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PRESENTACION

El documento contiene el Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacién
Superior “Jobs Capacity”, que es un instrumento que define y desarrolla los
procedimientos de forma secuencial y grafica; y establece los requisitos y mecanismos
para el trdmite de los procesos de régimen académico, teniendo en cuenta la
modalidad del servicio educativo, costos e incrementos para los procesos de régimen
académico (tales como admisidn, matricula, reserva de matricula, licencia de estudios,
reincorporacion, convalidacidn, traslados, obtencién de certificados, titulos y grados,
rectificaciones, duplicados); asi como los requisitos, costos e incrementos para el
desarrollo de programas de formacién continua, experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo, otorgamiento de becas y/o créditos educativos, de ser
el caso, evaluacion, pensiones, entre otros.

El presente Manual de Procesos Académicos (MPA), se encuentra articulado con
Reglamento Interno (RI), el Reglamento de Institutos Superiores y los Lineamientos
Académicos Generales (LAG), ademads de alinearse a la propuesta pedagdgica y de
gestién de la institucion.

En el presente MPA se fijan plazos de atencidn, formularios y formatos. El MPA debe
difundirse en el Portal Web o en cualquier medio que permita a la comunidad
educativa la orientacion en estos procesos.

En la edicidn de este documento han participado los principales miembros de nuestra
comunidad educativa. Ademas, el MPA debe estar actualizado constantemente
debido a que los procesos deben mostrar dinamismo en busca de un mejor servicio.

MECANISMOS DE DIFUSION DEL MPA

El presente Manual de Procesos Académicos del Instituto de Educacidn Superior “Jobs
Capacity” se difundira a través de la pagina web institucional.

Direccién URL: https://jobscapacity.com

Este enlace estara visible también en el TUPA y en el peridédico mural institucional.

También el personal administrativo y académico deben tener alcance a copia impresa
lo cual permite orientar sus actividades.

En el Sistema de Informacion Académica (SIA) se tendra un enlace con acceso al
presente MPA.

DESARROLLO DEL MPA


https://jobscapacity.com/

1. PROCESO DE ADMISION.

1.1. PLANIFICACION DEL PROCESO DE ADMISION.
(Codigo del procedimiento: 1.1 ) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Planificacién del Proceso de Admisidn del IES “Jobs Capacity”

Il. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para planificar el proceso de Admisién en el IES “Jobs
Capacity”.

lll. ALCANCE

Comprende desde la propuesta de metas a la Direccidon General.
Hasta la autorizacion del plan del Proceso de Admision.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 17 al 28

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Proceso de Admisidn: Establece los procedimientos para planificar, ejecutar, realizar el
seguimiento y evaluar el proceso de Admision en el IES “Jobs Capacity”.
2. Admision Ordinaria. Son admitidos al IES “Jobs Capacity” a través del proceso de
admisién programado por el Instituto, para lo cual llenan la ficha de inscripcién.
3. Admision Por Exoneracion.
Tienen derecho a exoneracién del proceso de admision los egresados de la educacion
basica que acredite:
a. El primer y segundo puesto de educaciéon bdsica en cualquiera de sus
modalidades.
b. Deportistas calificados, acreditados por el Instituto Peruano del Deporte.
c. Artistas calificados que hayan representado al pais o a la regién, acreditado por
el Instituto Nacional de Cultura o una Escuela Nacional Superior de Arte.
d. Estar desarrollando su servicio militar voluntario.
e. Para estudiantes talentosos.




Las personas con discapacidad tendran reservados el 5% de vacantes para ser
exonerados del proceso de admisidon para su ingreso al IES “Jobs Capacity”, quienes

accederan previa evaluacion.

Admision extraordinaria.

Este proceso de admisidn se autoriza por el Minedu y se implementa para becas y

programas, conforme a la normativa de la materia.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1.

Informe de metas de Atencion del afio actual.

Unidad
Administrativa

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N

o

Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Se propone a Direccidon General aprobacién de
metas para este afio de cada uno de los
programas de estudios y cronograma de
Exdmenes de Admisidn (Ordinario y Por
Exoneracidn) e Inicios de clases para el
siguiente ano.

Esta propuesta debe ser realizada en el mes de
diciembre.

Administrativa

Jefe de Unidad
Administrativa

Aprueba mediante Resolucién Directoral Metas
por Programa de Estudios, Calendarizacion de
Examenes de Admisidn e Inicios de Clases para
el préximo afio académico.

Direccion
General

Director General

Informa a Jefatura de Unidad Académica.

Administrativa

Jefe de Unidad
Administrativa

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1.

Resolucién Directoral de Aprobacién de Metas por Programa de Estudios,
Calendarizacion de Exdmenes de Admisidn e Inicios de Clases para el préximo afio

académico.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

1.

Proceso de Admisién del IES “Jobs Capacity”.

Xil. ANEXOS




XIl. PRECIO DE TRAMITE

Derechos de examen de admision: S/ 50.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/08/2024

lera revision.
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1.2. ADMISION.
(Cédigo del procedimiento: 1.2 ) y (Versidn: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Admision

Il. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para ejecutar el proceso de Admisién en el IES “Jobs
Capacity”.

lll. ALCANCE

Desde la fijacion de fecha de examen y metas de Direccion General.
Hasta la publicaciéon de resultados.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo del 17 al 28.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Proceso de Admision: Establece los procedimientos para planificar, ejecutar, realizar el
seguimiento y evaluar el proceso de Admisién en el IES “Jobs Capacity”

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Resolucion Directoral de Aprobacién de Metas por Programa de
Estudios, Calendarizacion de Examenes de Admisidn (Ordinario, Jefatura de Unidad
por Exoneracion, Extraordinaria) e Inicios de Clases para el Administrativa

préximo afo académico.

2. Copia de su DNI, cancelar los derechos.

3. Certificado de estudios de educacion basica. (En caso el postulan-
te no presente certificado de educacién basica al momento de la
admisidn el postulante debera firmar una carta de compromiso
donde se compromete a regularizar la documentacién en el pro-
ceso de matricula en caso de ser admitido. Si en caso el postulan-
te es menor de edad debera de firmar el apoderado.)

4. Parala modalidad de admisidn ordinaria, el postulante llena la
ficha de inscripcidn para la admisién ordinaria.

5. Parala modalidad de admisidn extraordinaria, adicionalmente el
postulante debe cumplir con los requisitos establecidos por el
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo PRONABEC en el

Postulantes




marco de sus convocatorias anuales.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Se solicita a Direccion General aprobacién | Administrativa Jefe de Unidad

1. | de fecha de examen de admisién y metas Administrativa
por programas de estudios.

2. | Se aprueba fecha de examen de admisién y | Direccion General Director General
metas de atencidn y se elabora Resolucién
Directoral

3 | Se envia a GREA oficio donde se informa Direccién General Director General
examen de admisién con 40 dias como
minimo de anticipacion.

4 | Se informa a Jefatura de Unidad Direccién General Director General
Administrativa

5 | Se aprueba plan de difusion de examen de | Administrativa - Jefe de Unidad
admisién. Marketing Administrativa

6 | Se informa a jefatura de unidad académica | Administrativa - Jefe de Unidad
fecha de examen de admisidn y se solicita Marketing Administrativa
conformacion de comité y elaboracion de
prueba.

Se informa a oficinas de informes.

7 | Postulantes se inscriben para examen de Administrativa — Jefe de Unidad
admisién, presentando los documentos Oficina de informes Administrativa
requeridos. (Llenar ficha de inscripcidn)

8 | Se ejecuta el examen de admision en la Académica Jefe de Unidad
fecha prevista y se elabora informe de Académica
resultados.

9 | Se presenta informe a Direccion Generaly | Académica Jefe de Unidad

Administrativa.
Se publican resultados.

Académica

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 40 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

vk wnN e

Resolucién Directoral de fecha de examen de admision y metas de atencién.
Oficio donde se informa examen de admision a GREA.

Plan de difusion de examen de admision.
Examen de admision.

Informe de Resultados de Examen de Admision.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Admision del IES “Jobs Capacity”.




XI. ANEXOS

Anexo 11 — Ficha de inscripcidn para admisidn

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Derechos de examen de admision: S/ 50.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por:

Subdireccién General

Visto y sello

Validado por:

Direccién General

Visto y sello

Revisado por:

Jefatura de Unidad Académica

Visto y sello
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2. Matricula (reserva, licencia y reincorporacion)

2.1. MATRICULA
(Cédigo del procedimiento: 2.1) y (Versidn: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Matricula

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la matricula de los nuevos ingresantes a un
Programa de Estudios del IES “Jobs Capacity”.

lll. ALCANCE

Desde el momento que estudiante presenta los requisitos de matricula y cancela los
derechos.
Hasta el momento que obtiene su Constancia de Matricula.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 29

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Matricula: es el proceso mediante el cual, una persona se adscribe a un programa de
estudios del IES “Jobs Capacity”, acredita la condicion de estudiante e implica el
compromiso de cumplir con los deberes y ser sujeto de los derechos establecidos en el
presente reglamento interno.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Formato Unico de Tramite - Copia de su DNI. Ingresante

2. Certificados de estudios culminados en educacidn basica en

. . . Ingresante
cualquiera de sus modalidades (Original) &
3. 03 fotos tamafio carné. Ingresante
4. Cancelar los derechos de matricula y lera cuota. Ingresante
Area

5. Haber obtenido una vacante en un proceso de Admision. . .
Administrativa




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presenta requisitos y cancela derechos de
1. | matricula. (A través del Formato Unico de
Tramite - FUT)

Ingresante

2. | Recibey evalua requisitos.
Arma expedientes del dia y los envia a
Jefatura de Unidad Académica.

Administrativa —
Informes, ventas.

Jefe de Unidad
Administrativa

3 | Evalla expedientes.

Si son correctos requisitos, se archiva
expediente como nuevo estudiante,
generando Constancia de Matriculay se
informa a estudiante.

Si es observado algun requisito se informa
directamente a estudiante para
subsanacion.

En caso estudiante tuviera dificultades
para regularizar certificados de estudios de
secundaria tendrd 30 dias para regularizar.

Académica

Jefe de Unidad
Académica

4 | Pasado el periodo de matriculas regular se
debe matricular a ingresantes a grupos y
unidades didacticas.

Académica

Jefe de Unidad
Académica

5 | Se debe informar a estudiantes su cédigo

Académica

Jefe de Unidad

de acceso al Sistema de Informacion Académica
Académica.
6 | Accede a Sistema de Informacién Estudiante

Académica donde verifica matricula en
Unidades Didacticas e imprime Constancia
de Matricula.

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 10 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Matricula

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

XIl. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIll. PRECIO DE TRAMITE

Matricula: S/ 200.00




lera cuota: S/ 400.00 (Por periodo académico son 05 cuotas en total)

XIV. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.




4.2.1. MATRICULA PARA NUEVOS INGRESANTES POR ADMISION
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5.2.

RATIFICACION DE LA MATRICULA (Desde 2da vez)
(Cédigo del procedimiento: 2.2 ) y (Versidn: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ratificacion de la matricula para estudiantes.

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de matricula de estudiantes que ya han cursado por lo menos
un periodo académico.

lll. ALCANCE

Desde el momento que estudiante cancela los derechos de matricula.

Hasta el momento que obtiene su Constancia de Matricula.

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 30
RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior

Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Ratificacidon de la matricula: Proceso donde cada estudiante se matricula en cada periodo
académico, siendo un requisito para mantener la condiciéon de estudiante. No se considera
la primera vez que se matricula luego de haber ingresado.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Formato Unico de Tramite (FUT) Estudiante
2. Cancela los derechos de matricula.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1 Cancela los derechgs de matricula 'y Estudiante
" | presenta Formato Unico de Tramites (FUT)
2. | Informa a Jefatura de Unidad Académica Administrativa - Jefe de Unidad
los matriculados por dia. Secretaria Administrativa
3 | Evaltia matricula. Académica - Jefe de Unidad
Inscribe a estudiante en unidades Secretaria Académica

didacticas en Sistema de Informacién
Académica, considerando pre-requisitos y




vacantes.

Segun la situacién de estudiante se decide
el tipo de matricula (Completa, repitencia
o Por Unidad Did4acticas)

Tiene Plazo 02 dias habiles.

4 | Accede a Sistema de Informacién
Académica donde verifica matricula en
Unidades Didacticas e imprime Constancia
de Matricula.

Tiene plazo de 05 dias después de iniciadas
las labores para realizar reclamos. Estos
seran resueltos por Unidad Académica.

Estudiante

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 07 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Matricula.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Matricula: S/ 200.00

lera cuota: S/ 400.00 (Por periodo académico son 05 cuotas en total)

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.




2. RATIFICACION DE MATRiCULA
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2.3. RESERVA DE MATRICULA
(Cédigo del procedimiento: 2.3) y (Versidn: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reserva de matricula.

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de reserva de matricula de estudiantes.

lll. ALCANCE

Desde el momento de la solicitud.
Hasta la entrega de la Constancia de Reserva de Matricula.

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 31.

RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Reserva de matricula:

Los ingresantes o estudiantes que, por motivos debidamente sustentados podran
solicitar la reserva de su matricula hasta por un maximo de 2 afios, plazo establecido por
el IES “Jobs Capacity”.

Es requisito para solicitar la reserva de matricula presentar la solicitud explicando los
motivos y documentacion que la sustentan antes que concluya el plazo de matricula.

Al reincorporarse debe acogerse al plan de estudios vigente, en caso de existir alguna
variacién en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de convalidacion que
correspondan.

Si al cumplir el periodo de su reserva de matricula, el estudiante no se reincorpora al
Instituto, automaticamente pierde su vacante. El interesado podra ser admitido a través
de otro proceso de admisidn.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Cancela los derechos. Estudiante
2. Solicitud, la cual debe ser presentada hast/a maximo 10 dias Estudiante
después de iniciada las labores. Formato Unico de Tramite (FUT)
3. Documentacién que sustenta solicitud. Estudiante
4. Copia simple de DNI Estudiante




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presentacién de solicitud (FUT),
1. | documentacion que sustente, copia de su
DNI y cancelacién de derechos.

Ingresante o
Estudiante

2. | Recepcion de solicitud (FUT) y evalla

Administrativa -

Jefe de Unidad

requisitos. Secretaria Administrativa
Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.

3 | Evalla expediente. Académica Jefe de Unidad

Si se aprueba:

e Genera Constancia de Reserva de
Matricula.

e Archiva Copia.

e Informa a Area Administrativa.

e Informa ainteresado para que se
apersone a recoger Constancia.

Si no se aprueba:

e Informa directamente a interesado,
explicando motivos.

Académica

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 07 dias hébiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Reserva de Matricula.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Gratuito si cancelo la Matricula.
Sino S/ 10.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General

Visto y sello

Validado por: Direccién General

Visto y sello




Revisado por:

Jefatura de Unidad Académica

Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.




4.2.3. RESERVA DE MATRICULA
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2.4. LICENCIA DE ESTUDIOS
(Cédigo del procedimiento: 2.4) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Licencia de estudios.

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la licencia de estudios.

lll. ALCANCE

Desde el momento de la solicitud.
Hasta la entrega de la Constancia de Licencia de Estudios.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 32.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Licencia de estudios:

El IES “Jobs Capacity” otorga licencia de matricula hasta por un periodo maximo de dos (2)

anos, debiendo el estudiante solicitar su reingreso dentro del cronograma establecido para

estos fines.

Una persona que se vea forzada a interrumpir sus estudios por la adquisicion de una

discapacidad, puede solicitar mantener su matricula vigente por un periodo de hasta cinco

(5) afios para su reincorporacion.

Ademds, el interesado debe considerar lo siguiente:

e La licencia de estudios solo puede ser solicitada por estudiantes matriculados y por
causas justificadas.

e Se debe presentar una solicitud explicando los motivos de licencia de estudios,
adjuntando las evidencias que correspondan.

e Se debe cancelar los derechos por tramites administrativos del proceso de licencia de
estudios.

e El estudiante al no matricularse en el tiempo establecido, la vacante se pondrd a
disposicion de otros estudiantes.

e Al existir alguna variacion en el plan de estudios, se aplicara el proceso de convalidaciéon
gue corresponda.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Cancela los derechos. Estudiante




2. Solicitud explicando motivos. Formato Unico de Tramite (FUT) Estudiante

3. Documentacidn que sustenta solicitud. Estudiante

4. Copia simple de DNI Estudiante
. D t tual t tricul Igu

5 ebe estar actualmente matriculado en algun programa de Estudiante

estudios.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presentacién de solicitud (FUT),
1. | documentacion que sustente, copia de su
DNI y cancelacidn de derechos.

Ingresante o
Estudiante

2. | Recepcidn d solicitud y evalla requisitos.

Administrativa -

Jefe de Unidad

Envia expediente a Jefatura de Unidad Secretaria Administrativa
Académica.
3 | Evalla expediente. Académica Jefe de Unidad

Si se aprueba:

e Genera Constancia de Licencia de
Estudios.

e Archiva Copia.

e Informa a Area Administrativa.

e Informa ainteresado para que se
apersone a recoger Constancia.

Si no se aprueba:

e Informa directamente a interesado,
explicando motivos.

Académica

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

10 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Licencia de Estudios.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

XIl. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 20.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION




Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello

Validado por: Direccién General Visto y sello

Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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2.5. REINCORPORACION
(Cédigo del procedimiento: 2.5) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reincorporacion.

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para reincorporarse a un programa de estudios de algun
estudiante que solicito reserva de matricula o licencia de estudios.

lll. ALCANCE

Desde el momento de la solicitud.
Hasta la entrega o denegacién de Constancia de Reincorporacion.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 34.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Reincorporacion.

e Antes o al concluir la licencia de estudios o reserva de matricula solicitada por un
estudiante, puede solicitar su reincorporacién al programa de estudios que estudiaba.

e Sj el plan de estudios sigue siendo el mismo al cual ingreso el estudiante, se ubicara en
el periodo que le corresponde.

e Sj el plan de estudios ha cambiado la Jefatura Académica emitira un informe indicando
el periodo en el que le corresponde incorporarse; el estudiante podra solicitar las
convalidaciones que sean pertinentes.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Cancela los derechos. Estudiante
2. Solicitud explicando motivos. Formato Unico de Tramite (FUT) Estudiante

3. Copia de simple de Constancia de Reserva de Matricula o de

Estudiant
Licencia de Estudios. studiante

4. Copia simple de DNI Estudiante




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presentacién de solicitud (FUT) y
requisitos.

Interesado

2. | Recepciona solicitud y evalla requisitos.

Administrativa -

Jefe de Unidad

Envia expediente a Jefatura de Unidad Secretaria Administrativa
Académica.
3 | Evalla expediente. Académica Jefe de Unidad

Si se aprueba:

e Genera Constancia de Reincorporacion
de Estudios.

e Archiva Copia.

e Informa ainteresado para que se
apersone a recoger Constancia.

e Explica a interesado sobre el tipo de
matricula que debe realizar o la
convalidacidn segun sea el caso.

Si no se aprueba:

e Informa directamente a interesado,
explicando motivos.

Académica

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 10 dias hébiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Reincorporacion de Estudios.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 25.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General

Visto y sello

Validado por: Direccién General

Visto y sello




Revisado por:

Jefatura de Unidad Académica

Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.
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3. Convalidacion.

3.1. CONVALIDACION - (ENTRE PLANES DE ESTUDIO)
(Cédigo del procedimiento: 3.1) y (Versién: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Convalidacion - (entre Planes de Estudio)

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la convalidacion entre planes de estudios, de
algun interesado o estudiante que desee convalidar Unidades Didacticas para no volverlas a
llevar en el IES “Jobs Capacity”

Por ejemplo: El interesado estudio el programa de estudios de Contabilidad en otro Instituto
y desea convalidar en nuestra institucién con “Gestion Administrativa”

lll. ALCANCE

Desde el momento que se presenta la solicitud.
Hasta entrega de Resolucion Directoral de Convalidacién a interesado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 35 al 39

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Convalidacion:

La convalidacidn es un proceso mediante el cual el IES “Jobs Capacity” podra reconocer las
capacidades adquiridas por una persona en el dmbito educativo o laboral.

El proceso de convalidacidn reconoce una o mas unidades didacticas o médulos formativos y
permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de estudios.

Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser admitidos por la
institucion, mediante una solicitud dirigida al director.

La convalidacién no conduce a un titulo o a una certificacidn.

2. Convalidacion entre planes de estudios. Se realiza cuando se presenta las siguientes

condiciones:

e Cambio de plan de estudios. Estudiantes que iniciaron sus estudios con un plan de
estudios que ha perdido vigencia y deben de continuar con un nuevo plan en el IES “Jobs
Capacity”

e Cambio de programa de estudios. Estudiantes que se trasladan a otro programa de
estudios en el mismo IES “Jobs Capacity”




Con la Educacion Secundaria bajo convenio con un IES. Estudiantes que en el marco de
un convenio entre una institucién de educacion secundaria y el IES “Jobs Capacity” u
otro IES licenciado, se desarrollé cursos o mddulos vinculados a un programa de
estudios determinado.

Los estudiantes que se trasladen de otro IES. Tendrdn derecho a solicitar la
convalidacion de estudios tendido en cuanta que el nimero de créditos, él interesado
debe estar de acuerdo con el plan de estudios del IES “Jobs Capacity”.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Solicitud de Convalidacidn explicando el tipo de convalidacion.
Iy L. Interesado
Formato Unico de Tramite (FUT)
2. Certificados de Educacién originales. (Si es de traslado interno no
. Interesado
es necesario)
3. Copia de DNIL. Interesado
4. Silabos visados para revisidon de contenidos. Interesado

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presenta solicitud (FUT) ingresando

Interesado

1. | informacién del programa de estudios
interesado y adjuntando requisitos.

2. | Recepcion de solicitud (FUT). Administracion - | Jefe de Unidad
Informa a interesado del tiempo de demora. | Secretaria Administrativa
Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica

3. | Evalua e informa las vacantes disponibles en | Académica Jefe de Unidad
cada uno de los periodos del programa de Académica
estudios utilizando “Formato de Verificacion
de vacantes para traslado”

4. | Realiza un informe de las unidades didacticas | Académica Jefe de Unidad
convalidadas y periodo base recomendado Académica
utilizando el “Formato de Informe Técnico de
Convalidacidn de Unidades Didacticas”

5. | Archiva formatos y envia copia a secretaria. Académica Jefe de Unidad

Académica
6. | Informa ainteresado, explicando: Administracion - Jefe de Unidad
e El periodo al cual ingresaria. Secretaria Administrativa
e Se orienta sobre las unidades
didacticas que no fueron
convalidadas, las cuales puede ser
llevadas en otros turno o grupo.
e Siinteresado esta conforme se
prosigue con procedimiento.
8. | Informa a Jefatura de Unidad Académica. Administracion - Jefe de Unidad
Secretaria Administrativa
9. | Prepara Resolucién Directoral de Académica Jefe de Unidad

Convalidacidn y envia a Direccion General

Académica




10. | Firma Resolucién Directoral de Convalidacion | Direccién General | Director General
y se archiva en expediente.

11. | Entrega Resolucion Directoral de Administracion - Jefe de Unidad
Convalidacidn a interesado. Secretaria Administrativa
Informa a interesado que puede matricularse
en las unidades didacticas asignadas,
cancelando los derechos y presentando
Resolucién Directoral de Convalidacion.

Fin del procedimiento

VIll. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo ‘ 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Verificacidn de vacantes para traslado.
2. Informe Técnico de Convalidacion de Unidades Didacticas.
3. Resolucion Directoral de Convalidacion.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)
Anexo 02 — Formato de Verificacion de vacantes para traslado.
Anexo 03 — Formato de Informe Técnico de Convalidacion De Unidades Didacticas.

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Inicio de tramite: S/ 40.00 (Este pago no incluye los gastos de convalidacion y de matricula)
Si el motivo de convalidacion no es de traslado externo o interno, se debera cancelar S/
40.00 por Unidad Didactica convalidada.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccidn General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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3.2. CONVALIDACION - (POR UNIDADES DE COMPETENCIA)
(Cédigo del procedimiento: 3.2) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Convalidacidn - (por Unidades de Competencia)

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la convalidacion entre Unidades de Competencia
de algun interesado que haya concluido estudios de Médulos o Competencias Laborales.

Por ejemplo: El interesado concluyo un médulo de estudios de Administracién de Negocios
Internacionales en otro Instituto y desea convalidar en nuestra institucion con el primer
modulo de “Gestion Administrativa”.

lll. ALCANCE

Desde el momento que se presenta la solicitud.
Hasta entrega de Resolucién Directoral de Convalidacién a interesado.

IV. BASE NORMATIVA

3. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 35 al 39

4. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Convalidacién:
La convalidacién es un proceso mediante el cual el IES “Jobs Capacity” podra reconocer
las capacidades adquiridas por una persona en el ambito educativo o laboral.
El proceso de convalidacidn reconoce una o mas unidades didacticas o mddulos
formativos y permite la continuidad de los estudios respecto a un determinado plan de
estudios.
Los estudiantes solicitan la convalidacion de sus estudios luego de ser admitidos por la
institucion, mediante una solicitud dirigida al director.
La convalidacién no conduce a un titulo o a una certificacion.

2. Convalidacion por unidades de competencia. Se realiza cuando se presenta las
siguientes condiciones:

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

e Certificacion modular. Se convalida la unidad de competencia o unidades de
competencias, de ser el caso, descritas en el certificado modular, con la unidad de




competencia asociada a un programa de estudios. Al momento de la convalidacion
el programa de estudios asociado al certificado modular como a la unidad de
competencias a convalidar, debe ser autorizado o licenciado.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Solicitud de Convalidacidn explicando el tipo de convalidacion.
. - Interesado
Formato Unico de Tramite (FUT)
2. Certificados modulares o de competencias laborales legalizados. Interesado
3. Documento que sustente el perfil e indicadores de logro del
. . - Interesado
madulo o competencias laborales. Documento oficial.
4. Copia de DNI. Interesado

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presenta solicitud (FUT) ingresado

Interesado

1. | informacidn del programa de estudios
interesado y adjuntando requisitos.

2. | Recepcion de solicitud. Administracion - Jefe de Unidad
Informa a interesado del tiempo de Secretaria Administrativa
demora.

Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica

3. | Evalta e informa las vacantes disponibles Académica Jefe de Unidad
en cada uno de los periodos del programa Académica
de estudios utilizando “Formato -

Verificacién de vacantes para traslado”

4. | Realiza un informe de las unidades Académica Jefe de Unidad
didacticas convalidadas y periodo base Académica
recomendado.

5. | Archiva formatos y envia copia a Académica Jefe de Unidad
secretaria. Académica

6. | Informa ainteresado, explicando: Administracion - Jefe de Unidad

e El periodo al cual ingresaria. Secretaria Administrativa
e Se orienta sobre las unidades
didacticas que no fueron
convalidadas, las cuales puede ser
llevadas en otros turno o grupo.
e Siinteresado esta conforme se
prosigue con procedimiento.
8. | Informa a Jefatura de Unidad Académica. Administracion - Jefe de Unidad
Secretaria Administrativa

9. | Prepara Resolucién Directoral de Académica Jefe de Unidad
Convalidacidn y envia a Direccion General Académica

10. | Firma Resolucidn Directoral de Direccién General Director General
Convalidacidn y se archiva en expediente.

11. | Entrega Resolucion Directoral de Administracidn - Jefe de Unidad

Convalidacién a interesado.

Secretaria

Administrativa




Informa a interesado que puede
matricularse en las unidades didacticas
asignadas, cancelando los derechos y
presentando Resolucién Directoral de
Convalidacion.

Fin del procedimiento

VIll. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo ‘ 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Informe de verificacion de vacantes para traslado.
2. Informe Técnico de Convalidacién por Unidades de Competencia.
3. Resolucidn Directoral de Convalidacién.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)
Anexo 02 — Formato de Verificacién de vacantes para traslado

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Inicio de tramite: S/ 40.00 (Este pago no incluye los gastos de convalidacién y de matricula)

Si el motivo de convalidacién no es de traslado externo o interno, se deberd cancelar S/
40.00 por Unidad Didactica convalidada.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 20/03/2020 Primera elaboracién.
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4. TRASLADOS.

4.1. TRASLADOS — (EXTERNO)
(Cédigo del procedimiento: 4.1) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Traslados — (Externo)

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para el traslado externo que requiera realizar un
estudiante de otra institucidn a un programa de estudios del IES “Jobs Capacity”.

lll. ALCANCE

Desde el momento que se presenta la solicitud.
Hasta entrega de Resolucion Directoral de Convalidacién a interesado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 40 al 42.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Traslado: es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran matriculados
en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan culminado por lo
menos el primer periddico académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles, el
cambio a otro programa de estudios es en el mismo IES o en otro.

2. Traslado externo: cuando se realiza a un programa de estudios del IES “Jobs Capacity”
de procedencia de otro IES.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Solicitud de Traslado Externo. Formato Unico de Tramite (FUT) Interesado

2. Haber terminado como minimo un periodo académico en el

. . Interesado
Instituto de procedencia.

3. Copia de DNI. Interesado

4. Copia simple de Boleta de Notas o Certificado de Estudios

. . Interesado
Superiores (Al Inicio)

5. Copia simple de silabos de Unidades Didacticas a convalidar. Interesado




6. Después de revision se requerira: Certificado de Estudios

Superiores Originales y Silabos visados.

Interesado

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presenta solicitud (FUT) ingresando
informacidn del programa de estudios
1. | interesado y adjuntando copia de
certificados o boleta de notas y copia de
silabos de cursos a convalidar.

Interesado

2. | Recepcion de solicitud.

Administracion -

Jefe de Unidad

Informa a interesado del tiempo de Secretaria Administrativa
demora.

Envia expediente a Jefatura de Unidad

Académica

3. | Evalda e informa las vacantes disponibles | Académica Jefe de Unidad
en cada uno de los periodos del programa Académica
de estudios utilizando “Formato -

Verificacién de vacantes para traslado”

4. | Realiza un informe de las unidades Académica Jefe de Unidad
didacticas convalidadas y periodo base Académica
recomendado utilizando el “Formato -

Informe Técnico de Convalidacién de
Unidades Didacticas”

5. | Archiva formatos y envia copia a Académica Jefe de Unidad
secretaria. Académica

6. | Informa ainteresado, explicando: Administracion - Jefe de Unidad

e Que para terminar el proceso de
convalidacion debe presentar
certificados oficiales de instituto
de procedencia.

e Se orienta el periodo al cual
ingresaria.

e Se orienta sobre las unidades
didacticas que no fueron
convalidadas, las cuales puede ser
llevadas en otros turno o grupo.

Secretaria

Administrativa

7. Presenta en secretaria con formato de
Solicitud, certificados originales de
estudios o legalizados.

Interesado

8. | Informa a Jefatura de Unidad Académica. Administracion - Jefe de Unidad
Secretaria Administrativa
9. | Prepara Resolucion Directoral de Académica Jefe de Unidad

Convalidacién y envia a Direccidon General

Académica

10. | Firma Resolucidn Directoral de
Convalidacidn y se archiva en expediente.

Direccion General

Director General

11. | Entrega Resolucién Directoral de
Convalidacidn a interesado.

Informa a interesado que puede
matricularse en las unidades didacticas

Administracion -
Secretaria

Jefe de Unidad
Administrativa




asignadas, cancelando los derechos y
presentando Resolucién Directoral de
Convalidacion.

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo mdaximo 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Verificacidn de vacantes para traslado.
2. Informe Técnico de Convalidacion de Unidades Didacticas.
3. Resolucion Directoral de Convalidacion.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)
Anexo 02 — Formato de Verificacién de vacantes para traslado.
Anexo 03 — Formato de Informe Técnico de Convalidacion De Unidades Didacticas.

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 40.00 (Este pago no incluye los gastos de convalidacion y de matricula)

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.




4.4.1. TRASLADO EXTERNO
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4.2. TRASLADOS - (INTERNO)
(Cédigo del procedimiento: 4.2) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Traslados — (Interno)

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para el traslado interno que requiera realizar un
estudiante de la institucidn a un programa de estudios diferente en el mismo IES “Jobs
Capacity”

lll. ALCANCE

Desde el momento que se presenta la solicitud.
Hasta entrega de Resolucidn Directoral de Convalidacidn a interesado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 40 al 42

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Traslado: es el proceso mediante el cual los estudiantes que se encuentran
matriculados en un programa de estudios de un IES solicitan, siempre que hayan
culminado por lo menos el primer peridédico académico y sujeto a la existencia de
vacantes disponibles, el cambio a otro programa de estudios es en el mismo IES o en
otro.

2. Traslado interno: cuando el traslado se realiza a otro programa de estudios en el
mismo IES “Jobs Capacity”.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Haber terminado como minimo un periodo académico en el IES

M e Interesado

Jobs Capacity
2. Copia de DNI. Interesado
3. Copia simple de Boleta de Notas o Certificado de Estudios
) Interesado
Superiores

4. Solicitud de Traslado Interno. Formato Unico de Tramite (FUT) Interesado




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presenta solicitud (FUT) ingresando

Interesado

1. | informacidn del programa de estudios
interesado y adjuntando requisitos.

2. | Recepcion de solicitud (FUT). Administracion - Jefe de Unidad
Informa a interesado del tiempo de Secretaria Administrativa
demora.

Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica

3. | Evalta e informa las vacantes disponibles Académica Jefe de Unidad
en cada uno de los periodos del programa Académica
de estudios utilizando “Formato -

Verificacién de vacantes para traslado”

4. | Realiza un informe de las unidades Académica Jefe de Unidad
didacticas convalidadas y periodo base Académica
recomendado utilizando el “Formato -

Informe Técnico de Convalidacién de
Unidades Didacticas”

5. | Archiva formatos y envia copia a Académica Jefe de Unidad
secretaria. Académica

6. Informa a interesado, explicando: Administracion - Jefe de Unidad

e El periodo al cual ingresaria. Secretaria Administrativa
e Se orienta sobre las unidades
didacticas que no fueron
convalidadas, las cuales puede ser
llevadas en otros turno o grupo.
e Siinteresado esta conforme sigue
el procedimiento.
8. | Informa a Jefatura de Unidad Académica. Administracidn - Jefe de Unidad
Secretaria Administrativa

9. | Prepara Resolucién Directoral de Académica Jefe de Unidad
Convalidacién y envia a Direccidn General Académica

10. | Firma Resolucidn Directoral de Direccién General Director General
Convalidacidn y se archiva en expediente.

11. | Entrega Resolucién Directoral de Administracion - Jefe de Unidad

Convalidacidn a interesado.

Informa a interesado que puede
matricularse en las unidades didacticas
asignadas, cancelando los derechos y
presentando Resolucién Directoral de
Convalidacion.

Secretaria

Administrativa

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1.

Formato - Verificacidn de vacantes para traslado.




2. Formato - Informe Técnico de Convalidacion de Unidades Didacticas.
3. Resolucién Directoral de Convalidacién.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)
Anexo 02 — Formato de Verificacién de vacantes para traslado.
Anexo 03 — Formato de Informe Técnico de Convalidacidon De Unidades Didacticas.

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 40.00 (Este pago no incluye los gastos de convalidacion y de matricula)

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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5. Obtencidn de certificados, grados y titulos.

5.1. Certificado de Estudios.
(Cédigo del procedimiento: 5.1) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Certificado estudios.

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega del certificado estudios a los interesados validando los requisitos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacién de solicitud del interesado.
Hasta la entrega de los certificados de estudios al interesado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 43, 44 y 45

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Certificado de estudios: documento que acredita la calificacion que obtuvo el
estudiante en las unidades didacticas del programa de estudios, desarrolladas hasta el
momento de su solicitud. El Certificado de Estudio se emite conforme al modelo Unico
nacional de los LAG (Anexo N° 1A o Anexo N° 1B)

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. 01 foto tamafio carné por certificado de estudios. Interesado
2. Copia simple de DNI. Interesado

3. Pagar en caja el monto indicado de acuerdo a los certificados de

. . Interesado
estudios que se requiera.

4. Llenar el formato Unico de tramite (FUT) especificando los

. . Interesado
periodos académicos.




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Presenta solicitud (FUT) ingresando Interesado
informacién del programa de estudios y

1. | periodos académicos de estudios y
adjuntando una foto por periodo de
estudios.

2. | a. Verificay recepciona la solicitud (FUT) | Administrativa Secretaria

del interesado.
b. Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.

3 | a. Recepciona expediente. Académica Jefatura de
b. Verifica requisitos. Unidad
c. Sicumple requisitos Académica

a. Elabora “Certificados de Estudios”
conforme al modelo Unico nacional.
b. Firmay sella.
c. Envia a direccidn general para
firma.
d. Sino cumple requisitos se informa a
interesado directamente.

4 | a. Recepciona certificado. Direccién General Director General
b. Firma “Certificados de Estudios”

c. Envia expediente a Jefatura
Académica.

5 | a. Recepciona certificado. Académica Jefatura de

b. Llena libro de certificados para firma Unidad
de interesado. Académica

6 | a. Firma libro de certificados. Interesado
b. Recibe Certificado Modular.

Fin del procedimiento

VIII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Certificados de estudios.

2. Firma de interesado en libro de certificados.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

1. No definido.




Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)
Plantilla de Certificado de Estudios segun LAG.

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 180.00 por periodo académico.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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5.2. Certificado Modular.
(Cédigo del procedimiento: 5.2) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Certificado modular.

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega del certificado modular a los interesados validando los requisitos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacién de solicitud del interesado.
Hasta la entrega del Certificado Modular al interesado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 43, 44 y 45

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Certificado modular: documento que acredita el logro de la(s) competencias de un
maddulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades diddacticas y experiencias
formativas correspondientes, de acuerdo al programa de estudios. El certificado
modular se emite conforme al modelo Unico nacional de los LAG (Anexo N° 2A o Anexo
N° 2B), teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas: i) formato A4; ii) papel de 180 a
220 gr; iii) foto tamafio pasaporte; iv) firma, pos firma y sello del Director.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Haber aprobado todas las unidades didacticas del médulo, con la

. Interesado
nota minima de 13(trece).

2. Haber realizado satisfactoriamente las experiencias formativas en | Interesado
situaciones reales de trabajo.

3. 02 fotos tamafio Carné actualizada con camisa o blusa, Interesado
debidamente presentado.

4. Copia simple de DNI. Interesado

5. Pagar en Caja el monto indicado de acuerdo a los certificados Interesado

modulares que se requiera.




6. Llenar el formato Unico de tramites (FUT)

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Presenta solicitud (FUT) ingresado Interesado
informacién del moédulo, programa de

1. | estudiosy periodo académico de estudios
y adjuntando boleta de notas simple de
periodos académicos de mddulo.

2. | a. Verificay recepciona la solicitud del Administrativa Secretaria

interesado.
b. Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.

3 | a. Recepciona expediente. Académica Jefatura de

b. Verifica requisitos y prepara “Formato Unidad
— Informe de verificacion de requisitos Académica
de trdmite de Certificado Modular”

c. Sicumple requisitos

a. Elabora “Certificado Modular”
conforme al modelo uUnico nacional.

b. Firmay sella.

c. Envia a direccidn general para
firma y formato 04 para verificacion.

d. Sinocumple requisitos se informa a
interesado directamente.

4 | a. Recepciona certificado. Direccién General Director General
b. Evalla Formato 04.
¢. Firma certificado modular.

d. Envia expediente a Jefatura
Académica.

5 | a. Recepciona certificado. Académica Jefatura de
b. Llena libro de certificados para firma Unidad

de interesado. Académica

6 | a. Firma libro de certificados. Interesado
b. Recibe Certificado Modular.

Fin del procedimiento

VIII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Formato 04 — Informe de verificacion de requisitos de tramite de Certificado Modular.
(Por elaborar)
2. Certificado Modular.

3. Firma de interesado en Libros de certificados.




X. PROCESO AL QUE PERTENECE

1. No definido.

XIl. ANEXOS

Plantilla del Certificado Modular segin LAG.
Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)
Anexo 04 -- Informe de Verificacidon de Requisitos de Tramite de Certificados Modulares

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 250.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.




4.5.2. CERTIFICADO MODULAR.

Interesado

Presentacion de solicitud,

Firma libro de

Recibe Certificado

Fin

. y requisitos certificados Modular
7
Recepcidn solicitud y Envio de expediente a

Jefe de Unidad Académica

v

“Formato 04 — Informe de

verificacién de requisitos

de trdmite de Certificado
Modular”

©
2 ©
==
s . -
20 verificacion de » Jefatura de Unidad
= E documentacion Academica
Ewn
°
<
v
Recepcion de Prepara Sipl Elabora Firma, Sellay envia a Recepcion de Llena libro de
expediente formato Certificado Direccion General Expediente certificados
'y

Director General

Y

Recepcion y evaluacién de
expediente

Firma

Envia expediente a
Jefatura Académica




5.3. Constancia de egreso.
(Cédigo del procedimiento: 5.1) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constancia de egreso.

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega de la Constancia de Egreso a los interesados validando los requisitos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud (FUT) del interesado.
Hasta la entrega de la Constancia de Egresado al interesado.

IV. BASE NORMATIVA

3. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 43, 44 y 45

4. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnolégica”

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

Constancia de egreso: documento que acredita que el estudiante haya concluido de manera
satisfactoria todas las unidades didacticas y experiencias formativas en situaciones reales de
trabajo vinculadas a un programa de estudios. La constancia de egreso se emite conforme al
modelo definido por el IES “Jobs Capacity”

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Haber concluido satisfactoriamente sus estudios incluyendo
L . Interesado
experiencias formativas (EFSRT)
2. 02 foto tamafiio carné. Interesado
Copia simple de DNI. Interesado
4. Pagar en caja el monto del tramite. Interesado

5. Llenar el formato Unico de tramites (FUT) Interesado




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1 a. Presenta solicitud (FUT), adjuntando Interesado
) boleta de notas y constancias de EFSRT
2. | b. Verificay recepciona la solicitud del Administrativa Secretaria
interesado.
¢. Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.
3 | e. Recepciona expediente. Académica Jefatura de
f.  Verifica requisitos. Unidad
g. Sicumple requisitos Académica
a. Elabora “Constancia de egreso”
conforme al modelo institucional.
b. Firmay sella.
c. Envia a direccion general para
firma.
h. Si no cumple requisitos se informa a
interesado directamente.
4 | d. Recepciona constancia. Direccién General Director General
e. Firma “Constancia de egreso”
f. Envia expediente a Jefatura
Académica.
5 | c. Recepciona constancia. Académica Jefatura de
d. Llena libro de “Constancia de egreso” Unidad
para firma de interesado. Académica
6 | c. Firma libro de “Constancia de egreso” Interesado
d. Recibe Certificado Modular.
Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 15 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de egreso.
2. Firma de interesado en libro de Constancia de Egreso.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

1. No definido.

XIl. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

Plantilla de recepcién de “Constancia de egreso”




XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 220.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.
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5.4. Grado de Bachiller Técnico.
(Cédigo del procedimiento: 5.3) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Grado de Bachiller Técnico.

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega del Grado de Bachiller Técnico a los egresados validando los requisitos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud del egresado.
Hasta la entrega del Grado de Bachiller Técnico al egresado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 46, 47 y 48.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. 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 Ministerio de Educacién y por el IES “Jobs Capacity”.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Aprobar todas las Unidades Didacticas y Mddulos del plan de

estudios correspondiente a un Programa de estudios con un Interesado
minimo de ciento veinte créditos (120)

2. Aprobar las experiencias formativas en situaciones reales de Interesado
trabajo correspondientes.

3. Presentacion de constancia o certificado de idioma. Interesado

Se debe acreditar el conocimiento de un idioma extranjero o de
una lengua originaria, con un minimo del basico o su equivalente,
de preferencia el idioma inglés el cual puede ser dictado en el
Instituto o convalidado con una de las Instituciones acreditadas en
la ensefianza de dicho idioma.




4. Constancia de No tener deudas con la Institucién. Interesado
5. 02 fotos tamafio carné. Interesado
6. Copia simple de su DNI. Interesado
7. Realizar el pago correspondiente, ante el IES “Jobs Capacity”, para | Interesado
la obtencién del grado de Bachiller Técnico de acuerdo a las
normas vigentes.
8. Llenar el formato Unico de tramites (FUT) Interesado
9. Los estudiantes que hayan desarrollado programas de estudios no | Interesado
licenciados, podran obtener el grado de bachiller técnico, luego
de convalidar sus estudios con un programa de estudio licenciado
y cumplir con los requisitos de la IES “Jobs Capacity” para la
obtencién de dicho grado.
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Presenta solicitud (FUT) ingresado Egresado
1. | informacién del programa de estudios y
adjuntando los requisitos.
2. | a. Verifica y recepciona la solicitud (FUT) | Administrativa Secretaria
del interesado.
b. Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.
3 | a. Recepciona expediente. Académica Jefatura de
b. Verifica requisitos y prepara “Formato Unidad
— Informe de verificacidn de requisitos Académica
de tramite de Grado de Bachiller
Técnico”
c. Sicumple requisitos
a. Elabora “Grado de Bachiller
Técnico” conforme al modelo Unico
nacional.
b. Firmay sella.
c. Envia a direccidn general para
firma y formato para verificacion.
d. Sino cumple requisitos se informa a
interesado directamente.
4 | a. Recepciona expediente. Direccién General Director General
b. Evalda Formato.
c. Firma Grado de Bachiller Técnico.
d. Envia expediente a Jefatura
Académica.
5 | a. Recepciona Grado de Bachiller Técnico. | Académica Jefatura de
b. Prepara expediente para envid al Unidad
MINEDU. Académica
6. | a. Solicita al MINEDU el registro de grado | Académica Jefatura de
de bachiller técnico de acuerdo a los Unidad
procedimientos establecidos. Académica

b. Esperarespuesta del MINEDU.




7. | a. Llenalibro de Grados y Titulos para

Académica Jefatura de

firma de interesado. Unidad
Archiva copia de Grado. Académica
c. Informa a Egresado.
6 | a. Firma libro de Grados y Titulos. Egresado

b. Recibe “Grado de Bachiller Técnico”.

4

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

‘ 60 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Formato — Informe de verificacién de requisitos de trdmite de Grado de Bachiller

Técnico.

2. Grado de Bachiller Técnico.
3. Firma de interesado en Libros de Grados y Titulos.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

1. No definido.

Xil. ANEXOS

Anexo 05 -- Informe de verificacién de requisitos de tramite de Grado de Bachiller Técnico.
Plantilla del Grado de Bachiller Técnico segun LAG.
Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 720.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio




1.0

10/06/2024

Primera elaboracion.
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5.5. Titulo de Profesional Técnico.
(Cédigo del procedimiento: 5.4) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Titulo de Profesional Técnico.

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega del Titulo de Profesional Técnico a los egresados validando los requisitos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacién de solicitud del egresado.
Hasta la entrega del Titulo de Profesional Técnico al egresado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 49 al 51.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Titulacidn. Es el proceso que permite al IES “Jobs Capacity” otorgar un documento
oficial que acreditada la culminacién satisfactoria del programa de estudios para todos
los niveles formativos.

2. Modalidad de titulacion de: Trabajo de aplicacidn profesional:

Estd orientado a dar solucidn técnica a una problemdtica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables
con la justificacidn correspondiente.

El IES “Jobs Capacity” asigna a un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacién
del trabajo de la aplicacidon profesional, el cual debe estar vinculado al quehacer
laboral del programa de estudios o programa de estudios en caso sea un trabajo
multidisciplinario.

Para trabajos de aplicacidn profesional multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04) estudiantes, en caso de los
estudiantes sean del mismo programa de estudios de trabajo puede ser realizado
hasta por un maximo de dos (02) estudiantes.

Deben sustentar el trabajo de aplicacién profesional, ante un jurado calificador
integrado como minimo por tres (03) personas y con un maximo por cinco (05)
personas de especialidades vinculantes al programa de estudios.

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




e El trabajo de aplicacion no implica financiamiento de equipos o infraestructura
institucional.
e Dentro de los procedimientos de sustentacion del trabajo de aplicacion:

o La Sustentacion del trabajo de aplicacidn debe ser solicitada por egresado.

o Debe adjuntar Trabajo de aplicacién aprobado por asesor.

o Presentar Declaracion Jurada de haberse validado que paso la deteccion de
plagio para constatar la originalidad de los manuscritos, esto debe realizarse
con asesor.

o La Jefatura de Unidad Académica asigna jurado, establece fecha/hora,
comunica a jurados y egresado.

o La Jefatura de Unidad Académica prepara Acta de sustentacién para cada
jurado y acta de resultado final.

o Se llenan Actas al inicio de la sustentacion.

o Para la deliberacién demora maximo 15 minutos, en ambiente solo deben
estar miembros del jurado.

o Pasado el tiempo de deliberacidn, se invita a egresado al ambiente y se le
comunican los resultados.

o Se llenan Actas de fin de sustentacidn.

o Seinformay se entregan actas a la Jefatura de Unidad Académica.

3. Modalidad de titulacion de: Examen de suficiencia profesional:

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

e Para la evaluacidn se conforma un jurado calificador integrado como minimo por
dos (02) personas y con un maximo por cuatro (04) personas, de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

e Los egresados tienen hasta (03) oportunidades de evaluacidn para la obtencion de
la titulacion. Si supera dichas oportunidades debera optar por otra modalidad para
la titulacidn.

e Eljurado calificador debera emitir un acta de titulacion, indicando el resultado de la
evaluacion.

e Dentro de los procedimientos de Examen de Suficiencia Profesional:

o El Examen de Suficiencia Profesional debe ser solicitada por egresado.

o Debe adjuntar balotario tedrico y balotario practico aprobado por asesor.

o La Jefatura de Unidad Académica asigna jurado, establece fecha/hora,
comunica a jurados y egresado.

o La Jefatura de Unidad Académica prepara Acta de Examen de Suficiencia
Profesional para cada jurado y acta de resultado final.

o Se llenan Actas al inicio de la sustentacion.

o Para la calificacion final se demora maximo 30 minutos, en ambiente solo
deben estar miembros del jurado.

o Pasado el tiempo de calificacion, se invita a egresado al ambiente y se le
comunican los resultados.

o Sellenan Actas de fin de Examen de Suficiencia Profesional.

o Seinformay se entregan actas a la Jefatura de Unidad Académica.

‘ VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO




Descripcion Fuente
1. Haber culminado de manera satisfactoria el programa de estudios
. . . - Interesado
de nivel formativo profesional técnico.
2. Haber obtenido previamente el grado de Bachiller Técnico. Interesado
3. Haber aprobado el desarrollo y sustentacién de un trabajo de Interesado
aplicacion profesional o examen de suficiencia profesional.
4. Constancia de No tener deudas con la Institucién. Interesado
5. Realizar los trdmites y el pago correspondiente, ante el IES “Jobs Interesado
Capacity”, para la obtencién del Titulo de Profesional Técnico de
acuerdo a las normas vigentes.
6. Cancelar los derechos de Titulacion. Interesado
7. Entregar 06 fotografias tamafio pasaporte fondo blanco, no Interesado
digitales, debidamente presentado.
8. Adjuntar 03 copias simples de DNI. Interesado
9. Firmar declaracién juraday solicitud (FUT). Interesado

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion Area / Unidad

Responsable

Presenta solicitud (FUT) ingresando
informacién del programa de estudios y
adjuntando los requisitos.

Egresado

a. Verifica y recepciona la solicitud (FUT) | Administrativa
del interesado.
b. Envia expediente a Jefatura de Unidad

Académica.

Secretaria

a. Recepciona expediente. Académica
b. Verifica requisitos y prepara “Formato
— Informe de verificacion de requisitos
de tramite de Titulo Profesional
Técnico”
¢. Sicumple requisitos
a. Elabora “Titulo Profesional
Técnico” conforme al modelo Unico
nacional.
b. Firmay sella.
c. Envia a direccion general para
firma y formato 06 para verificacion.
d. Sinocumple requisitos se informa a
interesado directamente.

Jefatura de
Unidad
Académica

Recepciona expediente. Direccién General
Evalua Formato.

Firma “Titulo Profesional Técnico”.
Envia expediente a Jefatura

Académica.

oo oo

Director General

a. Recepciona “Titulo Profesional Académica
Técnico”.

b. Prepara expediente para envi6 al
MINEDU.

Jefatura de
Unidad
Académica




6. | a. Solicita al MINEDU el registro de Académica Jefatura de
“Titulo Profesional Técnico” de Unidad
acuerdo a los procedimientos Académica
establecidos.

b. Esperarespuesta del MINEDU.

7. | a. Llenalibro de Grados y Titulos para Académica Jefatura de
firma de interesado. Unidad
b. Archiva copia de “Titulo Profesional Académica
Técnico”.

c. Informa a Egresado.

8. | a. Firmalibro de Grados y Titulos. Egresado
b. Recibe “Titulo Profesional Técnico”.

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo ‘ 90 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Formato — “Informe de verificacién de requisitos de tramite de Titulo Profesional
Técnico”

2. Titulo de Profesional Técnico.

3. Firma de interesado en Libros de Grados y Titulos.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

1. No definido.

Xil. ANEXOS

Anexo 06 - Informe de verificacidn de requisitos de tramite de Titulo Profesional Técnico
Plantilla de Titulo Profesional técnico segun LAG.

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

Anexo 12 - Acta de Instalacién - Trabajo de Aplicacién Profesional

Anexo 13 - Acta de Instalacion - Examen de Suficiencia Profesional

Anexo 14 - Hoja de evaluacién - Trabajo de Aplicacion Profesional

Anexo 15 - Hoja de evaluacion - Examen de Suficiencia Profesional

Anexo 16 - Acta de titulaciéon

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 960.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello




Validado por:

Direccién General

Visto y sello

Revisado por:

Jefatura de Unidad Académica

Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.
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5.6. Duplicado de Grado o Titulo.
(Cédigo del procedimiento: 5.6) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Duplicado de Grado o Titulo a egresado.

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega del duplicado de Grado o Titulo a egresados que hayan perdido o
deteriorado su Grado o Titulo original.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud del egresado.
Hasta la entrega del duplicado de Grado o Titulo al egresado.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 54.

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. 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 Ministerio de Educacién y por el IES “Jobs Capacity”.

2. Titulacion. Es el proceso que permite al IES “Jobs Capacity” otorgar un documento
oficial que acreditada la culminacién satisfactoria del programa de estudios para todos
los niveles formativos.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Presentar solicitud (FUT) ingresando informacidon del Grado o
, Interesado

Titulo.
2. Declaracién Jurada de pérdida, robo o deterioro del Titulo Interesado

original.
3. Aviso de Publicaciéon en Diario de mayor circulacion. Interesado
4. Copia del Titulo original (Por deterioro) Interesado
5. Copia del DNI autenticada. Interesado
6. Fotos pasaporte (2). Interesado
7. Ficha de datos. Interesado




8. Recibo de Pago.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Presenta solicitud (FUT) ingresando Egresado
1. | informacidn del Grado o Tituloy
adjuntando los requisitos.
2. | a. Verifica y recepciona la solicitud (FUT) | Administrativa Secretaria
del interesado.
b. Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.
3. | a. Recepciona expediente. Académica Jefatura de
b. Verifica requisitos y prepara “Formato Unidad
— Informe de verificacion de requisitos Académica
de Duplicado de Grado o Titulo”
c. Sicumple requisitos
a. Elabora “Grado o Titulo” conforme
al modelo Unico nacional.
b. Firmay sella.
c. Envia a direccion general para
firma y formato para verificacion.
d. Sino cumple requisitos se informa a
interesado directamente.
4. | a. Recepciona expediente. Direccién General Director General
b. Evalda Formato.
c. Firma “Duplicado de Grado o Titulo”.
d. Envia expediente a Jefatura
Académica.
5. | a. Recepciona “Duplicado de Grado o Académica Jefatura de
Titulo” Unidad
b. Llena libro de Grados y Titulos para Académica
firma de interesado.
c. Archiva copia de “Duplicado de Grado
o Titulo”.
d. Informa a Egresado.
6. | a. Firma libro de Grados y Titulos. Egresado
b. Recibe “Duplicado de Grado o Titulo”.
Fin del procedimiento

VIll. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

30 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Formato — “Informe de verificacién de requisitos de Duplicado de Grado o Titulo”
2. Duplicado de Grado o Titulo.
3. Firma de interesado en Libros de Grados y Titulos.




X. PROCESO AL QUE PERTENECE

No definido.

XIl. ANEXOS

Anexo 07- Informe de verificacion de requisitos de Duplicado de Grado o Titulo (Por
elaborar)

Plantilla de Duplicado de Grado o Titulo.

Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 200.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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5.7. Constancia de haber concluido Experiencias Formativas en

Situaciones Reales de Trabajo
(Codigo del procedimiento: 5.7) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constancia de haber concluido Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo
(EFSRT)

Il. OBJETIVO

Realizar la entrega de las constancias de EFSRT de estudiantes que la soliciten.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud del estudiante.
Hasta la entrega de las constancias de EFSRT.

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 64.

RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacidn Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

EFSRT.: Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo.

Se conciben como un conjunto de actividades que tienen como propdsito que los
estudiantes de los IES consoliden, integren y/o amplien conocimientos, habilidades y
actitudes en situaciones reales de trabajo, a fin de complementar las competencias
especificas y de empleabilidad vinculada con un programa de estudios.

Las experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, buscan que el estudiante
consolide sus conocimientos habilidades y actitudes, involucrandose en la dinamica
laboral.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Haber concluido u estar aprobado en las Experiencias Formativas. | Interesado
2. Presentar un informe resumido de las Experiencias Formativas Interesado
realizadas por médulo formativo
3. Llenar Formato Unico de Tramite. Interesado




4. Pagar los derechos y DNI

Interesado

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Presenta solicitud (FUT) ingresando Interesado
1 informe resumido de las Experiencias
" | Formativas realizadas por mddulo
formativo.
2. | a. Verificay recepciona la solicitud (FUT) | Administrativa Secretaria
del interesado.
b. Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.
3. | a. Recepciona expediente. Académica Jefatura de
b. Verifica requisitos y prepara “Formato Unidad
— Informe de verificacion de requisitos Académica
de Constancias de EFSRT”
c. Sicumple requisitos
a. Elabora las Constancias de EFSRT
segln modelo institucional.
b. Envia a direccidn general para
firma y formato para verificacion.
d. Sinocumple requisitos se informa a
interesado directamente.
4. | a. Recepciona expediente. Direccién General Director General
b. Evalla Formato.
¢. Firma “Constancias de EFSRT”
d. Envia expediente a Jefatura
Académica.
5. | a. Recepciona “Constancias de EFSRT” Académica Jefatura de
b. Llena registro de Constancias de EFSRT Unidad
emitidas Académica
c. Informa a Egresado.
6. | a. Firma de entrega de constancias. Interesado
b. Recibe “Constancias de EFSRT”.
Fin del procedimiento

VIII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 07 dias habiles

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Formato — “Informe de verificacién de requisitos de Constancias de EFSRT”

2. Constancias de EFSRT
3. Firma de interesado en registros de entrega

X. PROCESO AL QUE PERTENECE




No definido.

XIl. ANEXOS

Anexo 10 - “Informe de verificacion de requisitos de Constancias de EFSRT”
Constancias de EFSRT
Anexo 01 — Formato Unico de Tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 25.00 por médulo.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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6. FORMACION CONTINUA

6.1. PLANIFICACION DE FORMACION CONTINUA
(Cddigo del procedimiento: 6.1) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion de Formaciéon Continua

Il. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para poder aprobar la programacién de cursos o
programas de Formacion Continua.

lll. ALCANCE

Desde el momento que inicia la propuesta por la Unidad Académica.
Hasta la aprobacién del Programa de Formacién Continua por la Direccién General.

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 65

RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1.

Programas de formacion continua.

El IES “Jobs Capacity” desarrolla programas de formacién continua los cuales
promueven un proceso educativo integral y permanente que se desarrolla a lo largo de
la vida, y tiene por objetivo adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes,
capacidades personales y/o profesionales, en mejora del desempefio laboral.

Los programas de formacidn continua no conllevan a la obtencién del grado académico
o titulo.

Los programas de formacién continua se pueden brindar en las modalidades presencial,
semipresencial o a distancia.

Los programas de formacion continua no deben interferir con el desarrollo de los
programas de estudios autorizados o licenciados con los que cuenta en el IES “Jobs
Capacity”

Los programas de formacién continua deben desarrollarse bajo el sistema de créditos.

El IES “Jobs Capacity” es responsable de organizar y desarrollar los programas de
formacion continua, considerando lo establecido en los LAG. Deben tener condiciones
de infraestructura apropiada, equipamiento y personal docente calificado.

La denominaciéon de programa de formacidn continua no debe ser igual a programas de




estudio autorizados o licenciados.

Los programas de formacién continua ofertados por el IES “Jobs Capacity”, deben ser
informados al Minedu, antes de iniciar el programa y no requieren ser autorizados.

La programacién de los programas de formacién continua debe de estar establecido en
el Plan de Trabajo Anual del IES “Jobs Capacity”.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
. . Jefe de Unidad
Propuesta de Programa de Formacion Continua “Formato 08" ere ,e . nida
Académica

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Elabora y Presenta “Propuesta de
Programa de Formacion Continua” de
preferencia antes de inicio de Semestre
académico.

Académica

Jefe de Unidad
Académica

Recepciona expediente y evalla.

Direccion General

Director General

Aprueba o envia observaciones a Unidad
Académica

Direccion General

Director General

Elabora Resolucidn Directoral de
aprobacion de Programa o Curso de
Formacién Continua.

Informa a Unidad Académica.
Informa a Unidad Administrativa.

Direccion General

Director General

Agrega o modifica Plan Anual de Trabajo.
Informa a Minedu oferta de Programas de
Formacién Continua.

Direccion General

Director General

Elabora horario, cronograma, propuesta
de docentes, ambientes requeridos de
Formacion Continua como minimo 05
semanas antes de inicio.

Informa a Unidad Administrativa.

Académica

Jefe de Unidad
Académica

Difunde programa de formacién continua
como minimo con 04 semana de
anticipacién.

Administracién —
Marketing

Jefe de Unidad
Administrativa

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

08 semanas habiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1.
2.
3.

Propuesta de Programa de Formacién Continua

Horarios de formacion continua.
Plan Anual de Trabajo Actualizado.




X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Formacién Continua

Xil. ANEXOS

Anexo 08 -- Ficha de matricula a programas de formacién continua

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 25.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracién.
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6.2. MATRICULA EN PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

(Cédigo del procedimiento: 6.2) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Matricula en Programas de Formacién Continua

Il. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para la matricula en Programas de Formacién

Continua.

lll. ALCANCE

Desde el momento que interesado presenta requisitos.

Hasta el registro en SIA.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 65
2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior

Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Programas de formacidén continua.

El IES “Jobs Capacity” desarrolla programas de formacién continua los cuales
promueven un proceso educativo integral y permanente que se desarrolla a lo largo de
la vida, y tiene por objetivo adquirir, perfeccionar o actualizar conocimientos, aptitudes,
capacidades personales y/o profesionales, en mejora del desempefio laboral.

2. SIA. Sistema de Informacién Académica.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
Copia de su DNI Interesado
Llenar ficha de matricula del programa de formacion continua. Interesado
Cancelar derechos de matricula y primera cuota. Interesado
Tener conocimiento de los saberes previos del programa de
Interesado

formacién continua.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Matricula en secretaria o area de informes
presentando requisitos.

Interesado.

2. Informe semanal a Unidad Académica de
inscritos.

Administracion -
Informes

Jefe de Unidad
Administrativa




3. | Evalta cantidad de inscritos y decide Administracion - Jefe de Unidad
apertura de Programa. Informes Administrativa
Se considera minimo de inscritos, segun
costos de programa.
Informa de Unidad Académica.
Si se apertura Informa a Control Interno.
4. | Sise apertura programa se registra Académico Jefe de Unidad
matriculados en SIA. Académico.
5. | Reserva ambientes o laboratorios. Administracién — Jefe de Unidad
Control Interno Administrativa
6. | Informa a matriculados sobre inicio o Administracion — Jefe de Unidad
postergacién. Informes Administrativa
Se hace devoluciones si matriculados no
pueden esperar.
Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

05 semanas habiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de Matricula de Programa de Formacién Continua.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Formacién Continua

Xil. ANEXOS

Anexo 08 -- Ficha de matricula a programas de formacién continua

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Matricula: S/ 100.00
lera Pension: S/ 200.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio




1.0

10/06/2024

Primera elaboracion.
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6.3. CERTIFICACION EN PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
(Cédigo del procedimiento: 6.3) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Certificacién en Programas de Formacién Continua

Il. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para la obtencién de certificados en Programas de
Formacién Continua.

lll. ALCANCE

Desde el momento se concluye Programa de Formacién Continua.
Hasta la entrega y registro de certificados.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 65

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Certificacion de Programas de formacion continua.
e Los programas de formacién continua no conllevan a la obtencién del grado
académico o titulo.
e La denominacién de programa de formacidn continua no debe ser igual a programas
de estudio autorizados o licenciados.
e El IES “Jobs Capacity” otorga un certificado a la culminacién y aprobacién de un
programa de formacion continua.
2. SIA. Sistema de Informacion Académica.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
Haber aprobado todas las unidades didacticas del Programa de SIA
Formacién Continua
No tener mas de 30% de inasistencias SIA
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Elabora informa de estudiantes que Académica - Jefe de Unidad
1 aprobaron Programa de Formacion Secretaria Académica
" | Continua.
Al dia siguiente de terminado.




2. | Elabora certificados, considerando cddigo. | Académica - Jefe de Unidad
Llena libro de actas de certificados de Secretaria Académica
Programas de Formacion Continua para
firma de estudiante.

Firma certificados.
Envia a Direccidon General para firma

3. | Firma certificados. Direccién General Director General
Envia a Unidad Académica

4. | Informa a estudiantes. Académica - Jefe de Unidad

Secretaria Académica

5. | Recibe certificados y firma libro de actas. Estudiante

Fin del procedimiento

VIll. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

10 dias habiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Certificado de Programa de Formacion Continua.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Formacién Continua

Xil. ANEXOS

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 100.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.




4.6.3. CERTIFICACION EN PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA

Elabora informe de estudiantes
que aprobaron Programa de
Formacién Continua

Secretaria

Académica

Elabora
certificados

_| Llena libro de actas

de certificados

Envia a Direccién General
para firma

Recepciona e informaa |
estudiantes

A

Director
General

A

Firma

certificados.

Envia a Unidad
Académica

Jefe de Unidad
Académica

Recepcion de
certificados

Envia a

Secretaria

Estudiante

A

Recibe certificados y firma
libro de actas.

Fin




7. EVALUACION.

7.1. EVALUACION ORDINARIA
(Cédigo del procedimiento: 7.1) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacion Ordinaria

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la evaluacion ordinaria en el proceso de
aprendizaje de los programas de estudios del IES “Jobs Capacity”

lll. ALCANCE

Desde el momento que inicia el dictado de clases en el grupo.
Hasta la publicacién final de las notas en el SIA.

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 58, 59 y 60

RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

SIA. Sistema de Informacion Académica.

Evaluacion: La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y
basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como
conocimientos tedricos.

La evaluacion orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones
sobre los ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

La evaluacidon en el IES “Jobs Capacity” se basa en las competencias, se centra en el
logro de las capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como
referencia los indicadores de logro de capacidades.

Evaluacion ordinaria: Se aplica a todos los estudiantes durante el desarrollo de
unidades didacticas.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1.

Publicacion del cronograma de evaluaciones de unidades por
grupo.

Horarios




VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1 Publicacion de horarios y cronograma de Académica - Jefe de Unidad
" | evaluacién en SIA y en periddicos murales. | Secretaria Académica

2. | Revisién de cuentas de acceso a SIA Docentes
Revisién de semana de evaluaciones segin Estudiantes
cronograma.

3. | ler evaluacion y publicacién en SIA. Docentes
Registros auxiliares y registro de notas. Estudiantes

4. | Revisidn correcta de publicacion en SIA, Académica - Jefe de Unidad
debe de realizar en la semana siguiente de | Secretaria Académica
la semana 07

5. | 2da evaluacion y publicacién en SIA. Docentes
Registros auxiliares y registro de notas. Estudiantes

6. | Revision correcta de publicacion en SIA, Académica - Jefe de Unidad
debe de realizar en la semana siguiente de | Secretaria Académica
la semana 13

7. | 3era evaluacién y publicacion en SIA. Docentes
Registros auxiliares y registro de notas. Estudiantes

8. | Revisidn correcta de publicacion en SIA, Académica - Jefe de Unidad
debe de realizar en la semana siguiente de | Secretaria Académica
la semana 19

9. | Evaluacién de recuperacion y publicacién Docentes
en SIA. Estudiantes
Registro de notas.

10. | Revisidn correcta de publicacién en SIA, Académica - Jefe de Unidad
debe de realizar en la semana siguiente de | Secretaria Académica
la semana 19.

Terminar permisos de Modificacién de
recuperaciones en SIA.

11. | Publicacién de Consolidado de Notas en Académica - Jefe de Unidad
SIA. Secretaria Académica

12. | Atencidn y solucidn de reclamos de Académica - Jefe de Unidad
estudiantes. Secretaria Académica

13. | Elaboracidn de Registro de Notas oficial. Académica - Jefe de Unidad
Envid a Direccién General para revision y Secretaria Académica
firma.

14. | Firma de Registro de Notas Oficial. Direccién General Director General
Envio a drea Académica.

15. | Archivo de registro de Notas. Académica Jefe de Unidad
Cambiar modalidad de grupo en SIA ha Académica
terminado.

Fin del procedimiento
VIII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo maximo 21 semanas.




IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Registros auxiliares por unidad de avance.

2. Registro de notas por Unidad Didactica (Asignatura).

3. Consolidado de Notas por Unidad Didactica (Asignatura).
4. Registro de Notas oficial.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Evaluacion del Aprendizaje

Xil. ANEXOS

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Ninguno

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.




7.1. EVALUACION ORDINARIA

Revisién Elaboracion de Archivo de
o Publicacion Revision correcta de Registro de registro de
N " Termi Registro d
g a de horarios y correcta de ::::i;?;:gi: :e‘ﬂs'gl'f‘ ‘°I':m publicacitn en pefn:rlr;r:‘:;e Publicacién de Atencion y Notas oficial. Notas. gﬁot:: °
== cronograma publicacién en BT ROED siA, debe de . [« fad solucién de Envida Cambiar e
= — . ———>»{ Modificacién de ———»| modalidad de
=1 E de SIA, debe de f::i]::rb:ndli SIA, debe de realizar en la ———— de Notas en reclamos de Direccién Evaluacién de p————
g =1 evaluacién realizar en la pmsmli realizar en la semana :: SIA SIA. estudiantes. General para recuperacion y| & t:'mlnadn
= g en SIA sernana 07 semana 19 siguiente de la : revision y publicacién en :
= semana 19. firma. SIA.
=
peusionice ler evaluacion

A ig cuentas de ¥ publicacién 2da e‘valu::ién ¥ krab?falu:c]én y EelErneh
o acceso a SIA vy publicacién en publicacién en recuperacién y
E E Revision de SIA. blicacié

Registros Ly RUbSaCioniEn
w = semana de Registros Registros SIA
o evaluaciones At laresh) auxiliares y auxiliares y .
g E segun fghimeh registro de notas. registro de notas. ErfEamcs

4] 8 notas. B b £ 5 notas.
cronograma.

DIRECTOR GENERAL

Firma de Registro de
Notas Oficial.
Envio a drea
Académica.




7.2. EVALUACION EXTRAORDINARIA
(Cédigo del procedimiento: 7.2) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacion Extraordinaria

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la evaluacidn extraordinaria en el proceso de
aprendizaje de los programas de estudios del IES “Jobs Capacity”

lll. ALCANCE

Desde el momento que el interesado presenta la solicitud (FUT)
Hasta la publicacidn final de las notas de recuperacion extraordinaria en el SIA.

IV. BASE NORMATIVA

3.
4.,

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 58, 59 y 60

RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

SIA. Sistema de Informacién Académica.

Evaluacion: La evaluacién es parte del proceso de aprendizaje, debe ser continua y
basada en criterios e indicadores que valoren el dominio de los saberes practicos como
conocimientos tedricos.

La evaluacién orienta la labor del docente y del estudiante, permite tomar decisiones
sobre los ajustes a realizar sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

La evaluacién en el IES “Jobs Capacity” se basa en las competencias, se centra en el
logro de las capacidades asociadas a una unidad de competencia y toma como
referencia los indicadores de logro de capacidades.

Evaluacion extraordinaria: Se aplica cuando el estudiante tiene pendiente entre 01 o 02
unidades didacticas / asignaturas para culminar el plan de estudios en el que curso sus
estudios, siempre que no hayan transcurrido mas de 03 afios.

Los exdmenes de evaluacién extraordinaria, deben de iniciar con una solicitud dirigida a
la jefatura de unidad académica adjuntando las evidencias del caso, ademads se debe
cancelar los derechos correspondientes. La nota maxima a obtener es de 15.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1.

Cancela los derechos. Interesado




Solicitud (FUT), la cual debe ser presentada hasta maximo 10 dias

. L . L Interesado

después de iniciada las labores. Formato Unico de Tramite (FUT)
3. Documentacidn que sustenta solicitud. (Boleta de notas) Interesado
4. Copia simple de DNI Interesado

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion

Area / Unidad

Responsable

Presenta FUT adjuntado requisitos

Interesado

a.

Verifica y recepciona la solicitud (FUT)
del interesado.

Envia expediente a Jefatura de Unidad
Académica.

Administrativa

Secretaria

Recepciona expediente.
Verifica requisitos.
Si cumple requisitos.
a. Elabora formato “Acta de
Evaluacién Extraordinaria”
b. Asigna docente para evaluacién.
c. Establece fechay hora.
d. Informa a docente y estudiante.
Si no cumple requisitos se informa a
interesado directamente.

Académica

Jefatura de
Unidad
Académica

Docente llena formato “Acta de
Evaluacién Extraordinaria” en
presencia de estudiante.

Docente ejecuta la evaluacion
extraordinaria.

Termina de llenar “Acta de Evaluacién
Extraordinaria” con calificacién y
forma.

Entrega “Acta de Evaluacion
Extraordinaria” a Jefatura de Unidad
Académica.

Académica

Docente

Jefatura de Unidad Académica verifica
que este correctamente llenada “Acta
de Evaluacién Extraordinaria”
Jefatura de Unidad Académica firma
“Acta de Evaluacidn Extraordinaria”
Jefatura de Unidad Académica envia
“Acta de Evaluacion Extraordinaria” a
Direccién General

Académica

Jefatura de
Unidad
Académica

Direccién General verifica que este
correctamente llenada “Acta de
Evaluacién Extraordinaria”
Direccién General firma "Acta de
Evaluacién Extraordinaria”

Se envia a Jefatura de Unidad
Académica “Acta de Evaluacion

Direccion General

Direccion General




Extraordinaria”

7. | a. Informa resultados a estudiante. Académica Jefatura de
b. Ingresa a SIA nota recuperada. Unidad
c. Archiva “Acta de Evaluacién Académica
Extraordinaria”
8. | a. Verifica registro de Unidad Didactica Interesado

recuperada en SIA.

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

10 dias habiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Acta de Evaluacion Extraordinaria

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Evaluacion del Aprendizaje

Xll. ANEXOS

Anexo 09 -- Acta de Evaluaciéon Extraordinaria
Anexo 01 — Formato unico de tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 50.00 - Multiplicado por los créditos de la unidad didactica desaprobada.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0

10/06/2024

Primera elaboracion.
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7.3. ASISTENCIA DE ESTUDIANTES
(Cédigo del procedimiento: 7.3) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia de Estudiantes

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para el registro de la asistencia diaria de los
estudiantes del IES “Jobs Capacity”

lll. ALCANCE

Desde el momento que inicia el dictado diario.
Hasta el momento del informe mensual de Jefatura de Unidad Académica.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 58, 59 y 60

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. SIA. Sistema de Informacién Académica.

2. Madaximo de inasistencias. No debe superar el 30% del total de horas programas para el
desarrollo de unidades didacticas. Pasando a estar desaprobado el estudiante al superar
este porcentaje. El IES “Jobs Capacity” debe de comunicar esta disposicion al inicio del
desarrollo de la unidad didactica.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Creacidn del grupo en SIA y la generacion del registro de SIA
asistencia.
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1 Al inicio de curso se informa a estudiantes Docentes
" | sobre el maximo del 30% de inasistencias.

2. | Debe registrarse asistencia de estudiantes Docentes

en SIA y en Registro de Asistencia.
3. | Elabora informe mensual sobre Académico - Tutoria | Jefe de Tutoria

inasistencias.




Envia a Jefatura de Unidad Académica.

4. | Conversa con estudiantes sobre motivos
de faltas, registrando informacion en
Sistema de tutoria

Académico - Tutoria | Jefe de Tutoria
Estudiantes

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

21 semanas.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Registros de Asistencia
2. Informes mensuales de asistencia por grupo.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Evaluacion del Aprendizaje

Xil. ANEXOS

1.

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Ninguno

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General

Visto y sello

Validado por: Direccién General

Visto y sello

Revisado por: Jefatura de Unidad Académica

Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.
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7.4. JUSTIFICACION DE FALTAS
(Cédigo del procedimiento: 7.4) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Justificacion de faltas.

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la justificacidn de faltas de estudiantes.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud.
Hasta la aprobacion o denegatoria y entrega de Constancia de Justificacion.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 58, 59 y 60

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. SIA. Sistema de Informacidon Académica.

2. Maximo de inasistencias. No debe superar el 30% del total de horas programas para el
desarrollo de unidades didacticas. Pasando a estar desaprobado el estudiante al superar
este porcentaje. El IES “Jobs Capacity” debe de comunicar esta disposicién al inicio del
desarrollo de la unidad didactica.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Presentacidn de la solicitud (FUT), fundamentando pedido.

. . Interesado

2. Anexar evidencias de los declarado.

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
Presentacién de solicitud y documentos Estudiante

1 que permitan verificar motivos.

" | Dentro de las 48 horas después de las
faltas.

2. | Recepcion y evaluacién de requisitos. Académica - Tutoria | Jefe de Unidad
Envié de expediente a Jefatura de Unidad Académica
Académica

3. | Evaluacién de expediente y emision de Académica - Tutoria | Jefe de Unidad




constancia de justificacion.
Se comunica a estudiante.

Académica

4. | Archivo de copia de constancia de

justificacidn en carpeta de estudiante.

Académica - Tutoria

Jefe de Unidad
Académica

5. | Recoge constancia de justificacion.

Estudiante

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

02 dias habiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Constancia de justificacion.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Evaluacion del Aprendizaje

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Ninguno

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.




7.3. JUSTIFICACION DE FALTAS

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA

Presentacion de
solicitud y
documentos que
verifiquen.
Dentro de las 48
horas después de las

Archivo de copia de
constancia de
justificacion en carpeta
de estudiante.

- RECOEE constancia

de justificacion.

A

faltas.
= A 4
= L Evaluacion de
< Recepcidn y . .
o L expediente y Se comunica a
S evaluacion de > L, . .
= .. emision de constancia estudiante.
5 requisitos. o e
w de justificacion.




7.5. PROGRAMACION DE SUBSANACION DE UNIDAD DIDACTICAS

DESAPROBADAS
(Cédigo del procedimiento: 7.5) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programacion de Subsanacion de Unidades Diddacticas Desaprobadas

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para programar horarios de subsanacién de unidades didacticas
desaprobadas.

lll. ALCANCE

Desde solicitud de programacién de curso por parte de estudiantes.
Hasta publicacién y difusidn de horarios programados por Unidad Didactica.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 58, 59 y 60

2. RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. Unidades Didacticas Desaprobadas.
Las unidades didacticas correspondientes a un médulo que no hayan sido aprobadas al
final del periodo académico deberdn de volver a llevar en los periodos regulares o
periodos de descanso.
El IES “Jobs Capacity” implementard mecanismos académicos que apoyen a los
estudiantes a lograr los aprendizajes esperados en las unidades didacticas. En tal
sentido, en periodos de descanso la jefatura de drea académica podra programar cursos
de unidades didacticas a pedido de estudiantes o docentes, solo de aquellas unidades
didacticas donde la cantidad de desaprobados sea alta, estos cursos deben tener la
misma cantidad de horas de dictado de un periodo regular y la nota final serd
considerada como nota de recuperacién de la unidad didactica.

2. SIA. Sistema de Informacion Académica.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Haber desaprobado una Unidad Didactica Estudiante
2. Tener como minimo 03 estudiantes interesados Estudiante
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1. | Solicitud de apertura de nuevo horario para Estudiantes




subsanacion de unidades didacticas
desaprobadas.
Se debe adjuntar listado de estudiantes y
copia de pago de derechos por crédito.
2. | Evalda requisitos y envia expediente a Unidad | Administraciéon - | Jefe de Unidad
Académica Secretaria Administrativa
3. | Evalua expediente. Académica Jefe de Unidad
Si es factible programa horario y cronograma Académica
de curso.
Informa interesados directamente.
4. | Seregistra en SIA nuevo grupo. Académica Jefe de Unidad
Académica
5. | Imprime consolidado de matricula desde SIA. Estudiante
Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo | 15 dias habiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Horarios de cursos de Subsanacidn de Unidades Didacticas Desaprobadas.
2. Consolidado de Matricula.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Evaluaciéon del Aprendizaje

XIl. ANEXOS

1.

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 50.00 por crédito.
El pago total debe de ser multiplicado por la cantidad de créditos de la Unidad Didactica.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio

n Fecha Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024 Primera elaboracion.
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7.6. RECLAMOS DE CALIFICACIONES
(Cédigo del procedimiento: 7.6) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reclamo de Calificaciones

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para atender los reclamos de calificaciones de los
estudiantes.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion del reclamo.
Hasta la respuesta personal y escrita de Jefatura de Unidad Académica.

IV. BASE NORMATIVA

1.
2.

Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 58, 59 y 60

RESOLUCION VICEMINISTERIAL RVM N° 049-2022-MINEDU - “Lineamientos Académicos
Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién Superior
Tecnoldgica.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1.
2.

SIA. Sistema de Informacion Académica.

Reclamos de calificaciones.

EL IES “Jobs Capacity” establece mecanismos para la revision de calificaciones que
soliciten los estudiantes en una o mas unidades didacticas. Para esto, el estudiante tiene
a disposicién el procedimiento de reclamos de calificaciones, donde puede solicitar a la
jefatura de drea académica, la revision de examenes, calculo de promedios y otros
factores que afecten el correcto promedio de las evaluaciones.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Solicitud explicando Unidad Didactica, motivos del reclamo y de .

. . . . . . Estudiante

ser posible adjuntar copia de evaluaciones o evidencias.
2. Copia de su DNI. Estudiante
VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1 Presentacién de solicitud adjuntando Estudiante
" | requisitos.
2. | Evalda requisitos y envia expediente a Unidad | Administracion - | Jefe de Unidad
Académica Secretaria Administrativa

3. | Evalda reclamo. Académica Jefe de Unidad




Conversa con docente sobre motivos de
reclamo.

Si es necesario programa entrevista con
estudiante.

Decide sobre reclamo de estudiante.
Informa a docente y estudiante.
Entrega a estudiante respuesta escrita.

Académica

4. | Sireclamo es motivo de sancidn a docente se | Académica Jefe de Unidad
registra. Académica

5. | Se reclamo es motivo de cambio en Académica Jefe de Unidad
calificacion en SIA se registra Académica

6. | Se reclamo es motivo de cambio en Estudiante

calificacidn en SIA se verifica

Fin del procedimiento

VIII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

| 10 dias hébiles.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Respuesta escrita de reclamo.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Proceso de Evaluacion del Aprendizaje

XIl. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

Ninguno.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.
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8. OTROS

8.1. RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS
(Cédigo del procedimiento: 8.1) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Rectificacidn de nombres y apellidos

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la rectificacion de nombres y apellidos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud.
Hasta la realizacién de los cambios en los sistemas de informacidon académica (SIA) y
registros internos de la institucion.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 53
2. Articulo 45 del Reglamento de Ley N° 30512

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. SIA. Sistema de Informacién Académica.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1. Solicitud dirigida al director general del IES “Jobs Capacity”. Interesado

2. Documento de identidad Interesado

3. Documento que acredite el nombre o apellido a ser rectificado. Interesado

4. Pago de los derechos que corresponda. Interesado

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable

Presentacién de solicitud (FUT) y Interesado

1. | documento que acredite el nombre o
apellido a ser rectificado.

2. | e Recepciény evaluacion de requisitos. Administrativa Secretaria
e Envid de expediente a Jefatura de
Unidad Administrativa.




3. | e Revisar requisitos. Administrativa Jefe de Unidad

e Valida documento que acredite el Administrativa
cambio de nombre o apellido a ser
rectificado.

e De ser factible elaborar Resolucion
Directoral de aprobacién de cambio
interno.

e Enviar a Direccidn General.

e De no se factible comunicar a
interesado, explicando motivos.

4. | e Firma Resolucién Directoral. Direccién Direccién General
e Enviar a Jefatura de Unidad
Académica.
5. | Jefatura Académica informa de cambio a Académica Jefe de Unidad
areas institucionales y drea de sistemas. Académica
6. | Revisa cambios en SIA Interesado
5. | Recoge constancia de justificacion. Interesado

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo 05 dias habiles.

Sujeto a demora en la
validacién de documento que
acredita cambio.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Resolucién Directoral de aprobacién de cambio interno.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Xil. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 50.00

El pago por los derechos de tramitacidn no aplica para los casos en los que el IES “Jobs
Capacity” incurra en error al momento de emitir los certificados de estudios, grados y
titulos.

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello




Validado por:

Direccion General

Visto y sello

Revisado por:

Jefatura de Unidad Académica

Visto y sello

XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0 10/06/2024

Primera elaboracion.
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8.2. SOLICITUD DE BECAS Y/O DESCUENTOS
(Cédigo del procedimiento: 8.2) y (Version: 01)

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Becas y/o descuentos

Il. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para dar atencion a las solicitudes de Becas y/o descuentos.

lll. ALCANCE

Desde la presentacion de solicitud.
Hasta la aceptacién mediante una RD o rechazo.

IV. BASE NORMATIVA

1. Reglamento Interno del IES “Jobs Capacity” — Articulo 112
V. SIGLAS Y DEFINICIONES

1. RD. Resolucion directoral.

2. SP. Sistema de pagos

3. Beca. Descuento total de pago de matricula y pensidn.

4. Descuento: Descuento parcial de matricula y pensién.

VI. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente
1. Solicitud (FUT) dirigida al director general del IES “Jobs Capacity”.
indicando los motivos que sustenten el pedido. Interesado
2. Documento de identidad. Interesado
3. Anexar evidencias que muestren evidencias de lo declarado. Interesado
4. Pago de los derechos que corresponda. Interesado

VII. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion Area / Unidad Responsable
1 Presentacién de solicitud (FUT) y anexo de Interesado

" | evidencias.
2. | Recepcion y evaluacidén de requisitos. Administrativa Secretaria

Envid de expediente a Jefatura de Unidad
Administrativa.




3. Revisar requisitos.

Valida evidencias.

De ser factible elaborar Resolucion
Directoral de aprobacién de beca y/o
descuento.

Enviar a Direccion General.

De no se factible comunicar a interesado,
explicando motivos.

Administrativa Jefe de Unidad
Administrativa

4, Firma Resolucién Directoral. Direccion Direccion General
Enviar a Jefatura de Unidad Administrativa
5. | Jefatura de Unidad Administrativa registra | Administrativa Jefe de Unidad

descuentos de pensiones y matricula en
Sistemas de Pagos — SP, informa de
cambio a las dreas involucradas y area de
sistemas.

Administrativa

6. | Valida descuentos en préximo pago.

Interesado

Fin del procedimiento

VIIl. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo maximo

05 dias habiles.

Sujeto a demora en la
validacién de documento que
acredita cambio.

IX. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

Resolucién Directoral de aprobacién de otorgamiento de Beca y/o descuento.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

XIl. ANEXOS

Anexo 01 — Formato Unico de tramite (FUT)

XIl. PRECIO DE TRAMITE

S/ 25.00

Xlll. DATOS DE ELABORACION

Elaborado por: Subdireccién General Visto y sello
Validado por: Direccién General Visto y sello
Revisado por: Jefatura de Unidad Académica Visto y sello




XIV. CONTROL DE CAMBIOS

Versio
n

Fecha

Descripcion del cambio

1.0

10/06/2024

Primera elaboracion.




SOLICITUD DE BECAS Y/O DESCUENTOS

Direcciéon General

Director

Firma Resolucion
Directoral.
Enviar a lefatura de
Unidad Administrativa
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ANEXO 01

FORMATO UNICO DE TRAMITE (FUT)

& Jobs

ASPECTOS GENERALES

Fecha:

Dirigido a:

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Apellidos y nombres:

Condicion del solicitante

(postulante, alumno, egresado, titulado, otros):

Documento de Otro documento que lo
Identidad (DNI N°) identifique:

Email: Teléfono:

Direccion:

Programa de estudios:

Ciclo: Turno:

Seccidn actual:

DETALLE DE SOLICITUD

Asunto:

Detalle del asunto:

Sustento:

ANEXOS SEGUN REQUISITOS (MENCIONAR)

FIRMA DEL SOLICITANTE O INTERESADO




ANEXO 02

Informe de Verificacion de Vacantes Para

Proceso de Traslado

DATOS GENERALES

Elaborado por: Jefatura de Unidad Académica

Personal encargado:

Programa de Estudios:

Fecha de elaboracion:

DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado a
trasladarse:

Institucion de procedencia:

GRUPOS ACTUALES

Denominacién Periodo Turno Vacantes disponibles

Firma de Jefatura de Unidad
Académica



ANEXO 03

Informe Técnico de Convalidacién ’/ JObS

De Unidades Didacticas

N° XXX-ANO

1. DATOS GENERALES

Elaborado por:

Personal encargado:

Programa de Estudios:

Fecha de elaboracion:

2. DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado a
trasladarse:

Institucidn de procedencia:

Presento Certificado de Estudios:

Presento boleta de notas:

Presento silabos de unidades
didacticas a convalidar:

3. UNIDADES DIDACTICAS A CONVALIDAR

1ER PERIODO
Unidad
Didactica de
. Mas del 70%
Procedencia | 0t con Silabos de d:Zir:ilitudn Unidad
con nota. Programa de Estudios d Didactica
Unidad Didactica Créditos aprobatoria Anterior : € . Convalidada
contenidos
(Ingresar (Si/ No) (Si / No)

nombre y nota) (Si / No)




2DO PERIODO

Unidad
Didactica de

Mas del 70%

X Cuenta con Silabos de - Unidad
Procedencia ) de similitud L .
" Programa de Estudios d Didactica
Unidad Didactica Créditos con nota Anterior € Convalidada
aprobatoria contenidos
i/N i/N
(Ingresar (Si/No) (Si / No) (Si/No)
nombre y nota)
3ER PERIODO
Unidad
L < o
LEEEIE t!e Cuenta con Silabos de Mas.de.l .7(% Unidad
Procedencia ) de similitud .
. Programa de Estudios d Didactica
Unidad Didactica Créditos ConinoLa Anterior = Convalidada
aprobatoria contenidos
Si/N Si /N
(Ingresar (=1/0%) (Si / No) (=070
nombre y nota)
4TO PERIODO
Unidad Cuenta con Sllabos.de Mas del 70% l.Jn!da-d
gled Programa de Estudios de similitud Didéactica
Unidad Didactica Créditos Didéctica de Anterior d Convalidada
Procedencia e.
con nota (Si / No) contenidos (Si / No)




aprobatoria

(Ingresar
nombre y nota)

(Si / No)

5TO PERIODO

Unidad
s c!e Cuenta con Silabos de Mas.de.I ,70% Unidad
Procedencia ) de similitud .
- Programa de Estudios d Didactica
Unidad Didactica Créditos con nota Anterior € Convalidada
aprobatoria contenidos
Si/N Si/N
(Ingresar (Si/No) (Si / No) (Si/No)
nombre y nota)
6TO PERIODO
Unidad
P a o
s e!e Cuenta con Silabos de Mas‘de‘l ,ﬂm’ Unidad
Procedencia ) de similitud . .
Programa de Estudios d Didactica
Unidad Didactica Créditos coplnota Anterior € Convalidada
aprobatoria contenidos
Si/N Si /N
(Ingresar (Si/No) (Si / No) BINED

nombre y nota)




4. PERIODO ACADEMICO A MATRICULARSE

Firma de Jefatura de Unidad
Académica



ANEXO 04

& Jobs

Informe de Verificacion de Requisitos de Tramite de

Certificados Modulares

DATOS GENERALES

Elaborado por:

Jefatura de Unidad Académica

Personal encargado:

Fecha de elaboracion:

DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado:

DNI:

Programa de Estudios:

VERIFICACION DE REQUISITOS:

DENOMINACION DEL MODULO 01:

REQUISITO

SI/NO

Observacion

Haber aprobado todas las unidades
didacticas del mddulo, con la nota
minima de 13(trece).

Haber realizado satisfactoriamente
las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

02 fotos tamaiio Carné actualizada
con camisa o blusa, debidamente
presentado. Copia simple de DNI.
Monto pagado

DENOMINACION DEL MODULO 02:




REQUISITO SI/NO

Observacion

Haber aprobado todas las unidades
didacticas del mddulo, con la nota
minima de 13(trece).

Haber realizado satisfactoriamente
las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

02 fotos tamaiio Carné actualizada
con camisa o blusa, debidamente
presentado. Copia simple de DNI.
Monto pagado

DENOMINACION DEL MODULO 03:

REQUISITO SI/NO

Observacion

Haber aprobado todas las unidades
didacticas del mddulo, con la nota
minima de 13(trece).

Haber realizado satisfactoriamente
las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

02 fotos tamafio Carné actualizada
con camisa o blusa, debidamente
presentado. Copia simple de DNI.
Monto pagado

DENOMINACION DEL MODULO 04:

REQUISITO SI/NO

Observacion

Haber aprobado todas las unidades
didacticas del mddulo, con la nota
minima de 13(trece).

Haber realizado satisfactoriamente
las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo.

02 fotos tamafio Carné actualizada
con camisa o blusa, debidamente
presentado. Copia simple de DNI.
Monto pagado

RECOMENDACIONES FINALES




Firma de Jefatura de Unidad
Académica




ANEXO 05

& Jobs

Informe de Verificacion de Requisitos de Tramite de

Grado de Bachiller Técnico

DATOS GENERALES

Elaborado por:

Jefatura de Unidad Académica

Personal encargado:

DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado:

DNI:

Programa de Estudios:

ETAPA 01: VERIFICACION DE REQUISITOS:

Fecha de verificacion

REQUISITO

SI/NO

Observacion

Aprobar todas las Unidades
Didacticas y Médulos del plan de
estudios correspondiente a un
Programa de estudios con un
minimo de ciento veinte créditos
(120)

Aprobar todas las Unidades
Didacticas y Médulos del plan de
estudios correspondiente a un
Programa de estudios con un
minimo de ciento veinte créditos
(120).

Presentacién de constancia o
certificado de idioma.

Se debe acreditar el conocimiento
de un idioma extranjero o de una

lengua originaria, con un minimo del




basico o su equivalente, de
preferencia el idioma inglés el cual
puede ser dictado en el Instituto o
convalidado con una de las
Instituciones acreditadas en la
ensefianza de dicho idioma.

Constancia de No tener deudas con
la Institucion.

02 fotos tamafio carné, Copia simple
de su DNI, verificacion de pago.

Recomendaciones de etapa 01:

Firma de Jefatura Académica

ETAPA 02: VERIFICACION DE GRADO DE BACHILLER Y DE REGISTRO CORRECTO

Fecha de verificacion

ASPECTO SI/NO

Observacion

Datos personales

Datos académicos

Cddigo de Grado de Bachiller

Expediente a MINEDU

Llenado correcto de libro de grados
y titulos

Firma de entrega

Archivo de expediente




Otros aspectos.

Recomendaciones de etapa 02:

Firma de Jefatura Académica




ANEXO 06

& Jobs

Informe de Verificacion de Requisitos de Tramite de

Titulo Profesional Técnico

DATOS GENERALES

Elaborado por:

Jefatura de Unidad Académica

Personal encargado:

DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado:

DNI:

Programa de Estudios:

ETAPA 01: VERIFICACION DE REQUISITOS:

Fecha de verificacion

REQUISITO

SI/NO

Observacion

Haber obtenido previamente el
grado de Bachiller Técnico.

Haber aprobado el desarrollo y
sustentacion de un trabajo de
aplicacion profesional o examen de
suficiencia profesional.

Constancia de No tener deudas con
la Institucion.

Realizar los tramites y el pago
correspondiente, ante el IES “Jobs
Capacity”, para la obtencién del
Titulo de Profesional Técnico de
acuerdo a las normas vigentes.

Cancelar los derechos de Titulacién.

Entregar 06 fotografias tamafio
pasaporte fondo blanco, no

digitales, debidamente presentado.




Adjuntar 03 copias simples de DNI.
Firmar declaracién jurada y solicitud
(FUT).

Recomendaciones de etapa 01:

Firma de Jefatura Académica

ETAPA 02: VERIFICACION DE TiTULO PROFESIONAL TECNICO Y DE REGISTRO CORRECTO

Fecha de verificacion

ASPECTO

SI/NO

Observacion

Datos personales

Datos académicos

Cddigo de Titulo Profesional Técnico

Expediente a MINEDU

Llenado correcto de libro de grados
y titulos

Firma de entrega

Archivo de expediente

Otros aspectos.




Recomendaciones de etapa 02:

Firma de Jefatura Académica




ANEXO 07

& Jobs

Informe de Verificacion de Requisitos de Tramite de

Duplicado de Grado o Titulo

DATOS GENERALES

Elaborado por:

Jefatura de Unidad Académica

Personal encargado:

DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado:

DNI:

Programa de Estudios:

ETAPA 01: VERIFICACION DE REQUISITOS:

Fecha de verificacion

REQUISITO

SI/NO

Observacion

Presentar solicitud (FUT) ingresando
informacidn del Grado o Titulo.

Declaracién Jurada de pérdida, robo
o deterioro del Titulo original.

Aviso de Publicacion en Diario de
mayor circulacion.

Copia del Titulo original (Por
deterioro)

Copia del DNI autenticada. Fotos
pasaporte (2). Ficha de datos.
Recibo de Pago.

Recomendaciones de etapa 01:




Firma de Jefatura Académica

ETAPA 02: VERIFICACION DE DUPLICADO DE GRADO O TiTULO Y DE REGISTRO CORRECTO

Fecha de verificacion

ASPECTO SI/NO

Observacion

Datos personales

Datos académicos

Cédigo de duplicado de Grado o
Titulo

Expediente a institucional

Llenado correcto de libro de grados
y titulos

Firma de entrega

Archivo de expediente

Otros aspectos.

Recomendaciones de etapa 02:

Firma de Jefatura Académica




ANEXO 08

FICHA DE MATRICULA A PROGRAMAS DE
FORMACION CONTINUA

& Jobs

DATOS DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA

Fecha de matricula:

Denominacion del
programa de formacion
continua:

DATOS PERSONALES DEL ESTUDIANTE

Apellidos y nombres:

Documento de Otro documento que lo
Identidad (DNI N°) identifique:

Email: Teléfono:

Direccidn:

Nombre del tutor o
apoderado:

Teléfono del tutor o
apoderado:

MARQUE CON UN (X) AL ESTAR COMPROMETIDO O CONOCIMIENTO

Me someto al reglamento interno institucional

Me comprometo a asistir de manera puntual y no faltar

Me comprometo a crear un adecuado ambiente de estudio

Me comprometo a comportarme con respeto y cordialidad

Me comprometo a cuidar los equipos que este usando

Tengo conocimiento de los saberes y requisitos previos

Otro:

INFORMARNOS ALGUN ASPECTO DE SU SALUD QUE DEBAMOS SABER




FIRMA DEL MATRICULADO




ANEXO 09

ACTA DE EVALUACION EXTRAORDINARIO

En las instalaciones del IES Jobs Capacity, siendo las del del dos mil
venti , Se presenta para regularizar sus estudios de nivel de Educacién Superior —
Evaluacion extraordinaria:

NOMBRE:

PROGRAMA DE ESTUDIOS PERIODO ACADEMICO SECCION

Que, como resultado de la evaluacién ordinaria y sumatoria de la Unidad Didactica (Curso) de
veveveereens El SENOT (itQ) creerececeeeeeeeiienies No logré obtener de manera satisfactoria una calificacién
aprobatoria minima y suficiente para aprobar la Unidad Didactica, por lo que:

El dia __ de del es esta ciudad Arequipa, siendo las horas se
presentd en las instalaciones del IES “Jobs Capacity” el Sustentante, a efecto de ser evaluado
en sus conocimientos, competencias necesarias y suficientes para obtener la regularizacion de
sus estudios mediante un examen extraordinario de la Unidad Didactica (Curso) de
, obteniendo una calificacién de ____ nota aprobatoria( ).

En el presente examen extraordinario, intervino el Docente Titular de la Unidad Didactica
el Docente , quien llevo a cabo la
evaluacidn, Autorizado por Jefatura de Unidad Académica, quien avala la legalidad de la
presente acta y su contenido.

Arequipa, de del

DOCENTE EVALUADOR JEFATURA ACADEMICA

DIRECCION GENERAL



ANEXO 10

& Jobs

Informe de Verificacion de Requisitos de Tramite de

Constancias de haber concluido Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

DATOS GENERALES

Elaborado por: Jefatura de Unidad Académica

Personal encargado:

Fecha de elaboracion:

DATOS DEL INTERESADO

Nombre del interesado:

DNI:

Programa de Estudios:

VERIFICACION DE REQUISITOS:

DENOMINACION DEL MODULO 01:

REQUISITO SI/NO Observacion

Haber concluido u estar aprobado
en las Experiencias Formativas.

Presentar un informe resumido de
las Experiencias Formativas
realizadas por médulo formativo.

Pagar los derechos.

DENOMINACION DEL MODULO 02:

REQUISITO SI/NO Observacion

Haber concluido u estar aprobado
en las Experiencias Formativas.




Presentar un informe resumido de
las Experiencias Formativas
realizadas por médulo formativo.

Pagar los derechos.

DENOMINACION DEL MODULO 03:

REQUISITO

SI/NO Observacién

Haber concluido u estar aprobado
en las Experiencias Formativas.

Presentar un informe resumido de
las Experiencias Formativas
realizadas por médulo formativo.

Pagar los derechos.

DENOMINACION DEL MODULO 04:

REQUISITO

SI/NO Observacién

Haber concluido u estar aprobado
en las Experiencias Formativas.

Presentar un informe resumido de
las Experiencias Formativas
realizadas por médulo formativo.

Pagar los derechos.

RECOMENDACIONES FINALES

Firma de Jefatura de Unidad

Académica




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
“Jobs Capacity”
El que suscribe Director del Instituto de Educacién Superior “Jobs Capacity”, otorga la presente:

Constancia de Egresado

TAPARA ANTEZANA JOSEPH DANIEL

Ex Estudiante del programa de estudios de ADMINISTRACION DE EMPRESAS, culmino satisfactoriamente sus
estudios del I al VI periodo académico y experiencias formativas en situacion real de trabajo.

tos personales del interesado, que obran en los archivos de esta direccidon a los que me

cia, a peticion del interesado, para los fines que estime conveniente.

Arequipa, 22 de Febrero del 2025



ANEXO 11

FICHA DE INSCRIPCION PARA ADMISION DE POSTULANTES

ADMISION ( )

& Jobs

DATOS DEL POSTULANE

Nombres:

Apellidos:

DNI:

Sexo:

Masculino ()

Femenino ( )

Fecha de nacimiento:

Lengua Materna:

Soltero( )
Estado civil:

Casado ( )
Correo electrénico:

Departamento:
Lugar de nacimiento: Provincia:

Distrito:

Direcciodn:
Domicilio en Arequipa:

Distrito:

Teléfono celular:

Apellidos y nombres del

padre:

DNI del padre:

Apellidos y nombres de la

madre:

DNI de la madre:

DATOS DE LA POSTULACION

Modalidad de admision:

Ordinaria ()

Extraordinaria ( )

Sede

Principal (Calle José Morales Alpaca Nro. 201 - 201 A, Urb. La




Perla, Distrito, Provincia y Departamento de Arequipa)

Programa de estudios

Turno

Centro educativo de

procedencia

Tipo:
Nombre:

Ao de egreso:

Ubicacion del centro

educativo de procedencia

Departamento:
Provincia:

Distrito:

Por qué medio se enterd

del instituto

Fecha actual:

Firma del postulante:




ANEXO 12

ACTA DE INSTALACION DEL JURADO EVALUADOR DE LA SUSTENTACION DEL
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL

Siendo las ... horas del dia .o, ;BN e
...................................................................................... del IES “Jobs Capacity” distrito de Cercado-
Arequipa, se reunieron los(as) egresados(as) del Programa de
ESTUIOS ettt sesritiie et eeseruetereete e e s e steses s e et sen et ene st nen s eae seesesseeanesens con los

miembros del JURADO EVALUADOR para la SUSTENTACION DEL TRABAJO DE APLICACION, de
conformidad a lo dispuesto en el numeral 15.2 donde se establece los requisitos para el
otorgamiento del Titulo de Profesional Técnico de la RVM 049-2022 MINEDU.

El Jurado Evaluador estd integrado por:

PRESIDENTE: et steesessre s esssesesae s ses s sessn e

SECRETARIO: e et s e e s

VOCAL: e e e e e e

Los(as) egresados(as) presentes son:

Estando presente el Jurado Evaluador en pleno, acuerda por unanimidad que la sustentacién del
Trabajo de Aplicacion Profesional se inicia a las ............ horas, del dia .......ccoeeveeercveeennnn. , que los
resultados serdn colocados en la hoja de Evaluacion después de la sustentacion y los promedios
en el Acta de Titulacidn, informandose en acto publico, los calificativos obtenidos por cada uno
de los egresados(as).

Arequipa, ....c.... d€ o del ...........

Presidente Secretario

Vocal



ANEXO 13

ACTA DE INSTALACION DEL JURADO EVALUADOR DEL EXAMEN DE SUFICIENCIA

PROFESIONAL
Siendo las ... horas del dia .o, ;BN e
........................................................................... del IES “Jobs Capacity” distrito de Cercado-
Arequipa, se reunieron los(as) egresados(as) del Programa de estudios:

........................................................................................................................ con los miembros del
JURADO EVALUADOR para rendir el EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL: EVALUACION
ESCRITA (30%) Y EVALUACION PRACTICA O DEMOSTRATIVA (70%), de conformidad a lo
dispuesto en el numeral 15.2 donde se establece los requisitos para el otorgamiento del Titulo
de Profesional Técnico de la RVM 049-2022 MINEDU.

El Jurado Evaluador estd integrado por:

PRESIDENTE: e eeeerree et ee e estiee s eeeresee e eneaeeestnbeaeeensnneeen
SECRETARIO: ettt e e s s e e e e te e e s naeae e eanans
VO CAL & e e et ae e e e nae e et aesenre e earaan
Los(as) egresados(as) presentes son:

Estando presente el Jurado Evaluador en pleno, acuerda por unanimidad que el examen
tedrico-practico se inicia a las ......... horas, del dia ................... y que el examen practico serd a
las ... horas del dia................... , que, al término de la evaluacidn, los resultados seran
registrados en las Hojas de Evaluacién y en las Actas de Titulacién respectivas, informandose
en acto publico, los calificativos obtenidos por cada uno de los egresados(as).

Arequipa ......... de .o del ...............

Presidente Secretario

Vocal



ANEXO 14
HOJA DE EVALUACION
(SUSTENTACION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL)

Apellidos Y NOMDBIES: ...ttt st st st s
Programa de EStUAIOS: ....ccceceievevieeiceeist et sttt er s s ae s

Titulo del Trabajo de Aplicacion Profesional:

ESCALA VALORICA
CRITERIOS FACTORES O INDICADORES
0 1 2
Demuestra el empleo de métodos técnicos e instrumentos
1. Formulacidn pertinentes en la formulacién del trabajo de aplicacion.
del trabajo de | Demuestra que el trabajo de aplicacion profesional
aplicacion consolida las capacidades de aplicacién practica en
situaciones especificas del programa de estudios.
) Los contenidos del trabajo de aplicacidn son pertinentes
2. ContenldF)s con desarrollo légico y dominio.
del trabajo de - — - - —
aplicacion El trabajo de aplicacion permite dar soluciones técnicas a
una problemiatica del quehacer profesional.
., El trabajo de aplicacion es sustentado en forma técnica y
3. Sustentacion . . .
. contiene alternativas de mejora.
del trabajo de — P
aplicacion El egresado justifica coherente y técnicamente las
soluciones propuestas.
4. Resolucién de | Responde las preguntas con precision y seguridad.
preguntas. Sustenta sus respuestas, en forma légica y las relaciona
correctamente con la teoria.
Muestra actitud ética, colaborativa, respeto a los derechos
5. Actitud  per- | humanos y cuidado del medio ambiente.
sonal ., . .
Presentacion personal decorosa y actitud proactiva
CALIFICATIVO NUMERICO: LITERAL:
Fecha
Miembro Del Jurado Evaluador (presidente, secretario 0 vocal): .......cccceceeeeveeeeseseeceevirecee e
Apellidos Yy NOMDIes: ....ccceviriviieeiiiriiee e e e
Firma

Notas: (01) La Hoja de Evaluacion es para uso individual de cada integrante del jurado. (02) En Escala Valorativa, marcar con X un
recuadro. (03) En Calificativo se debe sumar los valores de la Escala Valorativa dando un valor maximo de 20. (04) Es aprobatorio
si calificativo es mayor o igual a 13.



ANEXO 15
HOJA DE EVALUACION
(SUSTENTACION DEL TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL)

Apellidos Y NOMDBIES: ...ttt st st st s
Programa de EStUAIOS: ....ccceceievevieeiceeist et sttt er s s ae s

Titulo del Trabajo de Aplicacion Profesional:

ESCALA VALORICA
CRITERIOS FACTORES O INDICADORES
0 1 2
Demuestra el empleo de métodos técnicos e instrumentos
6. Formulacidn pertinentes en la formulacién del trabajo de aplicacién.
del trabajo de | Demuestra que el trabajo de aplicacion profesional
aplicacion consolida las capacidades de aplicacién practica en
situaciones especificas del programa de estudios.
) Los contenidos del trabajo de aplicacidn son pertinentes
7. ContenldF)s con desarrollo légico y dominio.
del trabajo de - — - - —
aplicacion El trabajo de aplicacion permite dar soluciones técnicas a
una problematica del quehacer profesional.
., El trabajo de aplicacién es sustentado en forma técnica y
8. Sustentacion . . .
. contiene alternativas de mejora.
del trabajo de — P
aplicacion El egresado justifica coherente y técnicamente las
soluciones propuestas.
9. Resolucién de | Responde las preguntas con precision y seguridad.
preguntas. Sustenta sus respuestas, en forma légica y las relaciona
correctamente con la teoria.
Muestra actitud ética, colaborativa, respeto a los derechos
10. Actitud | humanos y cuidado del medio ambiente.
personal ., . .
Presentacion personal decorosa y actitud proactiva
CALIFICATIVO NUMERICO: LITERAL:
Fecha
Miembro Del Jurado Evaluador (presidente, secretario 0 VOCal): .....ccvvverineinieieneineceneinecenenne
Apellidos Yy NOMDIes: ....ccceviriviieeiiiriiee e e e
Firma

Notas: (01) La Hoja de Evaluacion es para uso individual de cada integrante del jurado. (02) En Escala Valorativa, marcar con X un
recuadro. (03) En Calificativo se debe sumar los valores de la Escala Valorativa dando un valor maximo de 20. (04) Es aprobatorio
si calificativo es mayor o igual a 13.



ANEXO 16
ACTA DE TITULACION

PARA OPTAR EL TITULO DE PROFESIONAL TECNICO EN:

Direccién Regional de Educacion Arequipa
Instituto de Educacion Superior “Jobs Capacity”
Provincia Arequipa
Distrito Arequipa
. L, Calle José Morales Alpaca Nro. 201 - 201 A, Urb. La Perla,
Direccion N . .
Distrito, Provincia y Departamento de Arequipa

Jurado (Apellidos y nombres)

Presidente:
Secretario:
Vocal:
TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL
Calificacion -
N© Documento Apellidos y nombres del (los) Jurado Pror::dlo Promedio en
" | de identidad estudiante(s) , letras
P S V | numeros
01
02
03




EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

(Mencionar unidades didacticas y procedimentos evaluados)

Documento Apellidos y nombres del (los) Promedio .
Ne , i . i Promedio en letras

de identidad estudiante(s) en numeros
01
OBSERVACIONES:

Lugary fecha: Arequipa,.....ccccceee. A€ wervevivviiiiieeeiiieeeen, del 20........
FIRMAS:
Presidente Secretario
Vocal
Director General

Notas:

(01) La calificacién aprobatoria es mayor o igual a 13.

(02) En calificacién jurado de Trabajo de Aplicacion Profesional P es Presidente, S es Secretario, V es Vocal.

(03) En Examen de Suficiencia Profesional solo se debe considera a un estudiante por Acta.
(04) Solo se usa el Acta para una de las modalidades, es decir al llenar Trabajo de Aplicacién no se debe llenar Examen de
Suficiencia o viceversa, se puede colocar en lineas en recuadros vacios.




