciones y compromisos contraídos con TLS, como 
el no adeudar boleta alguna a la Institución y/o libros a Biblioteca. 

▪  Corresponde al egresado presentar una solicitud de obtención del grado de bachiller a TLS, 
con el documento que acredite el conocimiento de un idioma extranjero o lengua originaria y 
un documento que acredite la aprobación del trabajo de investigación o proyecto de innovación. 
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▪  En caso, que un egresado de otra institución educativa superior solicite la obtención del grado 
de bachiller en TLS, deberá pasar por un proceso de convalidación con un programa de 
estudios similar debidamente licenciado, cumpliendo con los requisitos establecidos en el 
presente reglamento. 

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

 
 
 

TÍTULO 

 

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

▪   

▪  TLS otorga el título profesional. 

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

▪  Los títulos se obtienen en TLS salvo que haya dejado de funcionar o el programa de estudio 
haya sido cerrado. En estos casos, el egresado podrá obtener el título en una institución 
distinta, previo proceso de convalidación y cumpliendo los requisitos exigidos por la institución 
educativa. 

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

▪  Culminación satisfactoria del programa de estudios de nivel formativo profesional 

▪  Haber obtenido el grado de bachiller. 

▪  Haber aprobado una tesis o un trabajo de suficiencia profesional. 

▪  Los demás que solicite la institución educativa. 

▪  El egresado debe entregar la documentación completa. 

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

▪  Una fotocopia del DNI a colores (vista legible de la fecha de caducidad) 

▪  Partida de Nacimiento Original con antigüedad mínima de 1 año. 

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

▪  Certificados oficiales de estudios 

▪  Solicitud Expedición de Título. 

▪  Declaración Jurada simple. 

▪  No tener deuda con la institución. 
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5.8.6. FLUJOGRAMA 

TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER 

Asistente Administración 
Académica - Registros

Egresado
Jefe Administración 

Académica

Fa
se

INICIO

A

Entrega documentación 
para Expediente de 
Grado de Bachiller

Verifica y recibe 
documentación

Valida y completa 
documentación 

Ingresa datos a base 
de Seguimiento de 
Grado de Bachiller

Prepara Base para la 
elaboración del 

Expediente e 
ingresa los datos 
que requiere la 

base.

Documentación 
completa

Si

No

A

Adjunta Certificados 
a Expediente de 

Bachiller
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER 

Director de Servicios
 Educativos

Asistente 
Administración 

Académica

Dirección 
General

Persona 
Caligrafiado

MINEDU

Fa
se

Emite Resoluciones 
Directorales de Grado 

Bachiller y se adjunta al 
expediente

Prepara  los formatos 
necesarios. 

Recibe y firma 
documentos

Devuelve documentos 
firmados

Recibe los formatos 
firmados y prepara 
Expediente   para la 

firma de DG.

Firma Expediente

Devuelve 
documentos 

firmados

Envia Expediente para 
firma de DG

Recibe Expediente 
para la firma.

Recibe expedietnes 
firmados

Adjunta Certificados a 
Expediente de Bachiller

C
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER 

Asistente Administración 
Académica - Registros

MINEDU

Fa
se

Ingresa Expediente 
completo al 

SUNEDU
Recibe Expediente

¡Existe algún 
expediente 
observado?

C

Remite RD de 
aprobación de 

Grado de Bachiller 
con el Registro del 

SUNEDU

Actualiza RD de 
Grado de Bachiller  

con el N° de 
Registro del 

SUNEDU

Actualiza BD de 
grado de  con titulos 

recibidos

Saca copia a títulos 
recibidos y RD.

Escanea Expediente

Si

No
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TRAMITE DE GRADO DE BACHILLER 

Centro de Atención al Alumno
Asistente 

Administración 
Académica

Egresado

Fa
se

Recibe RD Bachiller 
a Nombre de la 

Nación

Entrega RD de 
Bachiller , con copia 
de la RD MINEDU al 

Egresado

Recibe y firma copia 
de RD Bachiller

Envia Correos a 
egresados cuyo RD 
de Bachiller  este 

listo

Entrega RD Bachiller 
a Centro de 

Atención al Alumno 
para su entrega

Fin

Remite copia de RD 
Bachiller Entregado 

con copia de DNI

Actualiza Base de 
Bachiller y sube al 

CE el Cargo
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL 

Asistente Administración 
Académica - Registros

Egresado
Jefe Administración 

Académica

Fa
se

INICIO

A

Entrega documentación 
para Expediente de 

Titulación

Verifica y recibe 
documentación

Valida y completa 
documentación 

Ingresa datos a base 
de Seguimiento de 

Titulación

Adjunta Acta del 
Examen Teórico 
Práctico y  los 
documentos 

entregados por el 
alumno

Prepara Base para la 
elaboración del 

Expediente e 
ingresa los datos 
que requiere la 

base.

Documentación 
completa

Si

No

A

Adjunta Certificados 
a Expediente de 

Titulación
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TRAMITE DE TITULO PROFESIONAL

Director de Servicios
 Educativos

Asistente 
Administración 

Académica

Dirección 
General

Persona 
Caligrafiado

MINEDU

Fa
se

Emite títulos 
caligrafiados sella y pega 
las fotos y se adjunta al 

expediente

Prepara  los formatos 
necesarios. 

Recibe y firma 
documentos

Devuelve documentos 
firmados

Recibe los formatos 
firmados y prepara 
Expediente   para la 

firma de DG.

Firma Consolidado 
de Egrsados 

Registro de Título, 
oficio, RD, acta y 

Titulo

Devuelve 
documentos y titulo 

firmados

Envia Expediente para 
firma de DG

Recibe Expediente 
para la firma.

Recibe expedietnes 
firmados

Adjunta Certificados a 
Expediente de Titulación

C
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 TRÁMITE DE TÍTULO PROFESIONAL

Asistente Administración 
Académica - Registros

MINEDU

Fa
se

Ingresa Expediente 
completo al 

MINEDU
Recibe Expediente

¡Existe algún 
expediente 
observado?

C

Remite RD de 
aprobación de 
Títulos con el 
Registro del 

MINEDU

Actualiza Títulos con 
el N° de Registro del 

MINEDU

Actualiza BD de 
titulacion con titulos 

recibidos

Saca copia a títulos 
recibidos y RD.

Escanea Expediente

Si

No
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 TRÁMITE DE TÍTULO PROFESIONAL

Centro de Atención al Alumno
Asistente 

Administración 
Académica

Egresado

Fa
se

Recibe Títulos a 
Nombre de la 

Nación

Entrega titulo, con 
copia de la RD al 

Egresado

Recibe y firma copia 
de titulo

Envia Correos a 
egresados cuyo 
titulo esta listo

Entrega Títulos a 
Centro de Atención 
al Alumno para su 

entrega

Fin

Remite copia de 
Títulos Entregado 
con copia de DNI

Actualiza Base de 
Egresados y sube al 

CE el Cargo
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5.8.7. INDICADORES 
Nombre Fórmula Frecuencia 

Expedientes 
de Titulo a 

tiempo 

 

= 
N° Tramites de  Expedientes de Titulo a tiempo 

Total de tramites de Expediente de Títulos 
 

Trimestral 

 
Indicador Rango Valor 

Del 90% a 100%  Verde 
Tramites de Expedientes de Titulo 
a tiempo 

Del 40% a 89% a mas  Amarilla 
Tramites de Expedientes de Titulo 
a tiempo 

De 40 a menos  Rojo 
Tramites de Expedientes de Titulo 
a tiempo 

 
 


