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RESOLUCION DIRECTORAL N° 089-2024-1ES PRIVADO CAPECO
Lima, 28 de noviembre 2024

Vista, |a propuesta de la Direccion de Servicios Académicos donde solicita la aprobacion de la
actuzlizacion del Manual de Procesos Académicos 2023- 2029, el cuil ha sido elaborado
conforme a los lineamientos establecidos por el Licenciamiento de Instituciones de Educacian
Superior, obtenido el dia OB de agosto de 2023 bajo Resolucion Ministerial N 443-2023-
MINEDL.

CONSIDERAMNDO:

Clue, dentro de las disposiciones téonicas que forman parte de las Condiciones Basicas de Calidad
para los Institutos de Educacion Superior y 1as Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica v
donde se precisa que una vez obtenida la Llicencia el Director GCeneral debe aprobar los
documentos institucionales cuyo plazo de vigencia debe ser concordante con el inicio del
servicio Educativo.

Que, el Manuzl de Procesos Académicos 2023-2029 es el documento gue contempla los
lineamientos para implementar los procesos académicos gue evidencian el correcto
funcionamiento articulado de los programas de estudio de conformidad con la Ley N' 30512 Ley
de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pdblica de sus Docentes y su
Reglamento.

Cue, el IES Privada CAPECO propuso un Manual de Procesos Académicos 2023-2029, el misma
gue ha sido actualizado en el marco del procedimiento de ampliacidn del servicio educativa
solicitado el 18 de junio de 2024, v cuya vigencia es del 2023-2029.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar |z actualizacian el Manual de Procesos académicos 2023-2029 del IES
Privado CAPECO, segun Anexo adjunto y forma parte de la Resolucion.

Articulo 2.- Disponer Iz publicacion de la presente resolucion y su anexo en el portal del Instituto
W capeco.edu.pe.

Articulo 3 - Responsabilizar, 3 todas las areas la ejecucion del Manual de Procesos Académicos
2023 - 2029, en lo que corresponda.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

|'.-. '}Vl‘
-
|auy, Mordn

fonso Cdl
Director General
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GENERALIDADES

11.

1.2.

1.3.

1.4.

15.

Introduccién

El Manual de Procedimientos, es un instrumento que detalla la forma
secuencial y grafica de los procesos académicos y administrativos de
CAPECO.

Este documento de gestion presenta de forma ordenada y sistematica, los
procesos a seguir propios de la gestién educativa de la institucion y la
filosofia de mejora continua. Su implementacion y actualizacion se hara de
acuerdo con los nuevos procedimientos académicos que permitan brindar

un eficiente servicio a la comunidad educativa.

Objetivo

Cumplir con la ejecucion de los procesos y procedimientos establecidos,
asi como definir la responsabilidad del personal involucrado en cada

proceso.

Alcance

El Manual de Procedimientos Académicos alcanza en su conocimiento y
cumplimiento al personal académico, administrativo y a los usuarios de los

servicios educativos que brinda Capeco.

Acceso

Capeco establece que la gestion de todos los procesos académicos y
administrativos se realizan Unicamente a través de la intranet alumnos, para
ello todos los usuarios del servicio educativo cuentan con un usuario y
contrasefia de acceso. La plataforma permite realizar un seguimiento eficaz
de los tiempos de tramite establecidos en cada uno de los procedimientos

académicos que se detallan a continuacion.

Aprobacién
Aprobado por Resolucién Directoral y conformidad de la Gerencia General.
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1.6. Auditoria de procesos

El presente manual esté sujeto a acciones de seguimiento periodicas, con
el objetivo de establecer acciones preventivas y correctivas, necesarias
para mejorar el flujo de procedimientos de la institucion.

1.7. Canales de difusién del Manual de Procesos Académicos
El presente Manual de Procesos Académicos es difundido a toda la

comunidad educativa a través de los siguientes canales:

1. Portal Institucional/Servicios académicos: ubicado en la pagina web de

la institucion: www.capeco.edu.pe

2. Plataforma virtual/Portal del Estudiante: Ubicado en la Plataforma

Microsoft Teams — Portal del Estudiante: Iniciar sesion | Microsoft 365

(office.com)

3. Plataforma Educativa de Capeco: Intranet alumnos: CAPECO | Entrar

(jedu.pe)

4. Moddulo de transparencia: ubicado en la pagina web de la institucion, a

fin de cumplir con el proceso de difusién: www.capeco.edu.pe

1.8. De los costos

El presente Manual de Procesos Académicos considera el incremento de los
costos de cada proceso académico y/o administrativo desde el 2023 al 2028,
el cual serd comunicado oportunamente a los estudiantes antes del inicio del

periodo académico.



http://www.capeco.edu.pe/
https://www.office.com/
https://www.office.com/
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
http://www.capeco.edu.pe/
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2023 - 2024 2025 2026 2027 2028 - 2029
TIPO DE TRAMITE Costo S/ Costo S/ Costo S/ Costo S/ Costo S/
ADMISION S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
AUTENTICACION DE DOCUMENTO(S) S/ 20.00 S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 30.00 S/ 30.00
CAMBIO DE TURNO S/ 100.00 S/ 105.00 S/ 105.00 S/ 110.00 S/ 110.00
CARNE DE MEDIO PASAJE S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
CARTA DE PRESENTACION S/ 50.00 S/ 55.00 S/ 55.00 S/ 60.00 S/ 60.00
CERTIFICADO DE ESTUDIOS A NOMBRE DEL INSTITUTO CAPECO S/ 200.00 S/ 205.00 S/ 205.00 S/ 210.00 S/ 210.00
CERTIFICADO ESPECIALIZADO S/ 200.00 S/ 205.00 S/ 205.00 S/ 210.00 S/ 210.00
CERTIFICADO FiSICO DE CURSO DE EDUCACION CONTINUA S/ 100.00 S/ 105.00 S/ 105.00 S/ 110.00 S/ 110.00
CERTIFICADO MODULAR S/ 250.00 S/ 255.00 S/ 255.00 S/ 260.00 S/ 260.00
CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIO - MINEDU (por periodo académico) S/ 100.00 S/ 105.00 S/ 105.00 S/ 110.00 S/ 110.00
CONSTANCIA DE ESTUDIOS S/ 50.00 S/ 55.00 S/ 55.00 S/ 60.00 S/ 60.00
CONSTANCIA DE MATRICULA S/ 50.00 S/ 55.00 S/ 55.00 S/ 60.00 S/ 60.00
CONSTANCIA DE TERCIO/QUINTO SUPERIOR S/ 150.00 S/ 155.00 S/ 155.00 S/ 160.00 S/ 160.00
CONSTANCIAS DE EGRESADO S/ 100.00 S/ 105.00 S/ 105.00 S/ 110.00 S/ 110.00
CONSTANCIAS DE NOTAS S/ 50.00 S/ 55.00 S/ 55.00 S/ 60.00 S/ 60.00
CONSTANCIAS DE TITULO PROFESIONAL EN TRAMITE S/ 50.00 S/ 55.00 S/ 55.00 S/ 60.00 S/ 60.00
CONVALIDACION (POR CADA UD) S/ 50.00 S/ 55.00 S/ 55.00 S/ 60.00 S/ 60.00
DEVOLUCION DE DINERO S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
DUPLICADO DE SILABO POR UNIDAD DIDACTICA S/ 30.00 S/ 35.00 S/ 35.00 S/ 40.00 S/ 40.00
DUPLICADO DE TiTULO A NOMBRE DE LA NACION S/ 2,000.00 S/ 2,005.00 S/ 2,005.00 S/ 2,010.00 S/ 2,010.00
DUPLICADO DE BACHILLER TECNICO S/ 1,000.00 S/ 1,000.00 S/ 1,000.00 S/ 1,000.00 S/ 1,000.00
EXAMEN DE RECUPERACION S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL S/ 2,500.00 S/ 2,500.00 S/ 2,500.00 S/ 2,500.00 S/ 2,500.00
EXAMEN EXTRAORDINARIO S/ 350.00 S/ 355.00 S/ 355.00 S/ 360.00 S/ 360.00
EXAMEN SUSTITUTORIO S/ 150.00 S/ 155.00 S/ 155.00 S/ 160.00 S/ 160.00
EXPEDITO BACHILLER TECNICO S/ 1,000.00 S/ 1,005.00 S/ 1,005.00 S/ 1,010.00 S/ 1,010.00
EXPEDITO DE TiTULO A NOMBRE DE LA NACION - HASTA 20-2 S/ 1,800.00 S/ 1,805.00 S/ 1,805.00 S/ 1,810.00 S/ 1,810.00
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TIPO DE TRAMITE

2023 -2024
Costo S/

2025
Costo S/

2026

Costo S/

2027

Costo S/

2028-2029
Costo S/

JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
LICENCIA DE ESTUDIOS S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
PROGRAMA DE BENEFICIOS ECONOMICOS S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
RECLAMO DE NOTAS SEGUNDA INSTANCIA S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
RECTIFICACION DE DATOS BACHILLER TECNICO S/ 1,000.00 S/ 1,000.00 S/ 1,000.00 S/ 1,000.00 S/ 1,000.00
RECTIFICACION DE DATOS DE TiITULO A NOMBRE DE LA NACION S/ 2,000.00 S/ 2,005.00 S/ 2,005.00 S/ 2,010.00 S/ 2,010.00
RECTIFICACION DE DATOS EN CERTIFICADO DE FORMACION CONTINUA S/ 100.00 S/ 100.00 S/ 100.00 S/ 100.00 S/ 100.00
RECTIFICACION DE DATOS EN CERTIFICADO MODULAR (POR MODULO) S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00
RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
REINCORPORACION DE ESTUDIOS S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
RESERVA DE MATRICULA S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
RETIRO DE ESTUDIOS S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
SUGERENCIAS O NO CONFORMIDADES S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00 S/ 0.00
TITULACION S/ 3,750.00 S/ 3,750.00 S/ 4,050.00 S/ 4,050.00 S/ 4,300.00
TRASLADO S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00
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2023 - 2024

2028 - 2029

Periodo acad Sem | Sem | Sem | Sem | Sem | Sem I Sem | Sem | Sem | Sem |
1 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00
2 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00
3 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00
4 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00
5 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00
6 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 250.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00 S/ 300.00

2023 - 2024 2025 2026 2027 ‘ 2028 - 2029

Periodo acad Sem | Sem Il Sem | Sem Il Sem | Sem Il Sem | Sem I Sem | Sem I
1 S/ 500.00 S/ 500.00 S/ 500.00 S/ 500.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00
2 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00
3 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00
4 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00
5 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00
6 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00 S/ 570.00
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2023 - 2024 2028 - 2029
Periodo acad Sem | Sem I Sem | Sem I Sem | Sem I Sem | Sem | Sem | Sem |
1 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00
2 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00
3 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00
4 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00
5 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00
6 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 400.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00 S/ 420.00
2023 - 2024 2025 2026 2027 2028 - 2029
Periodo acad Sem | Sem Sem | Sem Sem | Sem Sem | Sem I Sem | Sem I
1 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00
2 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00
3 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00
4 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00
5 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00
6 S/ 0.00 S/ 400.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 350.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00 S/ 370.00
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PRECIOS PARA LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA

Nombre del curso

AUTOCADCIVIL 3D S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
AUTOCAD | S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
AUTOCADIII S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
CONFECCION DE MUEBLES DE MELAMINA S/ 800.00 S/ 800.00 S/ 850.00 S/ 850.00 S/ 900.00
COORDINADOR BIM S/ 700.00 S/ 700.00 S/ 750.00 S/ 750.00 S/ 800.00
COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
CURSO ESPECIALIZADO DE LECTURA DE PLANOS S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN LA CONSTRUCCION S/ 650.00 S/ 650.00 S/ 700.00 S/ 700.00 S/ 750.00
GESTION DE PROYECTOS CON MS PROJECT 2019 S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
INSTALACIONES ELECTRICAS S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
INSTALACIONES SANITARIAS S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
LEAN CONSTRUCTION Y LA PRODUCTIVIDAD S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
LECTURA DE PLANOS EN EDIFICACIONES S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
METRADOS EN EDIFICACIONES S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00 S/ 650.00 S/ 700.00
PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE OBRAS S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
REVIT ARQUITECTURA S/ 750.00 S/ 750.00 S/ 800.00 S/ 800.00 S/ 850.00
REVIT ESTRUCTURA S/ 750.00 S/ 750.00 S/ 800.00 S/ 800.00 S/ 850.00
REVIT FUNDAMENTOS S/ 750.00 S/ 750.00 S/ 800.00 S/ 800.00 S/ 850.00
REVIT MEP S/ 750.00 S/ 750.00 S/ 800.00 S/ 800.00 S/ 850.00
SUPERVISION Y RESIDENCIA DE OBRAS S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRAS S/ 550.00 S/ 550.00 S/ 600.00 S/ 600.00 S/ 650.00
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Il. BASE LEGAL

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

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

Reglamento de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion
Superior y de la Carrera Publica de sus docentes, aprobado por Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU.

Decreto de Urgencia N° 017-2020 decreto de urgencia que establece medidas
para el fortalecimiento de la gestién y el licenciamiento de los institutos y
escuelas de educacion superior, en el marco de la Ley N° 30512, Ley de
institutos y escuelas de educacion superior y de la carrera publica de sus
docentes.

Resolucion Viceministerial N° 037-2022-MINEDU “Orientaciones para la
implementacion del retorno progresivo a la presencialidad y/o
semipresencialidad del servicio educativo en los Centros de Educacion Técnico-
Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior, en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19”.

Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior
y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, aprobados por el Anexo 01
de la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU.

Resolucion  Viceministerial N° 049-2022-MINEDU que actualiza los
Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior
y las Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3
de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y modificados por la
Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU.
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
CODIGO: PAC-001 Admision

Es el proceso por el cual un postulante accede a una vacante en uno de los programas de

estudio de Capeco, garantizando el cumplimiento de los principios de mérito, transparencia

y equidad.

Consideraciones:

a.

Convocatoria: CAPECO realiza al menos dos (02) convocatorias de admision al

afo. El nimero de vacantes es determinado en funcién a la capacidad instalada.

Costo: El costo de la inscripcién al proceso de admisién sera un monto Unico,
establecido por la Gerencia General en base a lo establecido en su Reglamento

Institucional.

La evaluacion: La evaluacidon es denominada “Evaluacion de Talento”, la cual se
realiza de manera presencial en las instalaciones de Capeco, previo al inicio de

clases y, de acuerdo con el calendario académico.

El ingresante: El postulante tendra la condicién de admitido una vez que haya
conseguido una vacante como resultado del proceso de Admision, esta condicion le
habilita para continuar con el proceso de matricula y adquirir la condicion de

estudiante de Capeco.

Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso Admision

Establecer los procedimientos, ejecucion y evaluaciéon del
proceso de admisién de nuevos estudiantes.

Objetivo Asegurar que el proceso de admision establezca criterios en
concordancia con el perfil de ingreso y los Lineamientos
Académicos Generales (LAGS).
Personas que han concluido sus estudios de la etapa de
Alcance

educacién basica en cualquiera de sus modalidades.

Responsable

Secretaria General
Area comercial

Modalidad del tramite

Virtual y/o Presencial




r

INSTITUTO

CAPECO

Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso:
Secretaria General

MV Version:

05 01 Pagina 14 de 294

Duracién del tramite

De acuerdo con el calendario académico.

3 meses
Costo s/ 0.00
e Paralaadmision ordinaria:

- Certificado de estudios que avale el haber concluido
sus estudios de la etapa de educacion basica en
cualquiera de sus modalidades., escaneado.

- DNI o CE escaneado

e Paralaadmision por exoneracion:
Requisitos de admision ordinaria mas copia del
. documento que acredita su condiciébn por primeros
Requisitos

puestos, deportista calificado, beneficiario del programa
de reparaciones en educacién, de ser persona con
discapacidad, pertenecer a las Fuerzas Armadas/Policia
Nacional del Peru o ser artista calificado.

Para la admision por ingreso extraordinario:
Requisitos de admision ordinaria mas los requisitos
establecidos en el programa de becas o créditos
educativos por el MINEDU.

Elementos de entrada

Calendario académico

Guia de “Evaluacion de talentos”
N° de vacantes por periodo
Lista de postulantes inscritos

Elementos de salida

Lista de ingresantes
Informe de resultados de la “Evaluacion de talentos”

Controles

Control de cumplimiento de los plazos
Control de cumplimiento de los requisitos de admision

Indicador de desempenfo

N° de ingresantes

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

Direccion de Servicios
Académicos

Socializa el calendario académico
Elabora el cuadro del niumero de vacantes disponibles
para el programa de estudios.

2 | Gestion Docente

Programa el periodo y vacantes en el Intranet alumnos.

3 | Secretaria General

Activa la admisién en el Intranet alumnos.

4 | Caja

Programa y/o actualiza el tarifario de pagos en el Intranet
alumnos.

5 | Postulante

Solicita su inscripcién al proceso de Admisién y envia los
requisitos solicitados por modalidad.

Virtual Presencial
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6 | Asesor comercial

Realiza la inscripcion en
el Intranet alumnos
obteniendo un
documento que lo
acredita como postulante
registrado y que permitira
el acceso a la plataforma
institucional para rendir la
Evaluacion de Talentos.

Realiza la inscripcién en
el Intranet alumnos
obteniendo un
documento que lo
acredita como postulante
registrado y que permitira
el acceso a la plataforma
institucional para rendir la
Evaluacion de Talentos.

Experiencia del
estudiante

Gestiona la creacion de
accesos del postulante.

Gestiona la creacién de
accesos del postulante.

8 | Postulante

Recibe la ficha de
matricula
Recibe la Guia de
“Evaluacion de Talentos”
Recibe el correo con sus
accesos.

Recibe la ficha de
matricula
Recibe la Guia de
“Evaluacion de Talentos”
Recibe el correo con sus
accesos.

9 | Comision de Admision

Envia la Evaluacién de
Talento y solicita su
programacion en la
Plataforma Virtual.

Envia la Evaluacién de
Talento y solicita su
programacion en la
Plataforma Virtual.

10 | Sistemas

Programa la evaluacion
en la Plataforma Virtual.

Crea los usuarios vy
contrasefas

Matricula a los
postulantes en la
Plataforma Virtual.

Programa la evaluacion
en la Plataforma Virtual.

Crea los usuarios Yy
contrasefas

Matricula a los
postulantes en la
Plataforma Virtual.

Experiencia del

11 Estudiante

Cita y capacita a los
postulantes en
modalidad virtual.

Cita y capacita a los
postulantes en
modalidad virtual.

12 | Postulante

Se presenta a la
Evaluacion de Talento
con camara encendida.

Se presenta a la
Evaluacion de Talento
portando su Ficha de
Inscripcién, accesos Yy
DNI o CE original.

Experiencia del

13 Estudiante

Supervisa la Evaluacion de Talento

14 | Comision de Admisién

Procesa los resultados y elabora el listado, por orden de
mérito, de los postulantes con sus respectivas
calificaciones para su socializacion.

Archiva los resultados de los postulantes aprobados vy
emite el informe final de admision.
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e Envia resultados a los docentes.

15 | Secretaria General

e Recibe el informe final del proceso.

¢ Revisa los documentos y registra a los ingresantes en la
plataforma REGISTRA.

e Solicita publicacion de resultados en el Portal Institucional
de Capeco (Pagina Web).

16 | Analista EVA

¢ Publica los resultados en el Portal Institucional.

17 | Postulante

e Recibe sus resultados del proceso a través de correo
electrénico.

e Confirma su matricula.

e Recibe su horario y accesos institucionales.

Recursos

Talento humano

e Director de Servicios Académicos
e Secretaria General

e Asesores comerciales

e Gestion Docente

e (Calidad Educativa

e Coordinacion Académica

e Analista EVA

e Experiencia del Estudiante

e Sistemas

e Caja

Instalaciones

e Laboratorios de cémputo

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos
e Plataforma virtual + Software Safe Exam Browser
(navegador de bloqueo)

Equipos

e Computadoras de escritorio con conexion a internet
e Proyectores, impresoras, papel, materiales de escritorio.

Formatos a utilizar

e Mobdulo de admision - intranet alumnos.

Control de cambios

¢ Ninguno
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Diagrama de flujo interno

PAC-001 Admision (Proceso interno) - Duracion 03 meses
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FORMULARIO DE ADMISION INGRESANTES — INTRANET ALUMNOS

= ADM o o

@ K i [ ] o
K b = g

Mombres Celular

2023 © JEDU - CAPECO
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Agregar Interesado

Datos del interesado

Tipo Documento

== SELECCIONE =

Sexo

== SELECCIONE SEXO ==

Apellido Paterno

Celular Personal

Celular Persanal

Domicilio

Departamento

== SELECCIONE =

Direccion

Direccion Casa

== SELECCIONE ==

Condicion Discapacidad

NO

Procendencia del interesado

Postulacion deil interesado

Datos del apoderado

==SELECCIONE = v

Fecha Nac.

v dd/mm/zaaa

Apeliido Materno

Materno
Celular Referencia Email
Celular Referencia Correo
Provincia Distrito
v ==SELECCIONE = v == SELECCIONE == "
idioma Extranjerc
W == SELECCIONE == v
Codigoe ORCID
v Codigo ORDCID




INSTITUTO DOCU mentO

CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: MV Version: -
gada detp Pagina 21 de 294
Secretaria General 05 01
Agregar Interesado
Datos del interesado Procendencia del interesado Postulacion del interesado Datos del apoderadao
Macimiento
Fais Dpto
Peru hd == SELECCIONE == hd
Prov Dist
== SELECCIOME == hd == SELECCIONE == hd
Colegio de Procedencia ARo de egreso
MNombre del colegio Afio de egreso
Ubicacidn del Colegio Tipo
Ubicacian del Colegio == SELECCIONE == v

Identidad Etnica

== SELECCIONE == w
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Agregar Interesado

Procendencia del interesadao Postulacion del interesado Datos del apoderado

Datos del interesado

Modalidad de ingreso

MODALIDAD ORDING - n

Qpdon 1

Seleccionar Prog. Académico:

== SELECCIONE ==

Qpdon 2

Seleccionar Prog. Académico:

== SELECCIONE ==
Turno:

== SELECCIOMNE == ~
Canales

== SELECCIOMNE == ~

Observaciones

Modalidad de estudio

REGULAR g

Sede

PRINCIPAL g

Seleccionar Carrera

== SELECCIONE == v

Seleccionar Carrera

== SELECCIONE == g

Situadon:
==5ELECCIONE == L
Seguimiento Lliamadas

==5ELECCIONE == w

Comoa se entera?

== SELECCIOME == w
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Agregar Interesado
Datos del interesado Procendencia del interesado Postulacion del interesado Datos del apoderado

Apoderado 1:

Nro Documento Nombres
Telefono fijo Celuiar Parentesco
Telefono fijo Celular Parentesco
Apoderado 2:
Nro Documento Nombres
Teiefono fijo Celular Parentesco
Telefono fijo Celular Parentesco
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CODIGO:

PAC-002 Matricula

Proceso mediante el cual una persona se adscribe a un programa de estudios o se registra

en unidades didacticas que se desarrollan dentro de un periodo académico en CAPECO,

gue acredita su condicion de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y

ser sujeto de los derechos establecidos en el Reglamento Institucional.

Consideraciones:

Se considera apto para matricularse al estudiante que cumple con los requisitos de

acceso establecidos en el Reglamento Institucional, de conformidad con las normas

La matricula se realiza por Unidades Didacticas (UD).

El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser el nimero del D.N.l. para
nacionales, y para extranjeros se considera el numero de Carné de Extranjeria. El

cbdigo de matricula es Unico en toda la duracion del programa de estudio.

Los alumnos que no hayan cumplido con el proceso de matricula en la fecha prevista
pueden matricularse de manera extemporanea, de acuerdo con las vacantes

a.
gue emite el MINEDU.
b.
c.
d.
disponibles.
e.

De existir variacion en los Planes de Estudio, se le aplicard al estudiante los

procesos de convalidacion, posterior a su reincorporacion.
La reincorporacion esta sujeta a que exista vacante en el programa de estudio.

Demas consideraciones establecidas en el Reglamento Institucional.
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e Fichatécnica del proceso

Nombre

del

Matricula
proceso
Establecer los lineamientos para la planificacion, ejecucion y control
del proceso de matricula de estudiantes secuenciales, nuevos y
reincorporados.
I Asegurar que la institucion realice el proceso de matricula sobre la
Objetivo . ~
base de los resultados de seguimiento al desempefio de los
estudiantes a lo largo del Programa de Estudios y que, establece los
mecanismos necesarios para ofrecer (en los casos que sea
necesario) el apoyo para lograr el avance esperado.
Ingresantes
Alcance Estudiantes secuenciales
Estudiantes reincorporados
Responsable SeF: retaria genera_l . . .
Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante
Modalidad del | . .
L Virtual y/o presencial
tramite
Duracion —del | ) iz hapi
tramite
2023 2024 al 2025 2026 al 2029
Matricula: S/ 220.00 Matricula: S/ Matricula: S/ 300.00
250.00
5 cuotas por cada
periodo académico: 5 cuotas por cada | 5 cuotas por cada
1-S/420.00 periodo periodo académico:
2-5/460.00 académico; 1-S/550.00
Costo 3-5/500.00 1-S/500.00 2-5/600.00
4-5/500.00 2-S/550.00 3-5/600.00
5-S/500.00 3-S5/550.00 4-S/600.00
6-S/500.00 4 -5/ 550.00 5-S/ 600.00
5-S/550.00 6-S/600.00
6-S/550.00
Para estudiantes nuevos:
¢ Recibo de pago por la matricula.
Requisitos ¢ Recibo de pago de la cuota 01.

Para estudiantes secuenciales:

e No presentar deuda con la institucion.
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"
e Voucher de pago de matricula
e Voucher de pago de la cuota 01.
Para estudiantes reincorporados:
e No presentar deuda con la institucion.
e Voucher de pago de matricula.
e Voucher de pago de la cuota 01.
Elementos de | ° Calendario académico
entrada e Cuadro de vacantes por periodo académico
e Guia de Matricula
Elementos de | e Ficha de matricula
salida e Lista de estudiantes matriculados en REGISTRA.
Controles e Control de cumplimiento de requisitos
e Control de cumplimiento de meta
Indicador de o . .
desempefio e N° de estudiantes matriculados
Procedimiento
N° | Responsable Descripcién
Direccion de e Socializa el calendario académico
1 | Servicios e Elabora el cuadro del nimero de vacantes disponibles para el
Académicos programa de estudios.
5 Gestion e Programa el periodo académico, horarios y vacantes en el
Docente intranet alumnos.
3 | Caja e Programa y/o actualiza el tarifario de pagos en el Intranet
alumnos.
Experiencia
4 | del ¢ Difunde la convocatoria y socializa la Guia de Matricula.
Estudiante
Estudiante nuevo:
e La confirmacion de matricula es a través del area comercial.
_ Estudiante secuencial y/o reincorporado:
5 | Estudiante ¢ Realiza el pago de matricula y la cuota 01.
¢ Ingresa su solicitud de matricula a través del Intranet alumnos
e Especifica las UD y horario a ser matriculado.
¢ Revisa la solicitud de matricula considerando las politicas de
Asistente de matricula establecidas.
6 Servicio de e Revisa los documentos del estudiante, indicados en los
Atencién al requisitos.
Estudiante ¢ Confirma la matricula a través del Intranet alumnos.
¢ Ingresa la matricula en la Plataforma REGISTRA.
7 | caja e Actualiza el registro de pagos por concepto de matricula en el
Intranet alumnos.
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9 | Analista EVA

Registra la matricula del estudiante en la Plataforma Virtual

segun fecha de corte.

10 | Estudiante °

Estudiante nuevo:
Recibe correo de accesos e invitacion para la induccion y

bienvenida.

Descarga su ficha de matricula desde el Intranet alumnos.

Revisa su horario en el Intranet alumnos.

Estudiante secuencial y/o reincorporado:
Descarga su ficha de matricula desde el Intranet alumnos.

Verifica su matricula en la Plataforma Virtual.
Revisa su horario en el Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano .

Direccion de Servicios Académicos

Gestion Docente

Caja

Experiencia del Estudiante

Asistente de Servicios de Atencién al Estudiante
Secretaria académica

Analista EVA

Instalaciones .

Oficina de SAE

Plataformas

Intranet alumnos.
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Plataforma Virtual.

virtuales . .
e Repositorios virtuales.
e Portal Institucional.

e e Computadoras de escrito.rio con cone.xi().n a internet
e Impresoras, papel, material para escritorio.

Control de

cambios

Ninguno
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FORMATO DE TRAMITE DE MATRICULA — INTRANET ALUMNOS
e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
@ TECAICO EN CONSTRUCCION Ct
Ik

Telefono:

ANUNCIOS

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS

Cédigo Estudiante .
) b o Mis Notas
Clave @
Mi Avance Curricular
sOlvidasta tu ckva?

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

g A (& E5CDRAR RDDRIGUEZ, KARINA PAMELA _
ESTUDIANTE =) (2]

N°  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

o )

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
ar.

Atener en cuenta

Trami

Tou

" 5/0.00

He leido los pasos a seguir y la informacion import

% CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

T 5/.220.00

ADJUNTAR DOCUMENTOS

¥ ADJUNTARVOUCHER; MATH Seleccionar archivo | Ning &
= SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion

importante”.

Atener en cuenta:

Matricula semestre 23-1 - Inicio 06 de marzo

e 57.220.00

nite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudia

iciar los tramites no debe registrar deuda alguna con la institucion.

I] He leido los pasos a seguir y la informacion importamel

« SOBRE EL TRAMITE

nte y

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

e Alfinalizar tu trdmite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”

¢Esta Seguro de Iniciar el

tramite?

1

SELECCIONA SI

07

* Enlaseccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Fecha Fecha
N° Tramite Fechainicio  recepcion finalizado
2 MATRICULA SEMESTRAL

3 2023411 10:10:28 00:00:00 00:00:00

*Imagen referencial.

Area destino

Servicio de Al

al Estudiante - SAE

C i Cita

Requisito

ER DEUDA CON LA

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO
VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN

PROCESO DE ATENCION

Validado

Adjuntar

NO

DE ACUERDO CON EL CORREO
ENVIADO POR PARTE DE
SECRETARIA GENERAL

Pagina 31 de 294
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& MIS TRAMITES

Nro
N°  Tramite Tramite Fecha inicio

6-4 CONSTANCIAS DE EGRESADO

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

Fecha

Fecha

recepcién finalizado Area destino Estado

Cita

Fecha de Fecha Fecha de
N° AreadeOrigen  envio AreadeDestino  recepcion atencién

1 ESTUDIANTE

SU MATRICULA PROCEDIO PARA EL SEMESTRE
Observacién Final:  23-2 PODRA REVISAR SUS HORARIOS EN EL
PORTAL DEL ESTUDIANTE.

Observacién

Documento
Solicitado:

Atendido

Nose
encontré
Documento
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FICHA DE MATRICULA (POSTERIOR A LA GESTION DE TRAMITE DE MATRICULA):

I.E.S.T.P. DE LA CONSTRUCCION -

CAPECO

PROG. ACADEMICO:

BOLETA DE MATRICULA

Periodo Lectivo 2022-II

(G) CARRERA TECNICA

Fecha de impresion: 24/07/2023
15:13:12
Usuario: mnovoa

Pagina 33 de 294

CARRERA (CC) TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL
ESTUDIANTE 12345678 - CAPECO DEMO, ALUMNO CICLO ACADEMICO:
P.A. CODESP PLAN COD CURSO CURSO SEC CND CRD REP
| cc 20222 CC101 Técnicas de Comunicacion 1CN M 1.50
| cc 20222 CC102 Lagica y Funciones (Matematica I) 1CN M 1.50
| cc 20222 CC103 Cultura Fisica y Deporte (Fisica I) 1C-N M 1.50
1 cc 20222 CC104 Informética e Internet 1CN M 1.50
1 cc 20222 cC105 Dibujo Top Asistido por C (AutoCad) 1CN M 4.00
| cc 20222 CC106 Topografia General 1CN M 6.00
| cc 20222 Ccc107 Topografia para Catastro Urbano y Rural 1CN M 6.00
| cc 20222 CC108 Metodologia de Investigacion 1C-N M 1.50
| CC 20222 DEMO001 CURSO DEMO D-1AN M 2.00
CND (Condicién): M: Matriculado R: Retiro
Total de Cursos: 9 Total de Creditos: 25.5
CURSOS AGILES
COD CURSO CURSO SEC INICIO FIN
cc1o1 Técnicas de Comunicacion 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
CC102 Légica y Funciones (Matematica I) 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
CC103 Cultura Fisica y Deporte (Fisica I) 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
CC104 Informaética e Internet 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
CC105 Dibujo Topografico Asistido por Computadora (AutoCad) 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
CC106 Topografia General 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
cc1o7 Topografia para Catastro Urbano y Rural 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
CC108 Metodologia de Investigacion 1C-N 2022-09-12 2023-01-14
DEMO001  CURSO DEMO D-1AN 2023-07-05 2023-07-08
HORARIO DE CLASE
COD CURSO CURSO SEC DIA HORA AULA DOCENTE
CC101  Técnicas de Comunicacion 1CN VI 184520:15 PABELLON 1/A-1001 TORRES CUZCANO VILMA FELIPA
CC102 Logica y Funciones (Matematica I) 1C-N MA 21:00-22:30 PABELLON 1/A-1001 QUINTANILLA-ROJAS-STEPHANIE TANIA
CC102 Logica y Funciones (Matematica I) 1C-N Ml 19:30-21:00 - QUINTANILLA-ROJAS-STEPHANIE TANIA
CC103  Cultura Fisica y Deporte (Fisica I) 1CN VI 20:1521:45 PABELLON 1/A-1001 HUAYTAN-JARAMILLO-CIRO
CC104  Informatica e Internet 1CN JU 21:00-22:30 PABELLON 1/L-1203 JAUREGUI-AGUIRREKEVIN JESUS
CC105 Dibujo Topografico Asistido por Computadora (AutoCad) 1C-N LU 1845-21:45 PABELLON 1/L-1203 BARRIOS-CARRASCO-Brenda Kimberly
CC106 Topografia General 1C-N MA 184521:00 PABELLON 1/A-1001 MOYANO-CASTILLO-LUIS DANTE
CC106 Topografia General 1C-N JU 184521:00 PABELLON 1/A-1001 MOYANO-CASTILLO-LUIS DANTE
CcC107 Topografia para Catastro Urbano y Rural 1C-N SA 19:30-22:30 - ORIUNDO-ARRIBASPLATA-LUIS MIGUEL
CC108  Metodologia de Investigacion 1C-N Ml 21:00-22:30 —- MELO-MELO-LUIS ALBERTO
DEMOO001 CURSO DEMO D-1AN MI  09:30-10:30 - LICENCIAMIENTO CAPECO 2023
DEMOO001 CURSO DEMO D-1AN JU 13:30-14:30 - LICENCIAMIENTO CAPECO 2023
DEMO001 CURSO DEMO D-1AN VI 13:30-14:30 - LICENCIAMIENTO CAPECO 2023

retaria General

CAPECO DEMO, ALUMNO
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CODIGO: PAC-002.1 Matricula condicional
PAC-002.1

Tiene matricula condicional el estudiante que haya recibido alguna sancién disciplinaria o

se encuentra en situacion de Riesgo Académico.

La matricula condicional la aprueba Direccion de Servicios Académicos.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Matricula condicional

Establecer el procedimiento que el estudiante debe

Objetivo cumplir siempre que se encuentre en situacion de
matricula condicional.
Alcance Estudiante

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Presencial y/o Virtual

Duracién del tramite

2 dias habiles

Costo s/ 00.00
e Solicitud de matricula registrada en el intranet
Requisitos alumnos.

Firmar el Compromiso por matricula condicional.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del estudiante

Elementos de salida

Matricula procesada en el Intranet alumnos.

Controles

Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenfo

Numero de estudiantes matriculados por matricula
condicional.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

Solicita su matricula a través del Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

Revisa la situacion del
disciplinaria y deriva solicitud
Estudiantil.

estudiante por falta
con Bienestar

3 | Bienestar Estudiantil

Cita al estudiante a entrevista virtual

4 | Estudiante

Asiste a la entrevista virtual donde se establecen
acuerdos previos a su matricula, segun el
Reglamento Institucional.
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e Elabora la Compromiso por matricula condicional
5 | Bienestar Estudiantil junto al informe de los acuerdos establecidos en la
entrevista.
6 | Estudiante e Envia la Carta de Compromiso firmada.
. N Envia informe a la Direccibn de Servicios
7 | Bienestar Estudiantil * .
Académicos.
8 Direccion de servicios | e Revisa y aprueba la matricula. Notifica a Bienestar
académicos Estudiantil y Secretaria General.
. Notifi I ian nvia la disponibilidad de
9 | Asistente de SAE o oti ga al estudiante y envia la dispo
horarios y vacantes.
10 | Estudiante e Confirma las UDs a matricularse.
. Procesa la matricula en el Intranet alumnos
11 | Asistente de SAE * e y
notifica a EVA.
12 | Analista EVA e Procesa la matricula en la Plataforma Virtual.
e Confirma la matricula del estudiante a través del
13 | Asistente de SAE Intranet alumnos y realiza el registro en la
plataforma REGISTRA.
. e Recibe confirmacion de matricula.
14 | Estudiante - . .
e Verifica su horario y acceso a la Plataforma Virtual.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atenciéon al Estudiante —
SAE

Bienestar estudiantil

Direccién de servicios académicos

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Plataforma Virtual

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-002.1 Matricula Condicional - Duracion 02 dias habiles
Fase
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cODIGO: PAC-002.2 Reserva de matricula

En este proceso, el estudiante solicita postergar su matricula por un tiempo determinado,

de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Institucional.

Consideraciones:

a.

La reserva de matricula se realiza antes del inicio de clases del periodo académico
activo (07 dias).

La solicitud permitird al estudiante registrar su reserva en el Intranet alumnos para
no seguir generando obligaciones econémicas correspondientes.

El pago realizado por matricula y primera cuota solo sera valido hasta el periodo
académico posterior inmediato.

Si el estudiante no ha solicitado la Reserva de matricula y tampoco ha cumplido con
matricularse dentro de los plazos previstos para ambos procesos, perdera la vacante
obtenida y todo derecho de devolucion de dinero.

El estudiante que voluntariamente solicite su reserva de matricula y haya culminado
un periodo académico completo, queda apto para solicitar la Constancia de Estudios
respectiva.

El estudiante que no formalice oportunamente su reserva de matricula se considera
como abandono y su reincorporacion estara sujeta a los requisitos que se
establezcan.

Si el estudiante desea reincorporarse a la institucién y hay variacion en el Plan de
Estudios, se aplicara el proceso de convalidacion que corresponda.

La reincorporacion del estudiante esta sujeta a la disponibilidad de vacantes de la

UD vy a la existencia del Programa de Estudios.
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Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Reserva de Matricula

Objetivo

Establecer las actividades y procedimientos a cumplir
siempre que el estudiante solicite reserva de matricula.

Alcance

Estudiantes matriculados

Responsable

Secretaria general

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duraciéon del tramite

05 dias habiles

Costo S/0.00
e Solicitud ingresada a través del Intranet alumnos.
Requisitos e Documento que sustente la postergacion de

matricula: Salud, viaje o laboral.
Voucher de pago.

Elementos de entrada

Reglamento institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Resolucion de Reserva de matricula.

Controles

Control de estudiantes que solicitaron postergacion
de matricula

Indicador de desempefio

Numero de solicitudes de postergacion de matricula

Procedimiento

N° Responsable Descripcién
. e Envia la solicitud a través del Intranet alumnos,
1 | Estudiante . L
adjuntando requisitos.
_ . ¢ Recepciona la solicitud
Asistente de Servicio de .. .
., . ¢ Verifica los requisitos
2 | Atencion al Estudiante - ) i .
e Envia el informe de reserva de matricula a
Intranet alumnosAE ;
Secretaria General.
. e Revisay aprueba el informe de reserva de matricula
3 | Secretaria General . ., .
y emite la Resolucién Directoral.
. . e Actualiza la condicion del estudiante en el Intranet
Asistente de Servicio de
., ) alumnos.
4 | Atencion al Estudiante - , . . .
SAE e Envia confirmacion de la reserva de matricula a
través del Intranet alumnos.
e Actualiza la condicién de la matricula en la
. Plataforma REGISTRA.
5 | Secretaria General s ,
e Socializa el reporte de reserva de matriculas con
Experiencia del Estudiante y el analista EVA.
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6 | Analista EVA

Retira la matricula de la Plataforma Virtual.

7 | Estudiante

Recibe confirmacion de su solicitud a través del
Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Secretaria general
Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante
Analista EVA

Instalaciones

Oficina de SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Plataforma Virtual

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet
Impresoras, papel, material para escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-002.2 Reserva de Matricula - Duracion 05 dias habiles
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Secretaria General

FORMATO DE TRAMITE DE RESERVA DE MATRICULA — INTRANET ALUMNOS

01 ‘02

e Verifica tus datos personales en la parte superior

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y
derecha de la plataforma

contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

9 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

r CENTRO DE AYUDA
e RECURSOS

ANUNTIOS

E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS )
ESTADOS ACADEMICOS

Catalogo en Linea

Cédigo Estudiante R o

Mas Recursos

e @

Cla
Mi Avance Curricular

£ONvidaste tu ckva?

ENTRAR

I PROCESO DE TRAMITE 03

En la seccidon Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Trdmite

— N (0]
ESTUDIANTE = (2] R ot oA o

& MIS TRAMITES

Fecha Fecha Area
recepcién finalizado destino

Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

Tramite

Tramites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 04
* Al iniciar Nuevo trdmite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.
= 9 @

T 5/0.00

He leido los pasos a seguir y la informacién import

% CANCELAR

ante.

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

Ate

Total a pagar

==

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

S/ 0.00
ADJUNTAR DOCUMENTOS

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)
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Bl PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

+ SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIP

Total a pagar: S/ OOO

mite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

s tramites no debe registrar deuda

I (J He leido los pasos a seguir y la informacién impor(ante,l

06

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA SI

1
| suucoous

*  Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
*  En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

07

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

10:10:28 00:00:00 00:00:00

*Imagen referencial.

N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino

Estado

Cita

& Requisitos de Tramite:

Requisito

MATRICULA

Adjuntar

SE OTORGARA LA RESERVA HASTA POR UN
PERIODO DE DOS ANOS

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO
VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN ASU REINGRESO EL ESTUDIANTE SE ADECUA AL
, PLAN DE ESTUDIOS VIGENTE
PROCESO DE ATENCION

Validado o]
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro
N°  Tramite Tramite

Fecha inicio

Fecha Fecha
recepcion finalizado
00:00:01 0:00:0

Area destino Estado

Cita

Servicio de

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Area de Fechade
N°  Origen envio

1 ESTUDIANTE

Observacién Final:

Fecha Fechade
Area de Destino recepcién atencién

Estimado procede su reserva de matricula, recuerde
que méximo puede dejar de estudiar 02 afios. Al
reincorporarse debe adecuarse al plan de estudios
vigente.

Observacién

Documento
Solicitado:

Atendido

Nose
encontré
Documento




Rl oo Documento ]
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: L
Secretaria General 05 01 Pagina 45 de 234

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

Il.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ ‘ Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ ‘ DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

*

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-002.3 Reincorporacion de estudios

Consideraciones:

Es el proceso mediante el cual el estudiante reincorporado, quien interrumpié sus estudios
por diversos motivos, decide retomarlos en la Institucion.

a. Para el caso de estudiantes que superaron el periodo de licencia, se aplicara el
proceso de convalidacién interna.

b. El proceso inicia cuando el reincorporado presenta su solicitud a través del canal
oficial, durante el proceso de matricula del periodo académico a iniciar.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso

Reincorporacién de estudios

Describir el procedimiento de reincorporacion de
Objetivo estudios del estudiante que solicité licencia de estudios

0 que interrumpi6 sus estudios por mas de 01 periodo

académico y manifiesta el deseo de retomarlos.
Alcance Estudiantes reincorporados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracion del tramite

07 dias habiles

Costo

s/ 0.00

Requisitos

e Solicitud enviada a través del Intranet alumnos.
¢ No presentar deuda con la Institucion

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

¢ Resolucion Directoral de Reincorporados

Controles

e Control de solicitudes de reincorporacion

Indicador de desempenio

e NuUmero de estudiantes

matriculados

reincorporados

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante reincorporado

e Envia solicitud de reincorporacion a través del
Intranet alumnos

2 | Asistente de SAE

¢ Recepciona la solicitud
e Revisa No adeudo con la institucion
e Revisa el récord académico.




Rl oo Documento ]
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: L
Secretaria General 05 01 Pagina 47 de 294

e En caso el estudiante haya superado los 02 afios,
deriva solicitud de revision de convalidacion a
Secretaria General.

e Compara el récord académico y las actualizaciones
de Plan de Estudios (si se supera los 02 afios de

3 | Secretaria General licencia).

e En caso de requerir convalidacion deriva a
Coordinacién Académica.

e Envia informacion de horarios, costo y vacantes
disponibles por cada Unidad Didactica.

e Confirma su matricula indicando seccién por cada
Unidad Didactica.

6 | Asistente de SAE e Procesa la matricula del estudiante.

4 | Asistente de SAE

5 | Estudiante reincorporado

e Realiza la matricula en la Plataforma Virtual.
e Solicita la activacion de sus accesos institucionales.
e Confirma la culminacion del tramite a través del

7 | Analista EVA

8 | Asistente de SAE

Intranet alumnos.

e Recibe confirmacion de matricula a través del
9 | Estudiante Intranet alumnos.

¢ Verifica sus accesos al correo y Plataforma Virtual.

Recursos

e Secretaria General
Talento humano e Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante

¢ Analista EVA
Instalaciones ¢ Oficina de SAE

¢ Intranet alumnos.

¢ Microsoft Office

e Plataforma Virtual

e P4agina web institucional, correo institucional.

e Computadoras de escritorio con conexion a
Equipos internet.

e Impresoras, papel, material de escritorio.

Plataformas virtuales

Control de cambios ¢ Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-002.3 REINCORPORACION - Duracion 07 dias habiles
Fase
0
E Envia solicitud de Recibe
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2 reincorporacion f
7 matricula
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FORMATO DE REINCORPORACION:

01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuarioy e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefa en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

I CENTRO DE AYUDA

ANUNCTTOS

0 IMORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

RECURSOS

E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea

Céodigo Estudiante .
4 s G Mis Notas
o Mas Recursos
Clave [
Mi Avance Curricular
JOlvidaste tu clave?

Il PROCESO DE TRAMITE 03

* En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

= ESTUDIANTE = (2] sl Dol

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
Ne  Tramite Trimite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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M PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

@

% CANCELAR

MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CVIL

MORALES FELPA AN
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE v SOBRE EL TRAMITE

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

*Imagen referencial.

I PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

P INICKO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

® CANCELAR
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M PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar ¢Esta Seguro de Iniciar el
= tramite?

s tramites no debe registrar deuda alguna con Ia Institucién

U] He leido los pasos a seguiry la informacién importante.

1
SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

« Al finalizar tu trédmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N* Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita
*Imagen referencial.

Requisito Entregado Validado Ver Documento Observaciones Adjuntar documento/observacién
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I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

&8 MIS TRAMITES

Nre Fecha Fecha

13 REINCORFORACION . e e El

N°  Trémite Trémite Fechainicie  recepcién finalizado Area destino Estade Requisitos Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.

Areade Fecha de Fecha Fecha de
N° Origen  envio Area de Destino recepcisn atencién Dbservacian

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO 1 ESTUDIANTE

A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento

Observacion Final:  SU TRAMITE HA PROCEDIDO o
Solicitade:

Atendido

Mo se encontrd
Documenta
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

Il.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ’ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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PAC-002.4

Los estudiantes podran solicitar la modificacion de matricula enviando su solicitud a través

del Intranet alumnos, sea por cambio de seccién o de turno, hasta la primera semana de

clases, cumpliendo los requisitos del proceso.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Modificacion de matricula

Alcance

Estudiantes matriculados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracién del tramite

02 dias habiles

Costo s/ 100.00
e Solicitud ingresada en el Intranet alumnos.
Requisitos e Voucher de pago

No mantener deuda con la institucion.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional

Elementos de salida

Modificacion de matricula

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenfo

NuUmero de matriculas modificadas

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

Recepciona la solicitud del Intranet alumnos.
Verifica la cantidad de vacantes disponibles
Autoriza el pago

3 | Caja

Valida el pago

4 | Asistente de SAE

Realiza la modificacién de matricula en base a lo

solicitado.
Notifica al Analista EVA.

Envia conformidad a través del Intranet alumnos.

5 | Analista EVA

Modifica la matricula en la Plataforma Virtual

6 | Estudiante

Verifica la modificacion solicitada en el Intranet

alumnos y Plataforma Virtual.

Pagina 54 de 294

Modificacion de Matricula
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Recursos

Talento humano

e Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —

SAE

e Analista EVA

e Caja

Instalaciones

e Oficina SA

E

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos

Equipos

e PC o laptop con conexion a internet.
e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

e Ninguno

e Diagrama de flujo

PAC-002.4 MODIFICACION DE MATRICULA - Duracién 02 dias habiles
Fase

2 Ingresa solicitud Brinda Verifica |

= conformidad de erinca la

< — X .

= INICIO por el P9rtal del continuar con el modificacion en el FIN
=] Estudiante. proceso. Portal del Estudiante y
h Plataforma Educativa
L

&

g Recepciona T

o solicitud y brinda Realiza

s informacion modificacion de —— Envia confirmacion
5 matricula

K7

<<

1O

8 Verifica pago o Es conforme

<C

> -

w Realiza

& || modificacion en la

2 Plataforma

8 Educativa

<<
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FORMATO DE MODIFICACION DE MATRICULA — INTRANET ALUMNOS
e Accede con tu nimero de DNI como usuarioy e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefa en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
r RECURSOS

ANUNCTIUS
E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea

Cédigo Esti 1
g Mis Notas
: Mas Recursos
Clave @
Mi Avance Curricular
JOlvidaste tu clave?

I PROCESO DE TRAMITE 03

* En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

= ESTUDIANTE 5 (2] Uil P

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N° Tramite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

7]

MORALES FELIPA JUAN L ceion el
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

X CANCELAR

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

djunta documento?

Saeleccionar archivo

Seleccionar archivo

Atener en cuenta:

E—

*Imagen referencial.

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

S/ 100.00

He leido los pasos a se
% CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)
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B PROCESO DE TRAMITE

06

Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion

importante”.

Atener en cuenta:

El tramite debe generarlo antes del inicio de clase.
Plazo de atencion: 2 dias habiles a partir de validados los requisitos.

Total a pagar:

S/ 100.00

ar los trémites no debe registrar deuda alguna con la institucion

| O He leido los pasos a seguiry la informacisn importante. |

o trémite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

+ SOBRE EL TRAMITE

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA sI

Al finalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si estd validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Trémite Fecha inicio recepcion finalizado
10:10:28 00:00:00 00:00:00

*Imagen referencial.

Area destino

Servicio de
al Estudian:

Estado isi imis C Cita

Requisito

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION

& Requisitos de Tramite: CA

O DE TURNO

Entregado  Validado
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B sEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

08

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha
N°  Tréamite Tramite Fecha inicio recepcién

00:00:00

Fecha
finalizado

%:00:00

[« i Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Observacién Final:

Estimads
de turno, pe

procedié con el cambio  Documento  Nose encontré
u horario en la intranet.  Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-003 Convalidacién de Unidades didacticas

Es el proceso mediante el cual Capeco podra reconocer las capacidades adquiridas por

una persona en el ambito educativo o laboral. Este proceso reconoce una o mas Unidades

Didéacticas o mddulos formativos, y permite la continuidad de los estudios respecto a un

determinado Plan de Estudios.

El proceso de convalidacion esta establecido en el Reglamento Institucional y la Guia del

Estudiante.

El proceso de convalidacién no conduce a la obtencién del titulo o certificado, dado que es

un proceso que permite la incorporacién o continuacién en el proceso formativo.

Tipos de Convalidacion:

a. Convalidacién entre planes de estudio:

e Cambio de Plan de Estudios: Estudiante que inicié sus estudios con un Plan

de Estudios que ha perdido vigencia y debe continuar con un nuevo plan, en

la institucion u otra licenciada.

e Cambio de Programa de Estudios: Estudiante que se traslada a otro programa

de estudios en otra institucion educativa formalmente autorizada o licenciada.

e Con la Educacién Secundaria bajo convenio con CAPECO: El estudiante que

en el marco de un convenio entre una institucion de educacién secundaria y

Capeco, solicita la convalidacion de UD o médulos vinculados a un Programa

de Estudios determinado.

b. Convalidacion por unidades competencia

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 convalidacion, el certificado de competencia laboral debe estar vigente y

debe ser emitido por un centro de certificacion autorizado.
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e Certificacion modular: Se convalida la o las unidades de competencias

descritas en un certificado modular con las unidades de competencia asociada

a un Programa de Estudios. Al momento de la convalidacién, el programa de

estudios asociado al certificado modular como a la unidad de competencias a

convalidar, debe estar autorizado o licenciado.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Convalidacion

Describir el procedimiento de convalidacion del

Objetivo estudiante procedente de otra institucién o aquel que se
reincorpora luego de superarse el periodo de licencia.
Alcance Estudiantes en general

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracién del tramite

15 dias habiles

Costo s/ 50.00 por Unidad Didactica
e Solicitud ingresada a través del Intranet alumnos.
Requisitos e Voucher de pago por derecho de convalidacion

e Certificado de competencia laborales, de ser el caso

Elementos de entrada

e Solicitud de convalidacién
¢ Reglamento Institucional

Elementos de salida

e Resolucion Directoral

Controles

e Control de cumplimiento de plazos para la atencién
de solicitudes

e Control de cumplimiento de los requisitos para la
convalidacion

Indicador de desempenfo

e NuUmero de convalidaciones efectivas

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

e Presenta la solicitud adjuntando los requisitos
solicitados.

2 | Secretaria General

¢ Verifica la solicitud que esté correctamente llenada
y si adjunta los requisitos solicitados.

e Elabora la tabla de equivalencia entre los Planes de
Estudios.
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CAPECO MANUAL DE PRO%(I)ECDL:WIeErI]\ﬁOS ACADEMICOS
: MV Version: L
e e . | o
Deriva el expediente del estudiante al Coordinador
Académico.
Realiza convalidacion por Unidades Didacticas y
emite el informe de convalidacion detallando las
3 | Coordinador Académico Unidades Didacticas a convalidar con sus
respectivas notas y las Unidades Didacticas que
debe llevar.
, Revisa el Informe de Convalidacion.
4 | Secretaria General .. ) . . i
Envia informe y horarios disponibles al estudiante.
Recibe informacion sobre las UD convalidadas, las
5 | Estudiante UD que debe llevar y horarios disponibles.
Procede a matricularse.
6 | Secretaria General Elabora la Resolucién Directoral.
- Direccion de Servicios Firma la resolucién, autorizando la convalidacion de
Académicos la parte interesada.
e Envia un ejemplar de la resolucion al
. estudiante, archiva la documentacion en el
8 | Secretaria General , . .
Intranet alumnos y envia la ficha de matricula
al estudiante.
Recibe confirmacion de matricula.
9 | Estudiante Revisa sus accesos e ingreso a la Plataforma
Virtual.
10 | Asistente de SAE Ingresa la matricula a la plataforma REGISTRA.

Recursos

Talento humano

Direccion de Servicios Académicos
Coordinador Académico
Secretaria general

Asistente de Servicio de Atenciéon al Estudiante —
SAE

Instalaciones

Oficina de SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Plataforma Virtual

Repositorio

Microsoft Office (Word, Excel)

Equipos

Computadoras de escritorio con conexiéon a
internet.
Papel y material de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-003 CONVALIDACION - Duracién 15 dias habiles
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Secretaria General

FORMATO DE CONVALIDACION:

01 02

e \Verifica tus datos personales en la parte superior

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y
derecha de la plataforma

contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIvIL

r CENTRO DE AYUDA
= pe RECURSOS

ANUNUTIOS

E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS E
ESTADOS ACADEMICOS

Catalogo en Linea

Cdédigo Estudiante ’
- l I Mis Notas
T Mas Recursos
Clave @ ) .
Mi Avance Curricular
sOlvidasta tu ckwva?

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE 03

En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

. (0]
ESTUDIANTE 5 (2] T o

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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M PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

Q

Total a pagar:

S/0.00

O He leido los pasos

= MORALES FELIPA JUAN .fo:n avi
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

-

05

—— S/ 50.00

X CANCELAR

“Imagen referencial.
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I PROCESO DE TRAMITE 06

« Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar ¢Esta Seguro de Iniciar el
= tramite?

amites no debe registrar deuda alguna con la instituciér

[J He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

1
SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

M REQUISITOS DE TU TRAMITE I 07

» Al finalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si estd validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N* Trémite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.

Requisito Entregado Validado Ver Documente Observaciones Adjuntar documento/observacién
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Il SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  En la seccidn Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tu seguimiento

08

B MIS TRAMITES

Nre
N®  Trimite Tramite

- Fonsnanen

Fecha
Fecha inicie recepcion

Fecha
finalizado

Area destine Estado

e [a]

Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

Areade
N'  Origen

Fecha de
envio

Observacién Final:

Fecha
AreadeDestino  recepcién

SU TRAMITE HA PROCEDIDO

Fecha de
atencion

Observacion

Documento
Solicitade:

Atendido

Mo se enconerd

Documenta
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-004 Traslado

El traslado es el proceso mediante el cual el estudiante que se encuentra matriculados en
un Programa de Estudios de educacién Superior, solicita el cambio a otro Programa de
Estudios dentro de o hacia Capeco, siempre que haya culminado por lo menos el primer
periodo académico y sujeto a la existencia de vacantes disponibles durante el periodo de

matricula.
Consideraciones:

El traslado implica necesariamente el cumplimiento del proceso de Convalidacién que

corresponda, dentro de los plazos establecidos.

La Coordinacion Académica evaluara los documentos presentados por el estudiante,
expidiendo un Informe Técnico sobre las Unidades Didéacticas convalidables, las cuales
deben cumplir con el 80% de similitud, con esto se establece el periodo académico en el

cual se ubicara el estudiante.
La decision que resuelva la solicitud de traslado sera definitiva e inapelable.
Tipos de traslado:
a. Traslado Externo: Es el proceso mediante el cual un estudiante que se encuentre

cursando un Programa de Estudios en otra institucidon de educacién superior solicita

el cambio a un Programa de Estudios de Capeco.

b. Traslado Interno: Es el proceso mediante el cual el estudiante que se encuentra
matriculado en un Programa de estudios solicita el cambio a otro programa dentro
de Capeco, siempre que haya culminado por lo menos el primer periodo académico

respectivo.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso Traslado externo (proveniente de otras instituciones)

Efectuar de la manera mas apropiada el tramite de

Objetivo . s

traslado de un estudiante de otra institucion a la nuestra.
Alcance Estudiantes de otras instituciones
Responsable Secretaria General

Modalidad del tramite Presencial y/o virtual
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Duracién del tramite

15 dias habiles

Costo s/ 300.00
e Solicitud dirigida a la Direccibn de Servicios
Académicos.
e Voucher de pago por derecho de Traslado Externo.
e Certificado de Estudios Oficial de los periodos
. académicos emitido por la institucion de
Requisitos :
procedencia.

DNI del estudiante o carné de extranjeria.

Silabos visados de las unidades didacticas del
programa de estudios cursados de la institucion de
procedencia.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional

Elementos de salida

Resolucion Directoral
Informe de Convalidacion

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempefio

N° de solicitudes de traslados externos efectivos.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante externo

Presenta la solicitud dirigida a la Direccion de
Servicios Académicos, adjuntando los requisitos
solicitados a través de sae@capeco.edu.pe

2 | Secretaria General

Verifica la solicitud que esté correctamente llenada.
Verificar los requisitos solicitados y elabora la Tabla
de Equivalencia.

Deriva el expediente del estudiante al Coordinador
Académico.

3 | Coordinador Académico

Realiza la convalidacién por Unidades Didacticas y
emite el Informe de Convalidacién detallando las
Unidades Didacticas a convalidar, con sus
respectivas notas y las Unidades Didacticas que
debe llevar.

4 | Secretaria General

Revisa el Informe de Convalidacion por planes de
estudio.
Envia informe y horarios disponibles al estudiante.

5 | Estudiante externo

Recibe informacién sobre las UD convalidadas, las
UD que debe llevar y horarios disponibles.
Procede a la matricula.

6 | Secretaria General

Elabora la Resolucién Directoral.



mailto:sae@capeco.edu.pe
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Direcciobn de Servicios
Académicos

Firma la resolucion, autorizando la convalidacion y
traslado externo, de la parte interesada.

8 | Secretaria General

Envia confirmacion de matricula en el Intranet

alumnos.

Envia Resoluciéon Directoral de Traslado Externo.

9 | Estudiante

Verifica matricula y accesos.

10 | Asistente de SAE

Ingresa matricula a la plataforma REGISTRA.

Recursos

Talento humano

Direccion de Servicios Académicos

Coordinador Académico

Secretaria General

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —

SAE

Instalaciones

Oficina de SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Plataforma Virtual

Microsoft Office (Word, Excel)

Repositorios

Pagina web institucional, correo institucional

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Papel, material de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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Diagrama de flujo
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FORMATO DE TRASLADO:
e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
7] TECAICO EN CONSTRUCCION crt
r e RECURSOS

ANUNUTIOS
INTRANET ALUMNOS 3
ESTADOS ACADEMICOS
Cédigo Estudiante Mis Notas
Clave [O)
Mi Avance Curricular
&Olvidasta tu clova?

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

= ESTUDIANTE = (2] Ul P

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

Ne  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 04

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

7]

MORALES FELPA AN o Gccion cnnl
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
rémite a izar:

Atener en cuenta

% CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

P INICKO DE TRAMITE ESTUDIANTE « SOBRE EL TRAMITE

S/ 300.00

“Imagen referencial.




i c6

siTUTO Documento ]
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: -
Secretaria General 05 01 Pagina 76 de 234

B PROCESO DE TRAMITE

06

« Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar

% CANCELAR

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢;Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA SI

» Al finalizar tu trémite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
= En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

Area destino

Estado Requisi imi C i Cita

8 MIS TRAMITES
Nro Fecha Fecha
N* Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado
TRASLADO
*Imagen referencial.
Requisito Entregado Validado

Ver Documento

Observaciones Adjuntar documento/observacion
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I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE 08

* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro
N® Tramite Trémite Fecha inicio

Fecha Fecha
recepcion finalizado Area destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia  Cita

EEm o (o] o

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento No se encontré
Solicitado: Documento

Observacién Final:  SU TRAMITE HA PROCEDIDO
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-005 Certificacion

Es el proceso mediante el cual se emite un documento oficial que certifica la conclusion
de un periodo de estudios de manera parcial o total. Los procedimientos que involucra
deben establecerse en el Reglamento Interno y otros documentos de gestion que se
deriven de este. Los certificados 0 constancias otorgadas a los estudiantes son los

siguientes:

e Constancia de estudios

Certificado modular

[ ]
e Constancias de egreso
[ ]

Certificado de programa de formacion continua

CODIGO:

PAC-005.1 Certificado Oficial de Estudios -

MINEDU

Documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la calificacién

gue obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del Plan de Estudios.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso

Certificado oficial de estudios - MINEDU

Objetivo

Define el procedimiento que el estudiante debe cumplir
siempre que solicite el Certificado de Estudios.

Alcance

Estudiantes
Egresados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracion del tramite

10 dias habiles

Costo s/ 100.00 por periodo académico

¢ No mantener deuda con la institucion

¢ DNI escaneado por ambos lados, legible.
Requisitos e 01 foto tamafo carnet con vestimenta formal en

fondo blanco, escaneada en alta resolucion.
Voucher de pago por certificado de estudios

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Certificado de estudios

Controles

Control de cumplimiento de plazos
Control de cumplimientos de requisitos

Indicador de desempefio

NUmero de certificado emitidos
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Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante/egresado

Ingresa la solicitud al Intranet alumnos.
Adjunta los requisitos.

2 | Secretaria General

Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos
Elabora el certificado de estudio de acuerdo con lo
solicitado.

Deriva a Direccion de Servicios Académicos para su
firma.

Direcciobn de Servicios
Académicos

Procede a firmar el certificado de estudios segun
corresponda.

4 | Secretaria General

Envia/entrega el documento al interesado y archiva
copia.

5 | Estudiante/egresado

Recibe el Certificado de Estudios solicitado.

Recursos

Talento humano

Secretaria General
Direccion de Servicios Académicos

Instalaciones Oficina SAE
. Intranet alumnos
Plataformas virtuales o
Repositorios

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.

Impresora, papel para certificado, materiales de
escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo

PAC-005.1 CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS - MINEDU - Duracion 10 dias habiles
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FORMATO DE CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS MINEDU - INTRANET

ALUMNOS

01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CiviL
I . RECURSOS
ANUNCTIUS
E Biblioteca Digital
ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea
Cddigo Estudiante Mis Notas
o Mas Recursos
Clave (O
Mi Avance Curricular
&Olvidasta tu clova?

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE
* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.
= O @ it i,

Tramite a realizar:

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

== SELECCIONE ==

ENTREGA DE D

EXAMEN SUFIC

A tener en cuenta:

Total a pagar:

S/0.00

a e ingresada via intranet del estudiante

0 He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

*Imagen referencial.

. PROCESO DE TRAMITE certificado oficial de estudios MINEDU

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

¥ NO MANTENER DEUDA CON LA INSTITUCIGN

@

S/ 200.00

% CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE

TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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Bl PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

 SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

No mantener Deuda con el Instituto
Dni escaneado legible por ambos lados
Costo Unico por los 6 ciclos

¢Esta Seguro de Iniciar el
S/ 100.00 tramite?

o Todo tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y egresade.
o Para iniciar los trdmites no debe registrar deuda alguna con la institucién. | Si I

| [ He leido los pasos a seguir y la informacién importante. |

% CANCELAR I
magen | al. SELECCIONA SI

Total a pagar:

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢ Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”"
* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si estd validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°®  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado isit imi C i Cita

& Requisitos de Tramite: CERTIFICADO DE ESTUDIOS A NOMBRE DEL INSTITUTO CAPECO

*Imagen referencial.

ver
Requisito Entregado  Validado  Documento | Obsarvaciones Adjuntar documentofobservacién

NO MANTENER DEUDA CON LA
INSTITUCION

DI ESCANEADO LEGIBLE POR Ninguno archivo seldf

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN ADJUNTAR VOUCHER DE PAGO DE =
CADA REQUISITO HA SIDO

Ninguno archivo seldE

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  Enlaseccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro
N° Tramite

Tramite

Fecha

Fechainicio  recepcion

Fecha
finalizado

Area destino Estado

Cita

“mageneerencl.
Fecha de Fecha Fecha de
N°  Area de Origen envio Areade Destino  recepcion  atencién Observacién Atendido
Servicio de
T ——
Estudiante - SAE
s =3
EL TIEMPO DE RESPUESTA DE cai [ ons |
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA A SE ADJUNTA EL CERTIFICADO DE ESTUDIOS A Documento 7 ==
Observacién Finali  \oweRE DEL INSTITUTO SOLICITADO. Sohcimdn: ok Dxscarzar
= :
PROCESO DE TRAMITE certificado oficial de estudios Minedu
* Alseleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.
= ESTUDIANTE 2 g (7} P

ICIAL DE ESTUDIO POR CICLO A NOMERE

S/ 100.00

e I

[Seissstonar smhive | Ningu.

ADJUNTAR DOCUMENTOS

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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Il PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

 SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

Descripcidn especifica

¢Esta Seguro de Iniciar el

S/ 100.00 tramite?
.
« Tedo tramite requiere de |a solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y egresade.
o Fara iniciar los tramites no debe registrar deuda alguna con la institucicn. | Si I

I [J He leido los pasos a seguir y la informacion importante, I

% CANCELAR I
*Imagen referencial. SELECCIONA SI

Total a pagar:

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

e Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado C i Cita
Servicio de
10:10:28 0 0:00:00 al Estudiante - SAE

*Imagen referencial.

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

C i Cita

recepcién finalizado Area destino Estado

N°  Tramite Tramite Fecha inicio

*Imagen referencial. Seguimiento

Fecha de Facha Fecha de
N* Area de Origen envio Areade Destino  recepcion  atencidn Observacion

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE ) s o
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO '

Estudiante - SAE
A LA SOLICITUD REALIZADA Estimada, su trimite ha procedido. Adjunto Documento

Observacién Final:
compartimos su certificado a nombre de Minedu.  Solicitado:

Atendido
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-005.2 Certificado modular

Documento que acredita las calificaciones que obtuvo el estudiante en las Unidades

Didacticas desarrolladas hasta el momento de su solicitud.

Dicho documento se emite conforme al modelo Unico nacional — MINEDU.

Consideraciones

a. Antes del periodo académico 2020-I, se solicita la constancia de horas de practica

indicando la funcion principal y namero de horas acumuladas:

Mdédulo Horas
Topografia 265 horas
Expediente Técnico 271 horas
Obras Civiles 315 horas

b. Después del periodo académico 2020-Il, el estudiante debe tener aprobadas las

Unidades Didacticas y Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

vinculadas al médulo.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso

Certificacion modular

Objetivo

Define el procedimiento que el estudiante debe cumplir
siempre que solicite su Certificado Modular.

Alcance

Estudiantes matriculados
Egresados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracion del tramite

30 dias habiles

Costo s/ 250.00
¢ No mantener deuda con la institucion.
¢ DNI escaneado legible por ambos lados
e (01 foto tamafio carnet con vestimenta formal en
fondo blanco en papel mate.
. e Antes del periodo académico 2020-1 es
Requisitos

constancia de horas de préactica indicando funcion
principal y nimero de horas acumuladas.

Horas:

Maodulo topografia: 265 horas

Maodulo Expediente técnico: 271 horas
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Maodulo Obras Civiles: 315 horas
Después del periodo académico 2020-II aprobar
las UDs y EFSRT vinculadas al médulo.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante
Plan de las EFSRT

Elementos de salida

Certificado modular

Controles

Control de cumplimiento de plazos
Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempefio

Numero de Certificados Modulares expedidos.

Procedimiento

N° Responsable Descripcion
: Ingresa solicitud a través del Intranet alumnos.
1 | Estudiante/ egresado ; . -
Adjunta los requisitos solicitados.
Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los
. requisitos.
2 | Secretaria General - -
Elabora el Certificado Modular solicitado.
Deriva al director general para la firma.
3 | Director General Firma el certificado modular segun corresponda.
Entrega documento al interesado de manera virtual
. 0 presencial.
4 | Secretaria general . - . ,
g Registra el certificado en el libro de registro de
Certificados Modulares.
5 | Estudiante Recepciona su certificado modular.

Recursos

Talento humano

Secretaria General
Director General

Instalaciones Oficina SAE
Intranet alumnos
Plataformas virtuales Repositorios

Plataforma Virtual

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, papel para certificado modular,
materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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FORMATO DE CERTIFICADO MODULAR - INTRANET ALUMNOS

01 02

e Accede con tu numero de DNI como usuario y ¢ Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma

https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIvVIL
r CENTRO DE AYUDA
sl Djecpe RECURSOS

ANUNCTIOS
ﬂ Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS :
ESTADOS ACADEMICOS Catalogo en Linea

Cédigo Estudiante :
d ’ Mis Notas
Mds Recursos

Clave [O)
Mi Avance Curricular

cOlvidasta tu clova?

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccidn Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE & S SR EPHEDA.

& MIS TRAMITES
Area
destino Estado

Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

Fecha Fecha Fecha

Tramite nicio recepcién finalizado

Tramites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo trdmite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

Tramite a realizar:

== SELECCIONE ==

CONSTANCIAS DE EGRESADO

MACION CONTINUA

NTOS PERSONALES

T

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

Total a pagar:

$/0.00

He leido los pasos a seguiry la

% CANCELAR

MORALES FELIPA JUAN,
TECNICO EN CONSTRUCCION QVIL

(2]

informacién importante.

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

o

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

=)

PINICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE

ari| CERTIFICADO MODULAR AL TERMINAR CADAANO OF ESTUD

[Seleceionar arhve | i

*Imagen referencial.

(lscrar v s

ADJUNTAR DOCUMENTOS

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)
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Il PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion

importante”.

A tener en cuenta:

Descripcidn especifica

Total a pagar:

5/250.00

 SOBRE EL TRAMITE

o Tedo trimite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y egresado
o Para iniciar los trimites no debe registrar deuda alguna con la institucidn

tramite?

l [ He leido los pasos a seguir y |a informacidn importante, I

¢;Esta Seguro de Iniciar el

% CANCELAR

1

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

*  Alfinalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tradmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

SELECCIONA Sl

& MIS TRAMITES

Nro

N° Tramite Tramite

ANO DE ESTUD

CERTIFICADD MODULAR {AL TERMINAR CADA

Fecha inicio

Cita

Fecha Fecha
recepcién finalizado Area destino Estado [
00:00:0C 00:00:0 =i

*Imagen referencial.

m—)

CUANDO
VISUALIZAS “SI”
EN CADA
REQUISITO HA

SIDO VALIDADO Y
SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE
ATENCION
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Estado

C i Cita

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Trémite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino
CERTIFICADO MODULAR (AL TERMINAR CADA
#NO DE ESTUD 10:10:28 0:00:0C 00:00
- o Seguimiento
Imagen referencial. =

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Fechade
N°  Areade Origen envio

20230415

165239

1 ESTUDIANTE

20220417
092908

1231:38

Observacién Final:

20030417

Fecha Fechade
AreadeDestino  recepcién  atencién  Observacién
Serviciode
; 2030417 20230417
Atmncpaal 092833 092908 [ »ce: |
Estudiante - SAE
z 20030417 20230417
3 123032 123138 =
. 2030417 20230506
Atencin3 : : =3
sl IR 165204
dj modular de

Topografiasolicitada.

Solicitado:

Atendido
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO: PAC-005.3 Constancia de egresado

Documento que acredita que el estudiante ha concluido de manera satisfactoria todas las

Unidades Didacticas y las Experiencias Formativas en Situaciones Reales de Trabajo

vinculadas a un Programa de Estudios. Se emite al terminar el VI periodo académico

cumpliendo los requisitos establecidos.

La constancia de egreso se emite conforme al modelo definido por la institucion.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso

Constancia de egreso

Objetivo

Establece el procedimiento que acredita al estudiante
como egresado de la institucion.

Alcance

Egresados de Capeco

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracion del tramite

15 dias habiles

Costo s/ 100.00
e Solicitud ingresada en el Intranet alumnos
¢ DNI escaneado legible por ambos lados
Requisitos e Adjuntar voucher de pago

Tener las Unidades Didacticas aprobadas de | a VI
periodo académico y las EFSRT.
No mantener deuda con la institucion

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Constancia de egreso

Controles

Control de cumplimiento de plazos
Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenio

Nivel de cumplimiento de plazos
Numero de Constancias de Egreso emitidas

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante/egresado

Realiza el pago correspondiente.
Ingresa solicitud a través del Intranet alumnos.
Adjunta los requisitos solicitados.

2 | Secretaria General

Recepciona la solicitud y verifica que cumpla con los
requisitos.
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Elabora la Constancia de Egreso.

Deriva a Direccion de Servicios Académicos para la
firma.

Direcciobn de Servicios
Académicos

Firma la constancia de egreso.

4 | Secretaria general

Entrega de documento al interesado de manera
virtual o presencial.

Registra cédigo de la constancia de Egresado en la
matriz virtual.

5 | Estudiante

Recepciona su Constancia de Egreso.

Recursos

Talento humano

Secretaria General
Direccion de Servicios Académicos

Instalaciones Oficina SAE
. Intranet alumnos
Plataformas virtuales L
Repositorios

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.

Impresora, papel para constancia de egreso,
materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo

PAC-005.3 CONSTANCIA DE EGRESO - Duraciéon 10 dias habiles

Fase

o

k]

n Ingresa solicitud en Adjunta i i

53 . Recibe y revisa

= INICIO el portal del requisitos documento FIN
i estudiante

I

[} No

5

2 Cumple Registra y entrega
= requisitos Elabora la certificado

& F constancia

o

3 1

(%2}

%!

o

9

1= Firmala

= constancia de
| egreso

o

<

Direccion de Servicios
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FORMATO DE CONSTANCIA DE EGRESO - INTRANET ALUMNOS

01

e Accede con tu numero de DNI como usuario y
contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

02

e Verifica tus datos personales en la parte superior

derecha de la plataforma

r

INTRANET ALUMNOS

> Estudiante

Clave @

sOlvidasta tu ckva?

ENTRAR

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

CENTRO DE AYUDA

ANUNTIOS

ESTADOS ACADEMICOS

23 wis Notas

Mi Avance Curricular

RECURSOS

EB Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE =

& MIS TRAMITES

Fecha

Trémites y Pagos

recepcion

2023 © JEDU - CAPECO

Fecha Fecha Area

finalizado  destino Estado

Requisitos Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE
* Aliniciar Nuevo trdmite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.
= 9 ¢ Q@ umumn.

Total a pagar:

S/0.00

debe registrar deuds alguna

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

EXAMEN

*Imagen referencial.

Bl PROCESO DE TRAMITE

e Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

]}
1

" $/100.00

de la solici

2Adju

[Seleccionar archivo | Ningu...o selec.

ADJUNTAR DOCUMENTOS
[Eelceonaraie e e SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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Il PROCESO DE TRAMITE

Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

BRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

No mantener deuda con la institucion,

De tener algin curso pendiente, no esta sujeto devolucion.
Plazo de atencion: 15 dias hahiles a partir de validados |os requisitos.

Total a pagar:

S/ 100.00

* Todo tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

egresado.

¢ Parainiciar los trémites no debe registrar deuda alguna con la institucidn,

I J He leido los pasos a seguir y la informacién importante. I

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

Al finalizar tu trdmite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
En la seccidon Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

;Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA slI

&8 MIS TRAMITES

Nro
N°  Tramite Trémite
CONSTANCIAS DE
EGRESADO

Fecha
recepcion

Fecha

Fecha inicio finalizado

Area destino

Estado isi imis C Cita

*Imagen referencial.

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA
EN PROCESO DE ATENCION

Requisito Entregado

DNI ESCANEADO LEGIBLE
POR AMBOS LADOS

ADJUNTAR VOUCHER DE
PAGOD 0

NO MANTENER DEUDA

CON LA INSTITUCION '

Validado

Ver
Documento

Observaciones Adjuntar documento/observacién

0| Ninguno archivo sele;

Ninguno archivo selec
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I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

N° Tramite

& MIS TRAMITES

Nro
Tramite

CONSTANCIAS DE
EGRESADO

Fecha
finalizado

Fecha
recepcién

Area destino

Estado

C i Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Observacién Final:

Fecha de Fecha

N°  Area de Origen envio AreadeDestino  recepcion
2022.01-02 2023-01-02

G SR 2022-01-02 2023-01-02
12:07:41 13:28:58

5 20230102 2023-01-04
1331:21 = 13:10:03
2023-01-04 2023-01-04
1210116 13:22:51

Se adjunta documento solicitado.

Fecha de
atencion

Observacion

o -

Documento
Solicitado:

Atendido
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-005.4

Certificado fisico de curso de formacidn continua

Documento que acredita la aprobacion del programa de formacion continua.

Se emite conforme al modelo Unico nacional del MINEDU.

La certificacion es emitida a los 30 dias calendario de haber finalizado el programa.

Posterior a este plazo, el participante tiene un plazo de tres (03) meses para recoger el

certificado de manera gratuita, caso contrario debera solicitar un duplicado siguiendo el

proceso respectivo.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Certificado de Formacién Continua

Establecer el procedimiento para la emision del

Objetivo certificado del programa de formacién continua de
Capeco.
Alcance Estudiante matriculado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracion del tramite

30 dias habiles

Virtual: Gratuito

Costo Fisico: s/ 50.00
Duplicado: s/ 100.00 (mismo proceso)
Requisitos Haber aprobado el curso matriculado

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

Certificado de Formacién Continua

Controles

e Control de cumplimiento de plazos
e Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenfo

NUmero de certificados emitidos.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Docente

Registra las notas del Intranet alumnos.

2 | Gestion Docente

Realiza el seguimiento y brinda conformidad de
término a Secretaria General.

3 | Secretaria General

Revisa la parimetria de cada Unidad Didactica.
Emite el certificado a través del Intranet alumnos.

3 | Estudiante

Descarga su certificado desde el Intranet alumnos.
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e En caso sea duplicado, el proceso iniciara con la
solicitud del estudiante a través del

alumnos.

Intranet

Recursos

Talento humano

e Secretaria General
e Gestion Docente
e Docente

Instalaciones

e Oficina de Secretaria General

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos

Equipos

e PC o laptop con conexion a internet.

e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

e Ninguno

Diagrama de flujo

PAC-005.4 CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA - Duracién 30 dias habiles
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Registra las notas
en el portal del
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Descarga su
certificado desde el
portal del
estudiante

FIN
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FORMATO DE CERTIFICACION DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA
1. Se verifica el registro de notas por UD en la intranet.

= ADMIN g @ (2] LIC. MONICA GABRIELA

Gestion Notas

ISUALIZAR NOTAS A DETALLE
Seleccionar Modalidad: Seleccionar Periodo:
R v 2023 v
Seleccionar Prog. Académico:: Seleccionar Carrera: Plan: Sede
FORMACION CONTINUA v FC - FORMACION CONTINUA v 20231- ». v

Secciones Registradas v

Plan Cod Curso Nombre Prog. Académico: Ciclo  Secc

r

LE.S.T.P. DE LA CONSTRUCCION - CAPECO

ACTA DE NOTAS OFICIAL 20234

Prog. Acaeddmicio: X - FORMACION COMTINLA Modalidad i - FEGULAR
Carmara : FORMACION CONTINUA
Carsn : ECAM [CP2E] - COSTOS ¥ PRESUPLUESTOS EM CONSTRUCCION

Cloky Academico H |

EXAMEN EXAMEN EXAMEM PROMEDND FINAL
N | cooGo AFCLLIDOS ¥ HOWBRES PARCLAL FINAL EUSTITUTO
150%) (S0RE] R0

PP PF Mros Liras
1 TIES843S | COMAALES SANCHEEZ, CARLOS ENRIOU. 1200 18.00 i8.00 18 1& ] Dbzt
2 | 4a%ranae | ESTELA COTRINA, VICTOR RALL ong il ] - oo o0 1] Carn
3 | 42885i0E | GALLEGOS WOREND, EDGAR ANDRES & 14.00 1400 .00 14 14 ‘4 Carloroa
4 | PESRNAOD | HUAMAN ESFINOEA HADIA KIVEMNA 100 19.00 - 18 1B ] Dt ets
5 | smasTed | HUANCA ESCALANTE, LUBETH ong il ] - oo o0 1] Carn
B | T404R0S | LABRIN RIVAS, LIS FERNANDO ong il ] oo o0 1] Carn
T | amnENd | LENWA UCHARICD, CENTURION WafiD 14.00 10.00 - 1z 1z 2 Do
B | TEasET4 | LOSATO ARELLANG, FARD GUETAVD 1200 1400 - 18 1B ] Dt ets
0 | asneEsT | LORMENZD TACLRL WaLTER 1500 17.00 - 18 1B ] Dt ets
80| TRRMGET | MARIN LIMNDO, KESSTN DAV 12.00 1400 - 7 i 17 Dhecisbeie
11 | AT188005 | MARTINEY VARILLAS ADELADA 12.00 1600 - 18 1& B Dbzt
| More | MELGARE D CASTRO, WALERLA BRISA 1200 10.00 - 14 14 ‘4 Carloroa
13 | Tasm Y | MENDOEA CANDIOTTL RICHARD JOAD ong il ] - oo o0 1] Carn
M| TIEISSSD | MOLUINA LUNA, KATTY MARLL ong il ] oo o0 1] Carn
S | TN | NUREZ MEDRAND, CARLOS HUMBERTD 2000 16.00 . 18 18 :] Diecinoh
B | PodnosaY | OUAS HENPUOUET, JOSEPH WALTER 129.00 16.00 . 18 18 :] Dieciooh
uF | s42Tra | PERET SALVADDR, ROBERTO 1200 000 oS e 1] SeE
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2. Ubicamos el grupo que necesitamos que se emitan los certificados

o © (2] LIC. MONICA GABRIELA

= ADMIN
GESTION DE DOCUMENTOS: v
Modalidad: Periodo:
REGULAR v 2023- v
Prog. Académico: Carrera Plan: Sed:
FC - FORMACION CONTINUA v 20231- v PRINCIPAL v

FORMACION CONTINUA v

Secciones Registradas

Cod Plan Cod P.A. Nombre Seccién Reportes

20231 EC101 COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION & Certificados.
STRUCCION 38 SR el

CONS

i

EC10 COsTOS STOS

EC101 COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION CPaA

3. Finalmente, seleccionamos a los estudiantes aptos (aprobados) para la emision de
certificado, y clic en Generar

Certificados Estudiantes
COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION

Fecha certificado: Tipo: CERT. CAPECO

Certificado

Cod Estudiante
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4. Los certificados apareceran generados mediante codigos, los cuales seran la

codificacién del certificado institucional.

Certificados Estudiantes

Curso EC101

Fecha certificado:

4]
)
m
=1

E
Pl
[

P

n
I

L

L

o

Lo

il

o

I

20231

- B3

26/07/2023

Estudiante
ANGULO ZUBIETA, GIAN MARCO JARDEL
APACLLA ESPINOZA, LEOMNARDO STEFAMND
CARRILLO CHAVEZ, PEDRO RAUL
DELGADO MOREND, RAYSA SOPHIA
MOCHIZUE] MASUDA, DIEGO
OSAS CASTRO,

MNEPTALY JOMAN

COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION

Tipo: CERT. CAPECO b
Mota Certificado mw
180 3285-2023 T
20.00 3286-2023 C)
15.0 3287-2023 Tiar
12.0
13.0 3288-2023 Tiar

B Generar

5. Desde la intranet alumno, los alumnos podran ingresar directamente al médulo
“Académica — Mis Notas del Periodo” y seleccionando el periodo académico
correspondiente, la UD que llevaron y podran picar clic en “Ver Certificado” para
la obtencion del mismo.

o

ESTUDIANTE

Periodo:

20234

N°  Cédigo

EC101

.- CURSOS MATRICULADOS EN EL PERIODO - MIS NOTAS

v 8 Boleta de Notas

Curso

I COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION I

Seccién

cPeA

IMPORTANTE! VERIFIQUE QUE TODAS SUS EVALUACIONES FIGUREN EN EL DETALLE DE NOTAS.

2023 ® JEDU - CAPECO

8 Boleta de Notas Detallado

Estade

(@ Ver Notas

e MOCHIZUKI MASUDA, DIEGO
FORMACION CONTINUA

% Ver Certificado

Pagina 109 de 294
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6. Certificado digital descargado:

RO r INSTITUTO CAPECO
Y047 5T CENTRO DE FORMACION
% M Y CAPACITACION

CERTIFICADO

COSTOS Y PRESUPUESTOS EN CONSTRUCCION

MOCHIZUKI MASUDA, DIEGO

POR HABER APROBADO

CON NOTA 13 (TRECE) CREDITO(S) 3

FECHA DEL 30 DE JUNIO AL 09 DE AGOSTO DE 2023
DURACION 48 HORAS

MONICANCWVOA ZACIGA
SECRETARIA GENERAL

PATRICIA VALDIVIA LUCHO
DIRECTORA ACADEMICA
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CcODIGO: PAC-006 Expedito de Bachiller Técnico a nombre de la Nacion

El grado Bachiller es el proceso mediante el cual CAPECO otorga un documento oficial que

acredita la obtencién del Grado Bachiller Técnico, que es emitido de acuerdo con el modelo

Unico establecido por el MINEDU.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Expedito de Bachiller Técnico a nombre de la Nacion

Establece el procedimiento para que el egresado pueda

Objetivo tramitar el grado de Bachiller Técnico a nombre de la
Nacion.
Alcance Egresados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual
Duracién del tramite 3 meses
Costo S/ 1000.00
e Tener la condicion de egresado de un Programa de
Estudios del nivel profesional técnico.
- ¢ EIl conocimiento de un idioma extranjero o de una
Requisitos

lengua originaria en el nivel B1.
e Haber aprobado el 100% de las EFSRT

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Bachiller Técnico a nombre de la Nacion

Controles

e Control de cumplimiento de plazos
e Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenio

Numero de bachiller expeditos.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Egresado

e Presenta solicitud, adjuntando requisitos y voucher
de pago a través del Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

e Recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados.
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Elabora el grado de Bachiller Técnico de acuerdo
con el formato del MINEDU y lo escanea para su
envio al MINEDU.

Secretaria General

Revisa el expediente

Elabora la Resolucion Directoral

Elabora la solicitud dirigida a MINEDU para el
registro y codificacion de titulos.

Deriva resolucion y expediente a Direccién General
para su firma.

Director general

Firma Bachiller Técnico

Firma la documentaciéon necesaria

Firma resolucion de otorgamiento del Grado de
Bachiller Técnico.

Secretaria General

Recibe oficio con los codigos de registro del Grado
de Bachiller Técnico.

Asistente de SAE

Ingresa los cddigos de registro del Grado de
Bachiller Técnico. y se saca fotocopia.

Llena el libro de registro del Grado de Bachiller
Técnico.

Notifica al egresado para el recojo del Grado de
Bachiller Técnico.

Egresado

Recibe Bachiller y firma el libro de registro de del
Grado de Bachiller Técnico.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante -
SAE

Secretaria General

Director general

Instalaciones

Oficina de Secretaria General

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-006 EXPEDITO DEL BACHILLER A NOMBRE DE LA NACION - Duracién 03 meses
Fase
Ingresa solicitud
en el portal del
o estudiante.
T
@ R
I ecoge Grado de FIN
9 Adiunta Bachiller
) requisitos
w
!

W Elabora Notifica recojo
54 expediente y EI
0 ] N ]  gradode
) Verifica requisitos Conforme Bachiller
c
Y
]
‘0 o Archiva y registra en
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c Firmala
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FORMATO DE EXPEDITO DE BACHILLER TECNICO A NOMBRE DE LA NACION -
INTRANET ALUMNOS

01 02

e Accede con tu numero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

r

INTRANET ALUMNOS

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

RECURSOS

ANUNTIOS

E Biblioteca Digital

ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea

Cédigo Estudiante 23 mis Notas

Mas Recursos
Clave @

Mi Avance Curricular
sOlvidasta tu ckva?

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE 03

En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = (2] oty

Nro Fecha Fecha Fecha Area

recepcién  finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

Bl PROCESO DE TRAMITE

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

S/ 1,000.00

X CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
— TRAMITE (FORMATO PDF)

I INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE  SOBRE EL TRAMITE

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:
DESCRIPCION
Total a pagar: S/ 1.000.00 ¢Esta Seguro de Iniciar el
’ s tramite?
. mite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y
imites egistrar deuda alguna con la institucion. n
O He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

BB X CANCELAR

SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

M REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

* Al finalizar tu trdmite visualizaras el niUmero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
* En laseccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isi imi Ce i Cita

Servicio de Atencién
10:10:28 00:00:00 00:00:00 al Estudiante - SAE

ILLER
JE LA

©

*Imagen referencial.

& Requisitos de Tramite: EXPEDITO DE BACHILLER TECNICO A NOMBRE DE LA NACION

Requisito Entregado  Validado  Documento Adjuntar

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro
N°  Tramite Tramite

Fecha inicio

Fecha Fecha

recepcién finalizado Area destino

Estado isil imi G i Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento No se encontré
Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-007 Expedito del Titulo Profesional Técnico a nombre de la

Nacién

La titulacién es el proceso mediante el cual Capeco otorga un documento oficial que

acredita la culminacion satisfactoria de un programa de estudios el mismo que es emitido

de acuerdo con el modelo unico establecido por el MINEDU.

De acuerdo con el tipo de Programa de Estudios, Capeco emite el titulo a nombre de la

nacion.

CAPECO emplea como medio de verificacion de porcentaje de similitud el software Turnitin

Similarity, en el cual se debe evidenciar un maximo del 25% de similitud para la aprobacién

del proyecto.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Expedito del Titulo a nombre de la Nacién

Establece el procedimiento para que el egresado pueda

Objetivo tramitar el expedito de su titulo profesional técnico a
nombre de la nacion.
Alcance Egresados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y presencial

Duracion del tramite

3 meses

o Egresados hasta el periodo académico 20-2: S/
1800.00
e Desde el periodo académico 21-2:

Costo v' Por Trabajo de Aplicacién Profesional: S/
3750.00
v' Por Examen de Suficiencia Profesional: S/
2500.00
¢ Culminacion satisfactoria del programa de estudio
¢ Haber obtenido el grado de bachiller técnico.
e Haber aprobado un trabajo de aplicacion profesional
0 un examen de suficiencia profesional.
- o Trabajo de aplicacion profesional
Requisitos

Esta orientado a dar una solucion técnica a una
problematica del quehacer profesional vinculado
con el programa de estudios y a proponer
alternativas de mejora viables con la justificacion
correspondiente.
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Capeco asigna un Asesor Técnico (docente a
tiempo parcial o tiempo completo) de la
especialidad, para el asesoramiento en el
desarrollo y sustentacion del trabajo de
aplicacion profesional.

Para trabajos de aplicacion profesional
multidisciplinarios pueden ser realizados de
manera conjunta hasta por un maximo de cuatro
(4) bachilleres técnicos, en caso de los
estudiantes sean del mismo programa de
estudios el trabajo puede ser realizado hasta por
un maximo de dos (2) bachilleres técnicos.
Deben sustentar el trabajo de aplicacion
profesional, ante un jurado calificador integrado
como minimo por tres (3) personas y con un
maximo por cinco (5) personas de especialidades
vinculantes al programa de estudios.

El jurado calificador deberda emitir un acta de
titulaciéon, indicando el resultado de Ila
sustentacion.

El trabajo de aplicaciéon no implica financiamiento
de equipos o infraestructura institucional.
Examen de suficiencia profesional

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

Para la evaluacion se conforma un jurado
calificador integrado como minimo por dos (2)
personas y con un maximo de cuatro (4)
personas, de especialidades vinculantes al
programa de estudios.

El jurado calificador debera emitir un acta de
titulacion, indicando el resultado de la
sustentacion.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Titulo a nombre de la Nacién
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Controles

Control de cumplimiento de requisitos
Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desemperio

Numero de titulos expeditos

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Egresado

Presenta solicitud, adjuntando requisitos y voucher
de pago.

2 | Asistente de SAE

Recepciona la solicitud y verifica los documentos
presentados.

Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo
con el formato del MINEDU y lo escanea para su
envio al MINEDU.

3 | Secretaria General

Revisa el expediente

Elabora la Resolucion Directoral

Elabora la solicitud dirigida a MINEDU para el
registro y codificacion de titulos.

Deriva resolucién y expediente a Direccion General
para su firma.

4 | Director general

Firma titulos
Firma la documentacion necesaria
Firma resolucién de otorgamiento de titulo

5 | Secretaria General

Ingresa el registro de titulos por mesa de partes del
MINEDU y al sistema TITULA, se realiza el
seguimiento.

Recibe oficio con los cddigos de registro de titulos.

6 | Asistente de SAE

Ingresa los cbdigos de registro de titulos y los
fotocopia.

Llena el libro de registro de titulos

Notifica al egresado para el recojo del titulo.

7 | Egresado

Recibe titulo y firma el libro de registro de titulos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante -
SAE

Secretaria General

Director general

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
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e Impresora, papel para el titulo profesional,
materiales de escritorio.

Control de cambios

e Ninguno

e Diagrama de flujo:
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PAC-007 EXPEDITO DEL TITULO PROFESIONAL TECNICO A NOMBRE DE LA NACION - Duracion 03 meses
Fase
Ingresa solicitud
en el portal del
o estudiante.
©
3 Recoge Titulo, firma FIN
0 Adjunta cargo
()] requisitos
m 1
0]
g 1 Elabora Netifiea-recojo
n i expediente y
) if isi Io e modelo de titulo
-
=
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FORMATO EXPEDITO DEL TiTULO PROFESIONAL TECNICO A NOMBRE DE LA
NACION - — INTRANET ALUMNOS

01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIviL.

r CENTRO DE AYUDA
REMPS RECURSOS

ANUNTIOS

@ Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea

Cdédigo Estudiante s
9o Estuaian Mis Notas
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Bl PROCESO DE TRAMITE 03

* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = (2] I e ERE R

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Trimite Tramite inicio recepcion finalizado destino Estado Requisitos  Seguimiento  Constancia Cita

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

Bl PROCESO DE TRAMITE

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

S/ 1,800.00

Selectionar archivo

Seleccionar archivo

PP INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE ¥ SOBRE EL TRAMITE

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.
X CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
- TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

+ SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

DESCRIPCION
Total a pagar: S/ 1.800.00 ¢Esta Seguro de Iniciar el
’ . tramite?
. mite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y
imites no debe registrar deuda
OJ He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

T ———
% CANCELAR I

SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

M REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

* Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
* Enlaseccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isif imi C i Cita

Servicio de Atencién
10:10:28 00:00:00 00:00:00 al Estudiante - SAE

©

*Imagen referencial.

& Requisitos de Tramite: EXPEDITO DE BACHILLER TECNICO A NOMBRE DE LA

Requisito Entregado  Validado ~ Documento Adjuntar

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION

Pagina 126 de 294
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* Enlaseccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado

Cita

@ o [o

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Observacién Final: SU TRAMITE HA PROCEDIDO

No se encontré.
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-007.1 Modalidades de Titulacion

a) Trabajo de aplicacion profesional:
Esta dirigido a todos los egresados de Capeco, representando la alternativa para
obtener el titulo a nombre de la nacién como profesional técnico.
Tiene el objetivo que nuestros egresados puedan mejorar sus habilidades
profesionales a través de la actualizacion de conocimientos y desarrollen un
trabajo de aplicaciéon profesional que brinde una propuesta técnica de solucién

a una problematica vinculado al Programa de Estudios.

e Fichatécnicadel proceso de Trabajo de Aplicacién Profesional

Nombre del proceso

Trabajo de aplicacion profesional

Establecer las actividades y procedimientos a cumplir

Objetivo siempre que el estudiante opte por esta modalidad de
titulacion.
Alcance Egresado

Responsable

Secretaria General

Modalidad

Tramite: Virtual
Desarrollo: Presencial

Duracion del proceso

1 periodo académico

Segun tabla de costos pagina 8.

Costo *Incluye el titulo, sin embargo, los requisitos para el
tramite de titulacion, son asumidos por el egresado
e No contar con deudas en la institucion.

Requisitos e Ser egresado del programa de estudios

respectivamente.
e Voucher de pago por inscripcion al programa.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del estudiante
e Calendario Académico

Elementos de salida

e Informe de resultados de la sustentacion del

proyecto.

Controles

e Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenio

¢ NuUmero de estudiantes aprobados en el programa.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcion
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Asistente de SAE

e Difunde correo informativo a la base de egresados.

Egresado

e Revisa informacion y consulta sobre su situacion
académica y estado de deudas a través de los
canales de comunicacion de SAE.

Asistente de SAE

e Solicita a Caja el estado de deuda del egresado.

Caja

e Envia estado de deuda al SAE para que pueda
responder al egresado

Asistente de SAE

¢ Notifica al egresado el estado de aptitud para iniciar
su trdmite de inscripcion a través del intranet
alumnos.

Caja

e Habilito cddigo de pago del egresado para que
pueda realizar el abono.

Egresado

e Adjunta concepto de matricula y primera cuota en el
intranet alumnos seleccionando el tramite programa
de Titulacién por Trabajo de aplicacion profesional.

Asistente de SAE

e Verifica el tramite y procede a matricular al
egresado, posteriormente notifica la conformidad
desde el intranet alumnos adjuntando la boleta de
matricula y primera cuota.

Egresado

¢ Revisa el estado de su tramite mediante el intranet
alumnos
e Espera la fecha de inicio del programa

Asistente de SAE

e Envia base de inscritos a UX para que se habiliten
los usuarios de los estudiantes y sean matriculados
en la Plataforma Virtual

UXx

¢ Habilita usuarios y matricula en la Plataforma Virtual
a los estudiantes

Coordinador

de

Proyectos Académicos

e Programa reunion de bienvenida para todos los
estudiantes matriculados.

¢ Brinda induccién del proceso a seguir.

e Comparte con los estudiantes la guia y lineamientos
para el desarrollo del programa.

e En la primera sesion metodoldgica, se realiza la
division de grupos

Asesor . ., .
e Los estudiantes proponen los titulos tentativos para
el proyecto.
¢ Enlasegunda asesoria metodoldgica el asesor hara
llegar a la Coordinacién Académica la propuesta de
Asesor

titulos brindada por los estudiantes en la primera
asesoria.
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Desarrolla su proyecto en todo el proceso que dura

Estudiante

el programa.

Acompafia en todo el proceso de la ejecucion del
Asesor

proyecto.

EvalGa los proyectos que son aprobados para la
Asesor proy q P P

sustentacion

Coordinador
Proyectos Académicos

de

Filtra el proyecto a través de la plataforma Turnitin
Similarity Si el informe resulta un porcentaje mayor
o igual al 25% de similitud, el proyecto sera
desestimado, siendo NO apto para la sustentaciéon y
los integrantes obtendran la calificacién de 00 (cero),
no pudiendo sustentar.

Los proyectos que obtengan en la revision final una
nota mayor o igual a 18 (dieciocho) y un informe de
similitud <25%, seran programados para
sustentacion ante un jurado. Si la calificacion de
asesores resulta con decimales (>17.5) se aplicara
el redondeo positivo a favor de los estudiantes.
Programa las fechas de sustentacion y envia la
informacion a Gestion Docente para la seleccién de
jurados

Gestion Docente

Coordina con los especialistas para ser jurados de
sustentacion.

Previa confirmacién, informa a los jurados de las
fechas y hora de las sustentaciones programadas.
Comparte a través de correo electrénico las pautas
para el momento de la sustentacion, asi como los
lineamientos y rubricas a emplear por el jurado.
Comparte cronograma de sustentaciones a las
areas involucradas de CAPECO quienes servirdn
como moderadores en las sustentaciones, asi como
los lineamientos y formatos a emplear para la
obtencion de resultados de las sustentaciones.

Coordinador
Proyectos Académicos

de

Notifica a los estudiantes la programacion de
sustentacion de proyectos

Invita a pasar a los participantes y jurados.

Moderador Inicia con el protocolo de sustentacion brindado
pase al presidente del jurado.
Brinda pautas a tomar en consideracion durante la
sustentacion, asi como indica el tiempo maximo por
Jurado grupo y por participante.

Sede el paso a los estudiantes que expondran su
proyecto
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Estudiantes

Desarrollan su presentaciéon de sustentacion
respetando los tiempos permitidos

Jurado

Evalla el proceso de sustentacion de los
estudiantes
Se inicia con ronda de preguntas

Estudiante

Responde a las preguntas realizadas por los jurados

Jurado

Brinda el feed de las respuestas brindadas por los
estudiantes y los invita a retirarse del ambiente para
poder debatir los resultados.

Moderador

Se encarga de acompafiar a una sala distinta a los
estudiantes para esperar los resultados

Jurado

Deliberan y comparten los resultados finales al
moderador

Realizan el llenado y firma de actas las cuales
también son entregadas al moderador

Solicita hacer ingresar a los estudiantes
nuevamente

Moderador

Hace pasar a los estudiantes y los ubica frente al
jurado

Jurado

Brinda el resultado de la sustentacion y las notas
obtenidas de la sustentacion a cada estudiante

Moderador

Cierra el proceso de sustentacion invitando a todos
a salir de la sala.

Moderador hace entrega de las actas a la secretaria
general para su debido registro.

Secretaria General

Recibe actas oficiales de la sustentacién realizada
Responsable de registrar los resultados obtenidos
por cada estudiante.

Recursos

Asistente de Servicio de Atenciéon al Estudiante —
SAE

¢ Caja
Talento humano

e Asesor

e Jurado

¢ Coordinador de proyectos académicos
Instalaciones e Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras, papel, material para escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo:

PAC-007.1 TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL Duracion 01 periodo académico
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FORMATO DE TRABAJO DE APLICACION PROFESIONAL:
e Accede con tu niimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
@ TECNICO EN CONSTRUCCION Crt
r CEN‘ER((VBVDE AYUDT B —

ANUNCIOS
INTRANET ALUMNOS ESTADOS ACADEMICOS
Estudiante 23 wis Notas
Clave @

Mi Avance Curricular
£ONvidasta tu ckva?

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = 0 TECNICO EN CONSTRUCCION CriL

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

2023 © JEDU - CAPECO

N° Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

e e cnd

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE ¥ SOBRE EL TRAMITE

S/ 220.00

X CANCELAR

“Imagen referencial.
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I PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar ¢Esta Seguro de Iniciar el
- tramite?

requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet dei estudiante y

os wradmites no debe registrar deuda alguna con Ia institucion,

U He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

= 1
SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

= Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
= En la secciéon Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N* Trémite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia Cita

E3a B o o

*Imagen referencial.

Requisito Entregado Validado Ver Documento Observaciones Adjuntar documento/observacién
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I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

= En la seccidon Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

08

B MIS TRAMITES

N®  Trémite Triamite

Fecha
Fecha inicio recepcién

Fecha
finalizado

Area destine Estado

Requisites Seguimiento Constancia Cita

il -~ | [o]

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

Areade
N°  Origen

Fecha de
envio

Observacién Final:

Fecha
AreadeDestino  recepcién

SU TRAMITE HA PROCEDIDO

Fechade

atencién

Observacion

Documento
Solicivado:

Atendido

MNo se enconerd

Documenta
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ ‘ Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ ‘ DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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Examen de Suficiencia profesional:

La modalidad de Examen de Suficiencia Profesional es el proceso mediante el

cual conduce al egresado a obtener el Titulo a Nombre de la Nacién segun sea

el programa de estudios culminado a través de la sustentacién de caracter

evaluativo basado en la elaboracion de un trabajo de aplicacién profesional en

base a su experiencia profesional.

e Fichatécnica del proceso de Examen de Suficiencia Profesional

Nombre del proceso

Examen de Suficiencia profesional

Objetivo

Establecer las actividades y procedimientos a cumplir siempre
gue el estudiante opte por esta modalidad de titulacion.

Alcance

Estudiante egresado

Responsable

Secretaria General

Modalidad

Tramite: Virtual
Desarrollo: Presencial

Duracién del proceso

03 meses

Unico pago de S/ 2500.00

Costo *Incluye el titulo, sin embargo, los requisitos para el tramite de
titulacion, son asumidos por el egresado
e No tener deuda con la institucion
e Voucher por concepto de Examen de Suficiencia
Profesional.
;L e Ser estudiante egresado del programa de estudios que
Requisitos
corresponda.

¢ Constancia(s) de trabajo que acredite como minimo 2 afios
consecutivos de experiencia laboral después de haber
egresado.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del estudiante
e Calendario Académico

Elementos de salida

¢ Informe de resultados de la sustentacién del proyecto.

Controles

e Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenio

¢ Numero de estudiantes aprobados en el programa.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Egresado

e Solicita 'y envia ficha de

sae@capeco.edu.pe.

preinscripcion a
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- Propuesta del tema sugerido para su Examen de
suficiencia profesional.

- Curriculum Vitae detallado y documentado, constancia de
trabajo (que acredite como minimo 2 afios consecutivos de
experiencia laboral después de haber egresado).

2 | Asistente de SAE

Revisa y brinda la conformidad al egresado.

3 | Egresado

Adjunta voucher escaneado del derecho de inscripcién a
sae@capeco.edu.pe.

4 | Asistente de SAE

Confirma el estado de inscripcion al egresado.

5 Asesor  Técnico vy Coordina con el egresado las sesiones para las asesorias
Asesor Metodoldgico y estas se agendan en la Plataforma Virtual.
Tiene hasta tres meses para culminar el desarrollo del
6 | Egresado . S .
trabajo de aplicacion profesional
7 Asesor  Técnico vy Brindan la conformidad junto con el Coordinador de

Asesor Metodoldgico

Investigacion de Proyectos.

Coordinador de
8 | Investigaciony
Proyectos

Notifica el estado de aptitud del proyecto y adjunta la
rubrica final (nota minima de 18).

Coordinador de
9 | Investigacion vy
Proyectos

Filtra el proyecto a través de la plataforma Turnitin
Similarity Si el informe resulta un porcentaje mayor o igual
al 25% de similitud, el proyecto sera desestimado, siendo
NO apto para la sustentacion y los integrantes obtendran la
calificacion de 00 (cero), no pudiendo sustentar.

Los proyectos que obtengan en la revision final una nota
mayor o igual a 18 (dieciocho) y un informe de similitud
<25%, seran programados para sustentacién ante un
jurado. Si la calificacion de asesores resulta con decimales
(>17.5) se aplicara el redondeo positivo a favor de los
estudiantes.

Egresado
10

Luego de recibir la notificacion de la aprobacién, debera

entregar los siguientes requisitos (dentro de los 3 dias

habiles) para obtener la fecha y hora para la sustentacion.

- No tener ninguna deuda con la Institucién

- Screenshot del visto bueno de la Coordinacion de
Investigaciéon y Proyectos que el trabajo de aplicacion
profesional esta apto para sustentacion.

- Escaneado del DNI (legible)

- 1 foto a color tamafio pasaporte, mate, fondo blanco
(damas: traje sastre, varones: terno).

Trabajo de aplicaciéon profesional: el archivo estara en

formato PDF, y tendra como nombre solo los apellidos y

nombres del postulante.
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11

Secretaria General

¢ Notifica via correo electrénico las disposiciones finales,
fecha y hora, orientacién y protocolo de sustentacion
para el estudiante.

12

Direccion Académica

e Aprueba a los jurados con derecho a voz y voto.

e Sustenta su proyecto por un tiempo de 40 minutos
ademéas de 15 minutos de preguntas por parte del

13 | Egresado . i . o
g jurado, pudiendo ampliarse de acuerdo con el criterio del
jurado.
13 | Jurado Calificador e Finalizada la sustentacion, inicia la deliberacion y se

procede a rellenar la rdbrica de evaluacion.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante — SAE
Secretaria General

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Plataforma Virtual
Intranet alumnos

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet
Impresoras, papel, material para escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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FORMATO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PROFESIONAL.:
e Accede con tu niimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
@ TECNICO EN CONSTRUCCION Crt
r CEN‘ER((VBVDE AYUDT B —

ANUNCIOS
INTRANET ALUMNOS ESTADOS ACADEMICOS
Estudiante 23 wis Notas
Clave @

Mi Avance Curricular
£ONvidasta tu ckva?

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = 0 TECNICO EN CONSTRUCCION CriL

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

2023 © JEDU - CAPECO

N° Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

e e cnd

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

¥ INIOKO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
Tramite a realizar Atener en cuenea

S/ 2500.00

X CANCELAR

“Imagen referencial.
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I PROCESO DE TRAMITE 06

« Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar ¢Esta Seguro de Iniciar el
- tramite?

s tramites no debe registrar deuda alguna con la institucior

U He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

1
SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

« Al finalizar tu trémite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
* En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si estd validado.

Fecha Fechs
Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.

Requisito Entregado Validado Ver Documento Observaciones Adjuntar documento/observacién
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Il SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  En la seccidn Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tu seguimiento

08

B MIS TRAMITES

N®  Trémite Trimite

Fecha
Fecha inicio recepcién

Fecha
finalizado

Area destine Estado

i .0 | [o]

Requisites Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

Areade
N°  Origen

Fecha de
envio

Observacién Final:

Fecha
AreadeDestino  recepcién

SU TRAMITE HA PROCEDIDO

Fechade
atencién

Observacion

Documento
Solicitade:

Atendido

Mo se enconers

Documenta
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-008 Recuperacion de Notas

Proceso mediante el cual el estudiante que presenta alguna nota parcial o promedio final
desaprobada en una Unidad Didactica puede aplicar a una evaluacién extraordinaria para
subsanar tal registro.

Tipos de evaluacion:

a. Evaluacion Ordinaria: Son las evaluaciones ordinarias que pertenecen al sistema
de evaluacion de Capeco, comprende el desarrollo de tres evaluaciones continuas
y una evaluacion final, distribuidas proporcionalmente durante las semanas del

periodo académico.

b. Evaluacion de Recuperacion: Es el proceso opcional, voluntario y gratuito por el
cual, el estudiante que presente nota desaprobatoria en una nota de evaluacién
continua o evaluacion final puede rendir una evaluacion que le permita aprobar una
calificacion. Durante el periodo académico se realizan 02 evaluaciones de
recuperacion, la primera luego de la Evaluaciéon Continua 02, la segunda, luego de

la Evaluacion Final.

c. Evaluacién Sustitutoria: Es el proceso opcional y voluntario mediante el cual, el
estudiante puede recuperar una Unidad Didactica desaprobada en el periodo
académico actual en el que estd matriculado. Durante el periodo académico se

realiza 01 evaluacion sustitutoria, luego de la segunda Evaluacion de Recuperacion.

d. Evaluacién Extraordinaria: El estudiante que, por haber desaprobado, tenga
pendiente como maximo dos (02) Unidades Didacticas para culminar el Programa
de Estudios, hasta por el plazo de tres (03) afios desde el ultimo periodo académico

gue haya cursado, podra solicitar rendir una Evaluacién Extraordinaria.

Para todos los tipos de evaluacion, el estudiante debera regirse al procedimiento expuesto
en este manual, el Reglamento Institucional y los documentos que decanten de este.
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e Fichatécnica de Recuperacion de Notas

Nombre del proceso

Proceso de recuperacion de notas

Establecer el procedimiento para medir el nivel de logro

Objetivo alcanzado por el estudiante en el proceso de
ensefianza-aprendizaje durante el periodo académico.
Alcance Estudiantes matriculados

Responsable

Gestiéon Docente

Modalidad del tramite

Duraciéon del tramite

10 dias habiles

Costo

Requisitos

e Estar matriculado en la Unidad Didactica.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Calendario académico
e Silabo de la Unidad Didactica

Elementos de salida

e Boleta de notas
e Actas registradas en la plataforma REGISTRA.

Controles

e Control del rendimiento académico

Indicador de desempefio

¢ NuUmero de estudiantes aprobados

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Gestion Docente

e Socializa el Calendario de Evaluaciones.
e Solicita la entrega de propuesta de evaluaciones.

2 | Docente

e Envia propuesta de evaluacibn en base a lo
solicitado en el silabo de la Unidad Didactica.

Calidad Educativa

y

Coordinacion Académica

¢ Revisan y validan la propuesta de evaluacion del
docente.

4 | Gestion Docente

¢ Imprime y facilita las evaluaciones al docente.

5 | Estudiante

¢ Rinde la evaluacion.

6 | Docente

¢ Revisa y califica los exdmenes.
o Regresa los examenes corregidos a los estudiantes

7 | Estudiante

¢ Revisa su calificacion y da su conformidad firmando
el examen.

8 | Docente

o Registra las calificaciones en el portal Docente,
dentro de los plazos establecidos.

9 | Estudiante

e Verifica su calificacion en el intranet alumnos.
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19 | Secretaria General

Registra los promedios finales en la Plataforma
REGISTRA.

Recursos

Talento humano

Gestidn docente
Docente

Calidad Educativa
Coordinacion Académica

Instalaciones

Instalaciones de Capeco

Plataformas virtuales

Plataforma Virtual
Intranet alumnos
Microsoft Office
Repositorios

Equipos

PCs o laptos con conexion a internet.
Equipos con software especificos segun UD
Impresora, impresiones y materiales de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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FORMATO DE RECUPERACION DE NOTAS:
e Accede con tu niimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
@ TECNICO EN CONSTRUCCION Crt
r CEN‘ER((VBVDE AYUDA A preme——

ANUNCTIOS

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS

Estudiante

D Mis Notas

Clave @

Mi Avance Curricular
£ONvidasta tu ckva?

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE =] (2]

TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

Tramites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

N° Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

e e cnd

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

¥ INIOIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
Tramit Atener en cuenta:

S/ 0.00

“Imagen referencial.
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M PROCESO DE TRAMITE 06

= Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar ¢Esta Seguro de Iniciar el
- tramite?

U He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

SELECCIONA SI

s tramites no debe registrar deuda a

*Imagen referencial.

M REQUISITOS DE TU TRAMITE ‘ 07

» Al finalizar tu trémite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
= Enlaseccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES
Nro Fecha Fecha
N® Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia Cita
2100164 RECUPERACION DE NOTAS X X pIEy;
[rooed] Hoen 1028 000000 om0 aes =3 B o
*Imagen referencial.

Requisito Entregado Validado Ver Documento Observaciones Adjuntar documento/observacion
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I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

N°  Trimite Tréamite Fechainicio  recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

BERLIERRR et 10:28 ) sd m a

*Imagen referencial.

N* Origen  envie Area de Destin o recepcion atencion Observacién
EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO 1 ESTUDANTE Arene . b N

A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento

Observacién Final:  SU TRAMITE HA PROCEDIDO Solicitado:

Atendido

No se encontré
Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-008.1 Examen de Recuperacion

Ficha técnica de la Evaluacion de Recuperacion

Nombre del proceso

Examen de Recuperacion

Establece los procedimientos y requisitos que el

Objetivo estudiante debe cumplir para aplicar a la Evaluacion de
Recuperacion.
Alcance Estudiantes matriculados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duraciéon del tramite

7 dias habiles

Costo -
Para la Evaluacién de Recuperacion 01:
e Tener nota desaprobatoria entre 00 a 12 en la
Evaluacion Continua 01 y/o Evaluacion Continua 02
de una Unidad Didéactica vigente.
e No tener deuda con la institucion.
e Completar los datos correctos en el enlace de
Requisitos inscripcion, dentro del plazo establecido.

Para la Evaluacién de Recuperacion 02:

e Tener promedio final entre 08 a 12 de una Unidad
Didactica vigente.

¢ No tener deuda con la institucion.

e Completar los datos correctos en el enlace de
inscripcion, dentro del plazo establecido.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
¢ Registro de notas del intranet alumnos

Elementos de salida

e Informe de resultados de la Evaluaciéon de
recuperacion

e Control de cumplimiento de plazos

Controles e Control de resultados de la Evaluacion de
Recuperacién

. - ¢ NUmero de aprobados en la Evaluacion de
Indicador de desempenfo .,
Recuperacion

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Secretaria General

¢ Elabora y/o actualiza los lineamientos de Evaluacion
de Recuperacion.
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5 Experiencia del e Difunde el cronograma y lineamientos de la
Estudiante Evaluacion de Recuperacion.
. e Verifica que cumpla con los requisitos.
3 | Estudiante . q P . q. L
e Se inscribe en el formulario de inscripcion.
e Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos
4 | Asistente de SAE solicitados.
e Envia la base de inscritos a Gestion Docente.
e Solicita al docente el envio de la Evaluacién a
. aplicar.
5 | Gestion docente P . :
e Elaboray publica el cronograma de Evaluaciones de
Recuperacion en el Intranet alumnos.
e Envia la propuesta de Evaluacion de Recuperacion.
e Sies ER1: La evaluacion considera los contenidos
6 | Docente de la semana 01 a la semana 08 del silabo.
e Si es ER2: Se considera los contenidos de la
semana 09 a la semana 17 del silabo.
7 Coordinador Académico e Revisan, aprueban y envian la evaluacion al
y Calidad Educativa Analista EVA para su programacion.
. e Imprime y facilita las evaluaciones al docente a
8 | Gestion Docente P y "y
cargo de la supervision.
. e Programa las Evaluaciones de Recuperacion en la
9 | Analista EVA g . . P
Plataforma Virtual (de requerir)
¢ Emite comunicacion al estudiante de conformidad o
10 | Asistente de SAE no conformidad de su inscripcion, via correo
institucional.
e Supervisa las evaluaciones a los estudiantes segun
11 | Docente .
cronograma establecido.
: e Rinde la evaluacion dentro del cronograma
12 | Estudiante .
establecido.
e Caorrige las evaluaciones dentro de las 48 horas.
13 | Docente B
e Entrega los resultados a Gestién Docente.
. e Consolida las calificaciones envia informe a
14 | Gestion Docente . y
Secretaria General.
e Registra las notas de Evaluacién de Recuperacion
segun los siguientes criterios:
Evaluacién de Recuperacion 1. Reemplaza la
. nota méas baja entre la Evaluacion Continua 01 o la
15 | Secretaria General
02.
Evaluacién de Recuperacion 2. Reemplaza la
Evaluaciéon Final si esta desaprobada, caso
contrario, reemplaza la Evaluacién Continua 03.
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Si la nota de la Evaluaciéon de Recuperacién es mas
baja que las evaluaciones continuas o evaluacion
final, no sera considerada.

16 | Estudiante

Revisa la actualizacion de su calificacion en el
intranet alumnos después de 07 dias de haber
rendido la evaluacion.

Recursos

Talento humano

Experiencia del estudiante

Secretaria general

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —
SAE

Analista EVA

Gestidn docente

Docente

Instalaciones

Oficina SAE
Instalaciones de Capeco

Plataformas virtuales

Forms de Microsoft
Microsoft Office
Intranet alumnos
Plataforma Virtual

Equipos

PCs o laptop con conexion a internet
Impresiones, impresora, materiales de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
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FORMATO DE EXAMEN DE RECUPERACION:
e Accede con tu numero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior

contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma

https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

I CENTRO DE AYUDA

ANUNTIOS

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS

> Estudiante

23 wis Notas

Clave @

Mi Avance Curricular
sOlvidasta tu ckva?

RECURSOS

EB Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE O [2]

TECNICO EN CONSTRUCCION CrViL

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

e e cnd

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

P INIOO DE TRAMITE ESTUDIANTE ¥ SOBRE EL TRAMITE
‘ .

Totst o pager S/ 0.00

:x.wmw
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I PROCESO DE TRAMITE

06

Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar:

equiere de la solicitud firmada e ingresa

Para iniciar los tramites no debe registrar deuda alguna con la institucion,

« SOBRE EL TRAMITE

U He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

W % CANCELAR

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

Al finalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

¢;Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA SI

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha
N* Trémite

Trimite Fechainico  recepcién

Fecha
finalizado

arv

ol Esv

Area destino

Estado

Ea B 8 o

Requisitos  Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.

Requisito

Entregado

Validado

Ver Documento

Observaciones Adjuntar documento/observacion
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

08

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

ST Y o0 S @

N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
Area di Fecha d. Fech. Fecha de
N*  Origen envio Area de Destino recepcién atencién Observacion
EL TIEMPO DE RESPUESTA DE e
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO ounte 22 penanal 2000 b [@0us |

A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento

Observacién Final:  SU TRAMITE HA PROCEDIDO Solicitado:

Atendido

No se encontré
Documento




Rl oo Documento ]
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: L
Secretaria General 05 01 Pagina 166 de 234

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO: PAC-008.2  Examen Sustitutorio

e Fichatécnica de la Examen Sustitutorio

Nombre del proceso

Examen sustitutorio

Establece los procedimientos y requisitos que el
Objetivo estudiante debe cumplir para aplicar al Examen
Sustitutorio
Alcance Estudiantes matriculados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracién del tramite

7 dias habiles

Costo s/ 150.00 por Unidad Didactica
e Estar desaprobado en la Unidad Didactica (nota de
Requisitos 08 a12).

Voucher de pago

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Registro de notas del intranet alumnos

Elementos de salida

Informe de resultados del Examen Sustitutorio

Controles

Control de cumplimiento de plazos
Control de resultados del Examen Sustitutorio

Indicador de desempenfo

Numero de aprobados en el Examen Sustitutorio

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Secretaria General

Elabora y/o actualiza los lineamientos del Examen
Sustitutorio

Experiencia del
Estudiante

Difunde el cronograma y lineamientos del Examen
Sustitutorio

3 | Estudiante

Ingresa su solicitud a través del intranet alumnos,
adjunta los requisitos solicitados.

4 | Asistente de SAE

Verifica que el estudiante cumpla con los requisitos
solicitados.
Envia la base de inscritos a Gestién Docente.

5 | Gestion Docente

Solicita al docente el envio del Examen Sustitutorio
a aplicar.

Elabora y publica el cronograma de examenes
sustitutorios en el Intranet alumnos.

6 | Docente

Envia la propuesta de Examen Sustitutorio.
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Coordinador Académico | e Revisan, aprueban y envian la evaluacién a Gestion

y Calidad Educativa Docente para su programacion.

e Imprime y facilita las evaluaciones al docente a
cargo de la supervision de la evaluacion.

e Confirma la inscripcién al estudiante a través del
intranet alumnos.

e Revisa cronograma publicado en la Plataforma
Virtual.

e Asiste a rendir la evaluacién, respetando los
lineamientos socializados.

e Supervisa, califica y consolida las notas obtenidas
para enviar su informe a Gestion Docente

e Consolida las notas del Examen Sustitutorio y envia
informe a Secretaria General.

¢ Registra las notas del Examen Sustitutorio en el
Promedio Final de la Unidad Did4ctica.

e La nota obtenida reemplaza el promedio final, asi
esta sea menor.

¢ Revisa la actualizacion de su promedio final en el
intranet alumnos.

8 | Gestion Docente

9 | Asistente de SAE

10 | Estudiante

11 | Docente

12 | Gestion Docente

13 | Secretaria General

14 | Estudiante

Recursos

e Experiencia del estudiante
e Secretaria general
e Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —

Talento humano SAE
e Gestion docente
e Docente

e Coordinador Académico

¢ Calidad Educativa

¢ Oficina SAE

¢ Instalaciones de Capeco

e Forms de Microsoft

¢ Microsoft Office

¢ Intranet alumnos

¢ Plataforma Virtual

e PCs o laptop con conexién a internet
¢ Impresiones, impresora, materiales de escritorio
Control de cambios ¢ Ninguno

Instalaciones

Plataformas virtuales

Equipos




[ - ERBECO Documento
gl B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: -
gada detp Pagina 169 de 294
Secretaria General 05 01
e Diagrama de flujo
PAC-008.2 Examen Sustitutorio - Duracion 07 dias habiles
Fase|
8 _
5 g Difunde los Registra la nota
113 qc) lineamientos segunlos
9] lineamientos
% 0
8 o
g s Socializa
0=.2
= % S cronograma y
- lineamientos
0
O w
9] —
€ Revisa &l Visualiza su
© Se inscribe en cronoarama Rinde la notaenel FIN
g la Intranet 9 Evaluacion portal del
2 publicado )
0 estudiante
L
9]
ko]
o Envia correo
UC) % s Registraenla informando el estado
7 ] base de aptos de suinscripcion
‘0
< -
g Q on
R - p : : mprime y
= 8 Solicita eny!o | Revisael tll[{o L fagilita Eonforms
09 de evaluacion de evaluacion evaluaciones
(ONa) L
NO
g | t Recepciona, Envia J
3 Levanta Envia propuesta . )
. - evaliay registro de
o observaciones de evaluacion o
o) califica notas
[a)
5o
T2
<
=
&
8¢
0
©
-% E Aprueba
o8 revision
© > metodoldgica
i




INSTITUTO Documento
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso: 4% Version:
Secretaria General 05 01

Pagina 170 de 294

FORMATO DE EXAMEN SUSTITUTORIO:

01 02

e Accede con tu niimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior

contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

I CENTRO DE AYUDA

ANUNCTIOS

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS

Estudiante

D Mis Notas

Clave @

Mi Avance Curricular
£ONvidasta tu ckva?

RECURSOS

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

Il PROCESO DE TRAMITE

* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = (2] TR Gt RN G

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

N°  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

e e cnd

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

¥ INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
Tramite a realizar Atener en cuenta

S/ 150.00

X CANCELAR

“Imagen referencial.
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M PROCESO DE TRAMITE

06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar

»s tramites no debe registrar d

Bl % CANCELAR

euda alguna con la Institucién

U] He leido los pasos a seguiry la informacién importante.,

« SOBRE EL TRAMITE

¢;Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

1

*Imagen referencial.

SELECCIONA SI

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

» Al finalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si estd validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha
N°  Trimite Tramite Fechainicio  recepcién

EAAMENSLBUIITR

*Imagen referencial.

Fecha
finalizado Area destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

Requisito Entregado Validado Ver Documento Observaciones Adjuntar documento/observacion

Pagina 172 de 294
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I sEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

08

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

o

N°  Tramite Tramite Fechainicio  recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos Seguimienta Constancia  Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento
Solicitado:

Observacién Final:  SU TRAMITE HA PROCEDIDO

No se encon
Documento

tré.
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-008.3 Examen Extraordinario

e Fichatécnica del Examen Extraordinario

Nombre del proceso

Examen Extraordinario

Establecer el procedimiento y requisitos que el

Objetivo estudiante debera cumplir siempre que desee aplicar al
Examen Extraordinario.
Estudiante cursando VI periodo académico y/o
Alcance estudiante con 1 o 2 Unidades Didacticas pendientes

para el egreso.

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracién del tramite

7 dias habiles

Costo s/ 350 por Unidad Didactica
e Solicitud en el intranet alumnos solicitando Examen
Extraordinario.
Requisitos e Tener pendiente una o dos unidades didacticas para

culminar el Plan de Estudios.
¢ Voucher de pago por Examen Extraordinario.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Calendario Académico

Elementos de salida

e Acta de notas

Controles

e Control de cumplimiento de plazos
e Control de resultados de examen extraordinario

Indicador de desempenfo

e N° de aprobados del examen extraordinario

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

¢ Realiza el pago correspondiente
e Registra la solicitud en el intranet alumnos.

2 | Secretaria general

¢ Recibe la solicitud y verifica los requisitos.
¢ Envia lista de inscritos a Gestién docente.

3 | Gestion docente

e Elabora y socializa el cronograma de examen
extraordinario segun corresponda.
¢ Solicita el envio de la propuesta de examen.

4 | Docente

e Envia propuesta de examen.
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Coordinador Académico
y Calidad Educativa

Revisa, apruebay envia examen a Gestion Docente
para su programacion.

6 | Gestion Docente

Imprime y facilita el examen al docente.

4 | Analista EVA

Creacién de equipo en la Plataforma Virtual y
programacion del examen (de requerir).

5 | Asistente de SAE

Envia correo de conformidad o no conformidad de la
Unidad Didactica inscrita.

Verifica y envia accesos institucionales activos (de
requerir).

6 | Estudiante

Recibe correo de confirmacién del examen.

Se presenta con puntualidad al examen. Si es
virtual, debera mantener la camara activa.

7 | Docente

Aplica el examen extraordinario a los estudiantes
segun cronograma establecido.

Corrige los exdmenes dentro de las 48 horas.
Entrega los resultados a Gestion Docente.

8 | Gestion docente

Elabora el informe de la Examen Extraordinario.
Envia informe a Secretaria general.

9 | Secretaria general

Ingresa las notas del Examen Extraordinario el
intranet alumnos y plataforma REGISTRA.

Envia correo de confirmacion al estudiante para que
revise su récord académico.

10 | Estudiante

Recibe correo de confirmacion y revisa su récord
académico actualizado.

Recursos

Talento humano

Secretaria general

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante
Coordinador Académico, Calidad Educativa
Gestion docente

Docente

Instalaciones

Oficina de SAE
Instalaciones de Capeco

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Plataforma Virtual
Microsoft Office

Equipos

Impresiones, impresora, materiales de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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FORMATO DE EXAMEN EXTRAORDINARIO:

01 02

e Accede con tu niimero de DNI como usuario y e \Verifica tus datos personales en la parte superior

contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

I CENTRO DE AYUDA

ANUNCTIOS

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS

Estudiante

D Mis Notas

Clave @

Mi Avance Curricular
£ONvidasta tu ckva?

RECURSOS

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

ENTRAR

Il PROCESO DE TRAMITE

* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = (2] TR Gt RN G

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

N°  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

e e cnd

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

05

M PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

S/ 350.00

X CANCELAR
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M PROCESO DE TRAMITE 06

« Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar ¢Esta Seguro de Iniciar el
- tramite?

U He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

1
SELECCIONA SI

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

« Al finalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES
Nro Fecha Fecha
N* Trémite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado i S C Cita
EXAMEN EXTRADRDINARIC 8 B
*Imagen referencial.

Requisito Entregado Validado Ver Documento Observaciones Adjuntar documento/observacién




INSTITUTO

-------------------

Documento )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso:
Secretaria General

MV Version:

05 01 Pagina 181 de 294

I SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE 08

* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES
Nro Fecha Fecha
N Trimite Trémite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia Cita
el . B
*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

Area de Fechade Fecha Fecha de
N*  Origen envio Area de Destino recepcion stencion Observacién Atendido

Documento No se encontré

Observacién Final: ~ SU TRAMITE HA PROCEDIDO ”
Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-009 Reclamo de notas segunda instancia

Proceso mediante el cual el estudiante manifiesta su inconformidad u observacion sobre la

nota registrada en el Intranet alumnos, para que proceda la revision correspondiente.

Consideraciones

Al momento de la verificacion de la calificacion, si el estudiante no esta conforme, podra

presentar su reclamo siguiendo la siguiente ruta:

Primera instancia: el estudiante debe presentar su reclamo al docente, por escrito a

través de la Plataforma Virtual. Esto sucede en caso considere que una pregunta no
ha sido evaluada correctamente 0 que la sumatoria de puntos no corresponda a la
nota consignada. El tiempo méximo para realizar esta gestion es de 48 horas de
publicada la nota en el Intranet alumnos.

Segunda instancia: si el estudiante no esta conforme con la respuesta emitida por

el docente, podra ingresar su solicitud de Reclamo de Nota — Segunda Instancia a
través del Intranet alumnos, adjuntando los medios probatorios respectivos, esta
gestion se debera realizar hasta 48 horas después de recibir la respuesta del

docente, adjuntando el medio probatorio (screenshot de la respuesta del docente).

Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso Reclamo de notas segunda instancia
Establece el procedimiento que el estudiante debe
Objetivo seguir siempre que solicite la modificacion de nota de
una evaluacién, segun el sustento probatorio enviado.
Alcance Estudiantes matriculados
Responsable Secretaria general
Modalidad del tramite Virtual y/o presencial
Duracién del tramite 5 dias héabiles
Costo -

Requisitos

¢ Tener nota registrada en el Intranet alumnos

eIngresar el reclamo a través del Intranet alumnos
dentro del plazo establecido en el Reglamento
Institucional.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante
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Nombre del proceso

Reclamo de notas segunda instancia

Elementos de salida

¢ Reporte de notas modificadas en el Intranet alumnos.

Controles

¢ Control de cumplimiento de plazos
¢ Control de sustentos probatorios para la correccién de
notas.

Indicador de desemperio

eNUmero de solicitudes de correccibon de nota
procesados.

Procedimiento

N° Responsable Actividades
e Primera instancia: Presenta reclamo al docente,
cuando una pregunta no fue evaluada o esta mal
1 | Estudiante calificada.
eEl tiempo maximo es de 48 después de haberse
publicado las notas.
¢ Revisa la evaluacion del estudiante.
2 | Docente e Si procede: Enviara formato de correccion de nota.
¢ Si no procede: Sustenta su respuesta al estudiante.
e Segunda instancia: presenta reclamo a través del
3 | Estudiante Intr.anet alumnos. . , i
¢ Adjunta medio probatorio después de recibir respuesta
del docente.
4 | Asistente de SAE e Recibe reclamo y deriva a Gestidbn Docente para su

evaluacion.

¢ Evalla reclamo junto al Coordinador Académico.
¢ Si procede: solicita al docente enviar el formato de

5 | Gestion Docente .,
correccion de nota.
¢ Si no procede: Sustenta la respuesta.
eEnvia el formato de correccion de nota a Gestion
4 | Docente
Docente.
., e Revisa, aprueba y envia la solicitud de correccién de
5 | Gestion Docente P , y
nota a Secretaria General.
6 | Secretaria General ¢ Registra el cambio de nota en el Intranet alumnos.
7 | Asistente de SAE e Confirma al estudiante la correccion de nota.
8 | Estudiante e Revisa la nota actualizada en el Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

e Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —
SAE

e Gestion docente

e Coordinador Académico
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Nombre del proceso

Reclamo de notas segunda instancia

Docente
Secretaria general

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Plataforma Virtual

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.

Materiales de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo

PAC-009 RECLAMO DE NOTAS SEGUNDA INSTANCIA - Duracion 05 dias habiles
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FORMATO RECLAMO DE NOTAS SEGUNDA INSTANCIA — INTRANET ALUMNOS

01 02

e Verifica tus datos personales en la parte superior

e Accede con tu numero de DNI como usuario y
derecha de la plataforma

contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

r CENTRO DE AYUDA
- RECURSOS

ANUNTIOS
Ej Biblioteca Digital
INTRANET ALUMNOS 2
ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea
Cédigo Estudiante Wiis Notas
= Mas Recursos
Clave &
Mi Avance Curricular

£ONvidasta tu ckva?

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N° Tramite Tramite inicio recepcién  finalizado  destino

Estado Requisites  Seguimiento Constancia  Cita

Tramites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

e Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

0 (2} MORALES FELIPA JUAN

TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

Tramite a realizar: Atener en cuenta:

== SELECCIONE ==

Total a pagar:

S/0.00

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

O _¢
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
Tramite a realizar: Atener en cuenta:

LAMO DE NOTA-SEGUNDA INSTANCIA - DESC

:Adjunt

[Seleccionar archiva | Ningu...o selec.

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién
importante”.

v SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

DESC

¢Esta Seguro de Iniciar el

S/ 0.00 tramite?

* Todotramite requiere de |a selicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

egresado.
« Parainiciar los trémites no debe registrar deuda alguna con la institucién. E]

| O He leido los pasos a seguir y la informacién importante. I

*Imagen referencial. SELECCIONA SI

Total a pagar:

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

e Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enla seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°® Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado isif imi C i Cita

*Imagen referencial.

Requisito Entregado  Validado D Ob i Adjuntar documento/observacion
DESPUES DE 48 HRS. DE QUE n Selectionar archivo | Ninguno archivo sele
EL DOCENTE LE CONTESTE
PODRA ADJUNTAR EL

PANTALLAZO DE SU
CUANDO VISUALIZAS “SI” EN COMUNICACION

CADA REQUISITO HA SIDO .
VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN [l - RECLAMO PORDOC

PROCESO DE ATENCION
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado

Fecha de
N°  Area de Origen envio

2021-08-01

STUDI
1 ESTUDIANTE e

2021-09-01
00:00:00

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

2021-09-01
00:00:00

A LA SOLICITUD REALIZADA

Observacién Final:

Area destino

Estado

[« i Cita

EJEMPLO

Fecha
recepcién

2021-09-01

2021-09-01
00:00:00

2021-09-01
00:00:00

Fecha de
atencion

2021-09-01

2021-09-01
00:00:00

2021-09-01
00:00:00

R R RO AAAAARARDRRR,
*Imagen referencial.

Observacién

®08s.

®085.

Documento
Solicitado:

Atendido

No se encontré
Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ ‘ Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ ‘ DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-010 Retiro de Unidades Didacticas

Es el proceso mediante el cual, el estudiante solicita su retiro de una Unidad Didéctica,

pudiendo continuar con el resto de UD durante el periodo académico activo.

Consideraciones

a. El estudiante podra solicitar retiro de la(s) Unidad(es) Didactica(s) en las cuales se

ha matriculado, dentro del periodo académico activo hasta la semana once (11) del

calendario académico establecido, para ello, debera enviar su solicitud a través del

intranet alumnos, cumpliendo el proceso respectivo.

b. No aplica para retiro de Unidades Didacticas a cargo.

c. No implica variaciébn en el monto de las cuotas establecidas para el periodo

académico.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso

Retiro de Unidades didacticas

Establece el procedimiento que el estudiante
matriculado debe seguir, siempre que solicite el retiro de

Objetivo . . . L
: una Unidad Didactica durante el periodo académico
activo.
Alcance Estudiante matriculado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracion del tramite

05 dias habiles

Costo

Requisitos

e Solicitud enviada a través del intranet alumnos,
hasta la semana 11 del periodo académico activo.
e Estar matriculado en la Unidad Didactica

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

e Informe de retiro de la Unidad Didactica a través del
intranet alumnos

Controles

e Control de retiros de Unidades Didacticas
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Indicador de desempefio

Numero de estudiantes retirados por Unidades
Didacticas.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

Envio de solicitud de retiro de UD a través del
intranet alumnos.
Indica UD, seccion, turno, docente.

2 | Asistente de SAE

Recepciona la solicitud de retiro de UD.

Verifica el cumplimiento de requisitos.

Procesa el retiro de la Unidad Didactica y comunica
al analista EVA.

3 | Analista EVA

Retira al estudiante de la Unidad Didactica en la
Plataforma Virtual.

4 | Asistente de SAE

Confirma el retiro de la Unidad Didactica al
estudiante a través del Intranet alumnos.

5 | Estudiante

Recibe confirmacion de retiro de Unidad Didactica.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atenciéon al Estudiante —
SAE

Analista EVA

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Plataforma Virtual
Repositorios

Equipos

PC o laptops con conexién a internet.
Utiles de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo

PAC-010 RETIRO DE UNIDADES DIDACTICAS - Duracién 05 dias habiles

Fase|
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Educativa

Analista EVA




Il ¢iBeco

Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso: Y\
Secretaria General 05

Verg'f“: Pagina 195 de 294

FORMATO DE RETIRO DE UNIDADES DIDACTICAS - — INTRANET ALUMNOS

01

® Accede con tu numero de DNI como usuario y

contrasefia en el s

02

iguiente link:

https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

e Verifica tus datos personales en la parte superior
derecha de la plataforma

Clave

sONvidaste tu ckve?

INTRANET ALUMNOS

Cédigo Estudiante

ENTRAR

O MORALES FELIPA JUAN

TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

I CENTRO DE AYUDA

RECURSOS

ANUNTIOS

Mis Notas

@

ESTADOS ACADEMICOS

Mi Avance Curricular

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

. PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE

Trémites y Pagos

o ¢ ©

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Tramite Tramite inicio recepcién finalizado  destino

2023 © JEDU - CAPECO

TECNICO EN CONSTRUCCIGN CIVL

Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE
* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.
= O o 2} i e e

Tramite a realizar:

P INICIO DE TRA! ESTUDIANTE « SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

== SELECCIONE ==

Total a pagar:

S/0.00

a alguna con la institucié

0 He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

@

Detalle de

- CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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Il PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion
importante”.

v SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar: ¢Esta Seguro de Iniciar el

S/ 0.00 tramite?

* Todo tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

egresado,
* Para iniciar los tramites no debe registrar deuda alguna con la institucion,

I ) He leido los pasos a seguir y la informacién importante. I

%X CANCELAR I
*Imagen referencial. SELECCIONA SI

Il REQUISITOS DE TU TRAMITE

* Alfinalizar tu tramite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado isi imi. C i Cita

RETIRC DE CURSC Servicio de
{UNIDAD DIDACTICA) 0:10:28 00 al E

*Imagen referencial.

Ver Adjuntar
Requisito Entregado  Validado ol i

VIGENTE SOLO HASTA LA SEMANA 11 DE LA

PROGRAMACION ACADEMICA

DECLARAR EL NOMBRE COMPLETO DE Logicay -

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN CUBSYOOCENTE/ECCIONATLRNG funciones
CADA REQUISITO HA SIDO - pa e
VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN PLAZO DE ATENCION 5 DIAS HABILES
PROCESO DE ATENCION




IRl e Documento )
‘ CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso: MV Version: -
Secretaria General 05 01 Pagina 198 de 294

Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES NUEVO TRAMITE+
Nro Fecha Fecha
N Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isi imi C i Cita

RETIRC DE CURSO
{UNIDAD DIDACTICA) 10:10:28 00:00:00 00:00:00

% Se, e
*Imagen referencial. 2EgUIMIERTto)
Fecha de Fecha Fecha de
N°  Area de Origen envio Area de Destino recepcion atencion Observacion Atendido

2023-06-03 2023-06-03

LR ESIUDANTE 18:2417 18:47:50 B3
5 2023-06-03 2023-06-15
E 18:47:50 20:17:49 m
EL TIEMPO DE RESPUESTA DE 3 UX-Capeco 20015 A - o<
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA OSSRl CCEPCIONALMNTE DBB CAIDADE :;T::;::a ;‘::;;::::"6

INTRANET




Rl oo Documento ]
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: L
Secretaria General 05 01 Pagina 139 de 234

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO: PAC-011  Retiro de Estudios

Proceso por el cual el estudiante que se ve forzado a interrumpir sus estudios puede solicitar

el retiro del periodo académico activo a través del Intranet alumnos hasta la semana doce

(12) del periodo académico.

Consideraciones

Si el estudiante realiza su retiro formal dentro del plazo establecido, se podra conceder
la exoneracion del pago de las deudas académicas del periodo del que se retira, desde

el registro del ultimo pago efectuado y siempre que no estén vencidas.

De ser aprobada la solicitud de retiro, el estudiante pierde su condicién de matriculado
en todas las Unidades Didacticas que estuviera cursando en el periodo académico
activo. Esto significa que las notas parciales obtenidas en dicho periodo no seran

consideradas para obtener el promedio final o general del estudiante.

En caso de que el estudiante no formalice el retiro de su periodo académico, se le
considera como abandono, debiendo asumir los pagos confirmados en su proceso de

matricula, y las notas obtenidas forman parte del récord académico.

Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Retiro de estudios

Objetivo

Establecer el procedimiento que el estudiante debera
seguir para solicitar el retiro de estudios formal.

Alcance

Estudiantes matriculados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual

Duracién del tramite 5 dias héabiles

Costo -

Requisitos e Estar matriculado en el periodo académico

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

e Matriz de retiros

Controles

e Control de revision de retiros del Intranet alumnos y

la plataforma REGISTRA.
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Indicador de desempeiio

Numero de retiros por tipo.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

Realiza la solicitud de retiro a través del intranet
alumnos.

2 | Asistente de SAE

Recibe tramite y deriva al area de Experiencia del
Estudiante (UX)

3 | Asesor de UX

Contacta al estudiante y aplica estrategias de
retencion.

4 | Estudiante

Manifiesta su confirmacion de retiro o su opcién de
continuar estudiando.

5 | Asesor de UX

Si el estudiante manifiesta su continuidad: Cierra el
caso y hace seguimiento.
Si confirma retiro: Deriva la conformidad a SAE.

6 | Asistente de SAE

Realiza el retiro en el intranet alumnos y notifica a
las areas de caja, UX y EVA para los retiros
respectivos en la Plataforma Virtual.

7 | Analista EVA

Retira al estudiante de la Plataforma Virtual

8 | Caja

Realiza el cierre de la programacion de pagos del
estudiante.

9 | Asistente de SAE

Comunica al estudiante la confirmacion de su retiro
especificando la tipologia y detalles de su condicién
de retiro.

10 | Estudiante

Revisa la conformidad de su solicitud a través del
intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Asistente de SAE
Asesor UX
Analista EVA
Caja

Instalaciones

Oficina de Secretaria General

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Plataforma Virtual
Microsof office

Equipos

Computadoras de escritorio con conexién a internet
Impresoras, material de escritorio

Control de cambios

Ninguno
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Secretaria General

FORMATO DE RETIRO DE ESTUDIOS - INTRANET ALUMNOS

01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

r CENTRO DE AYUDA
3 e ke RECURSOS

ANUNCTIOS
E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS -
ESTADOS ACADEMICOS

Catélogo en Linea

Cédigo Estudiante "
odigo ' MIS Notas
Mas Recursos

Clave (O
Mi Avance Curricular

SONvidaste tu ckve?

ENTRAR

- PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

= ESTUDIANTE

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Tramite Tramite inicio recepcién finalizado  destino

Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

Estado

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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Il PROCESO DE TRAMITE

* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

0 _¢

Tramite a realizar:

(2

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

Total a pagar:

O He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

MORALES FELIPA JUAN,
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

ZAdiunta documento?

[ Seleccionar archivo | Ningu o selec

@

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

RETIRO DE ESTUDIOS

ADJUNTAR DOCUMENTOS

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion
importante”.

v SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

DESCRIPCION

¢Esta Seguro de Iniciar el

Total a pagar:
S/ 0.00 tramite?

¢ Todo tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

egresado,
¢ Para iniciar los trémites no debe registrar deuda alguna con |a institucién.

I O He leido los pasos a seguir y la informacidn importante. I

1
*Imagen referencial. SELECCIONA SI

Il REQUISITOS DE TU TRAMITE

* Alfinalizar tu trdmite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
C i Cita

N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado

RETIRO DE ESTUDIOS

*Imagen referencial.

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* Enlaseccidon Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro
N° Tramite Tramite

RETIRO DE ESTUDIOS

Fecha Fecha

Fecha inicio recepcion finalizado Area destino

Estado isi imi [«

Cita

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Fecha de Facha Fecha de
N°®  Area de Origen envio Area de Destino recepcién 6 Observacién Atendido
Servicio de y
1 ESTUDIANTE Atencisn al EheR =3
11:53:23 s
Estudiante - SAE
Servicio de Atencién " 2023.06-15
2 UX - Capece
al Estudiante - SAE 12:42:29
zoizoeay, Samclods 20230615
3 UX - Capeco s Atencién al -
14:26:32 00:47:43
Estudiante - SAE
Obsarvacién Fingl;  ESTIMADO. 5U SOLICITUD DE RETIRO DE Documento No se encontrd
rvacion Final gsTupIOS HA PROCEDIDO. Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-012  Duplicado del Titulo a nombre de la Nacion

¢ Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Duplicado del Titulo a Nombre de la Nacion

Objetivo del proceso

Establece el procedimiento a cumplir por el titulado,
siempre que requiera el duplicado de su titulo a nombre
de la nacion.

Alcance

Titulado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual
Duracién del tramite 45 dias habiles
Costo S/ 2000.00
e Solicitud dirigida a la Direccibn de Servicios
Académicos solicitando duplicado de titulo por
pérdida o deterioro.
Requisitos e Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

e Voucher por duplicado de titulo.
e 02 fotos tamafo pasaporte con fondo blanco y traje
e Copia de DNI escaneado

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

e Duplicado del Titulo a nombre de la Nacion

Controles

e Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenfo

e Numero de duplicados de titulo tramitados

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Titulado

e Presenta solicitud por el Intranet alumnos,

adjuntando requisitos y voucher de pago.

2 | Asistente de SAE

e Recepciona documentacién y deriva a Secretaria
General.

3 | Secretaria General

¢ Verifica la solicitud y los documentos presentados.

e Elabora el informe de otorgamiento de duplicado de
titulo.

e Deriva informe a Direccion
conocimiento y aprobacion.

e Elabora la Resolucion Directoral de duplicado de
titulo.

General para
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Elabora el titulo de profesional técnico de acuerdo
con el formato del MINEDU.

Direccion General

Revisa y aprueba el informe.

Firma la documentacion necesaria.

Firma Resolucion de otorgamiento de titulo
Firma el titulo

Secretaria General

Ingresa el registro de titulos a la plataforma TITULA
y realiza el seguimiento.

Asistente de SAE

Envia el duplicado del Titulo a Nombre de la Nacién
al interesado.

Titulado

Recibe titulo y firma el libro de registro de titulos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —
SAE

Secretaria General
Direccion General

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
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FORMATO DE DUPLICADO DE TITULO A NOMBRE DE LA NACION — INTRANET
ALUMNOS

01 \oz

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

0 | MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIViL
r CENTRO DE AYUDA
> ERtRe RECURSOS
ANUNTIOS
E Biblioteca Digital
ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea
Cdédigo Estudiante i
- Mis Notas
o Mas Recursos
Clave (O
Mi Avance Curricular
SONvidasta tu ckva?

Il PROCESO DE TRAMITE 03

* En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

= 2]
8 MIS TRAMITES
Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Tramite Tramite inicio recepcién  finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia  Cita
Trémites y Pagos
2023 © JEDU - CAPECO (-]

*Imagen referencial.
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I PROCESO DE TRAMITE

¢ Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

(o}

(2]

PINICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE  SOBRE EL TRAMITE
uenta:

Atene:

e leido los pasos a seguir y la informacié:

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

e Alseleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

[Seiscconsr srhivo|

[Seiscmnerahive]

[Seteccionar archivo |

[Seleccionar archive |

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE v SOBRE EL TRAMITE

S/ 2000.00

CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE

S

TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

Establece el procedimiento a cumplir por el titulado, siempre que requiera el
duplicado de su titulo a nombre de la nacion bien sea por pérdida o deterioro.
Los dias de duracién deben ser considerados como dias habiles, no considerando
los feriados calendario ni los fines de semana (sabados y domingos)

Total a pagar: ¢Esta Seguro de Iniciar el
S/ 2000.0 tramite?

| He leido los pasos a seguir y la informacién importante. |

==

*Imagen referencial.

SELECCIONA SI

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

* Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* En la seccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si estd validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

N° Tramite Tréamite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isi imid C i Cita

Servicio de Atencién m D B
10:10:28 00:00:00 00:00:00 al Estudiante - SAE

*Imagen referencial.

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro
N° Tramite Tramite

ICADO DE TITULO A

Fecha Fecha
Fecha inicio recepcion finalizado Area destino

Servici

Estado

C i Cita

I o (o]

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Seguimiento

Area de Fechad Fech Fechad
N° Origen recepcion atencion Observacion Atendido
6
Ee DAL
1 ESTUDIANT = [ @ |
Observacién Final; SY tTémite ha . Ho
" documento solicitado. Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-013 Rectificacion de datos personales

Proceso que procede solo a solicitud del estudiante para rectificar los datos personales

quien debera adjuntar los requisitos necesarios para la rectificacion de datos personales y

correccion de documentos emitidos. Llamese certificados/grados/titulos u otros.

El trdmite de rectificacion de datos no tiene costo. Sin embargo, de tratarse de la

modificacion de datos personales en grados, titulos, certificados modulares, certificados de

formacion continua, debera acogerse al proceso segun corresponde.

El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que Capeco incurra

en error al momento de emisién de certificados/grados/titulos.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Rectificacion de datos personales

Alcance

Estudiantes

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracion del tramite

2 dias habiles

Actualizacion de datos Intranet alumnos S/ 0.00

Costo L .
Otros tramites: De acuerdo a la guia de pagos
e DNI o CE escaneado
- Voucher de pago de ser el caso
Requisitos * pag

Documento que requiere modificacion de datos de
ser el caso

Elementos de entrada

Guia del Estudiante

Elementos de salida

Datos actualizados
Documentos actualizados

Controles

Control de la actualizacion de datos

Indicador de desempenio

NuUmero de solicitudes de rectificacion de datos.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.
Adjunta requisitos

2 | Asistente de SAE

Recepciona el tramite del Intranet alumnos.
Realiza consulta de pago a caja
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3 | Caja

e Valida el pago

4 | Asistente de SAE

e Realiza la modificacion/actualizacién de datos y
rectificacion del documento emitido y en el
ecosistema digital.

Direccibn de Servicios
Académicos

e Firma el documento corregido (de requerir)

6 | Asistente de SAE

e Envia la conformidad y documento corregido.

7 | Estudiante

e Descarga y verifica sus datos a través del Intranet
alumnos.

Recursos

Talento humano

e Asistente de Servicio de Atenciéon al Estudiante —
SAE
e Direccion de Servicios Académicos

Instalaciones

e Oficina SAE

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos

Equipos

e PC o laptop con conexion a internet.
e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

¢ Ninguno
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FORMATO DE RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES - — INTRANET ALUMNOS

01 02

. PROCESO DE TRAMITE

Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

Pagina 219 de 294

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIViL

r CENTRO DE AYUDA
= = PP e RECURSOS

ANUNUTTUS

E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS
Catélogo en Linea

Coaigo Es Mis Notas

e Mas Recursos
Clave @

Mi Avance Curricular
SONidasta tu ckva?

ENTRAR

En la seccidn Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Trémite

STUDIANTE =) (2]

=E

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N° Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos ~ Seguimiento Constancia  Cita

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.

03
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B PROCESO DE TRAMITE

* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

@ &=

Atener en cuenta:

o000

He

% CANCELAR

eido los pasos a seguir y la informacién importante.

108 crvl

MORALES FEUPA JUAN
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

¢ Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

S/0.00

- ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

*Imagen referencial.

05
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Bl PROCESO DE TRAMITE

06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion

importante”.

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar:

S/ 0.00

mite requiere de la

alguna con la

A : " . -
L} He leido los pasos a seguir y la informacion importante.

: % CANCELAR

« SOBRE EL TRAMITE

rmada e ingresada via intranet del estudiante y

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA SI

07

* Alfinalizar tu trdmite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha

)N DE DATOS

10:10:28 00:00:00 00:00:00

*Imagen referencial.

N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado

Area destino

Servicio de Atencié
al Estudiante - SAE

Estado isi imi C i Cita

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

*  En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro
N°  Tramite Tramite

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Fecha inicio

Area de
N°  Origen

ESTUDIANTE

Fecha Fecha

recepcién finalizado Area destino Estado

Fechade
envio

Observacion Final:

Fecha Fechade
Area de Destino recepcién atencién

Se ha gestionado la modificacién de datos
personales.

Cita

Observacion Atendido
Documento No se encontré
Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC-014

Rectificacion de datos certificados, grados y titulos

Es el proceso mediante el cual, el egresado/estudiante solicita a Capeco, la rectificacion de
datos descritos en el certificado/gradol/titulo expeditado.

Es aplicable en caso el estudiante haya modificado sus datos personales en su documento
nacional de identidad, para lo cual debera presentar las evidencias correspondientes.
Asimismo, aplica en caso Capeco haya omitido o errado alguna informacién del egresado

y/o estudiante.

El pago por los derechos de tramitacién no aplica para los casos en los que Capeco incurra
en error al momento de emisiéon de certificados/grados/titulos.

¢ Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Rectificacion de certificados, grados y titulos

Objetivo del proceso

Establece el procedimiento a cumplir por el
egresado/estudiante, siempre que requiera la
rectificacion de su certificado/grado/titulo.

Alcance

Estudiante
Egresado
Titulado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracion del tramite

Titulo a nombre de la nacién: 45 dias habiles
Bachiller técnico: 45 dias habiles

Certificado modular: 30 dias habiles
Certificado de formacién continua: 30 dias
habiles

Costo

Titulo a nombre de la nacién S/ 2000.00
Bachiller técnico S/ 1000.00

Certificado modular S/ 250.00 (x modulo)
Certificado de formacion continua S/ 100.00
Sin costo en caso de que el error sea de
CAPECO

Requisitos

Titulo a nombre de la nacién

Solicitud dirigida a la Direccion de Servicios
Académicos solicitando la correccion del
certificado, grado o titulo por omisién o error de
informacién registrada

Titulo original expeditado.

Voucher por rectificaciéon de titulo (de ser el
caso)
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e 02 fotos tamafio pasaporte con fondo blanco y
traje

e Copia de DNI escaneado

Bachiller técnico

e Tener la condicion de egresado de un Programa
de Estudios del nivel profesional técnico.

¢ El conocimiento de un idioma extranjero o de
una lengua originaria en el nivel B1.

e Haber aprobado el 100% de las EFSRT

Certificado Modular

e No mantener deuda con la institucion.

¢ DNl escaneado legible por ambos lados

e 01 foto tamafio carnet con vestimenta formal en
fondo blanco en papel mate.

e Antes del periodo académico 2020-1 es
constancia de horas de practica indicando
funcion principal y numero de horas
acumuladas.

Horas:

Mdédulo topografia: 265 horas

Mdédulo Expediente técnico: 271 horas
Maodulo Obras Civiles: 315 horas

e Después del periodo académico 2020-II
aprobar las UDs y EFSRT vinculadas al

modulo.

Certificado de Formacion Continua

e Haber aprobado el curso matriculado

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

e Titulo a nombre de la Nacioén rectificado

e Bachiller técnico rectificado

e Certificado modular rectificado

e Certificado de formacion continua rectificado

Controles

e Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenio

¢ Numero de rectificaciones de
certificados/grados/titulos tramitados

Procedimiento

NO

Responsable

Descripcién
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Estudiante/Egresado/Titulado

Presenta solicitud por el Intranet alumnos,
adjuntando requisitos y voucher de pago (de ser
el caso)

Asistente de SAE

Recepciona documentacion y deriva a
Secretaria General.

Secretaria General

Titulo a nombre de la nacion | Bachiller técnico |
Certificado Modular

Verifica la solicitud y los documentos
presentados.

Elabora el informe de otorgamiento de
rectificacion de titulo.

Deriva informe a Direccion General para
conocimiento y aprobacion.

Elabora la Resolucién Directoral de rectificacion
de titulo.

Elabora el titulo de profesional técnico de
acuerdo con el formato del MINEDU.

Certificado de formacidén continua

Verifica la solicitud presentada
Elabora el certificado de formacion continua

Direccion General

Titulo a nombre de la nacién | Bachiller técnico |
Certificado Modular

Revisa y aprueba el informe.

Firma la documentacion necesaria.

Firma Resolucibn de otorgamiento del
grado/titulo/certificado

Firma el gradof/titulo/certificado

Secretaria General

Ingresa el registro de certificados/grados/titulo
a la plataforma TITULA y realiza el seguimiento.

Asistente de SAE

Envia el grado/titulo/certificado a Nombre de la
Nacién rectificado al interesado.

Estudiante/Egresado/Titulado

Recibe certificado/grado/titulo y firma el libro de
registro de gradof/titulo/certificado.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante
— SAE

Secretaria General

Direccién General

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

PC o laptop con conexion a internet.
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e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

e Ninguno
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e Diagrama de flujo

PAC-014 RECTIFICACION CERTIFICADOS/GRADOS/TITULOS - Duracion 30/45 dias habiles
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FORMATO DE RECTIFICACION DE CERTIFICADOS/GRADOS/TITULOS — INTRANET

ALUMNOS

01

e Accede con tu numero de DNI como usuario y

contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

02

e \Verifica tus datos personales en la parte superior

derecha de la plataforma

r

INTRANET ALUMNOS
Codigo Estudiante
SONvidasta tu ckva?

@

MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

a

[CENTRO DE AYUDA

’ RECURSOS

ANUNCTIOS

ESTADOS ACADEMICOS

Mis Notas

Mi Avance Curricular

E Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

I PROCESO DE TRAMITE

* En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

03

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.

Pagina 229 de 294
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B PROCESO DE TRAMITE

* Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

n

©
il

]

MORALES FEUPA JUAN

Atener en cuenta:

% CANCELAR

He leido los pasos a seguir y la informacién

imp

orta

e /000

nte.

*Imagen referencial.

I PROCESO DE TRAMITE

¢ Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

e leido aseguiry la informacién importante.
% CANCELAR

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
te a realizar er en cuenta:

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

A tener en cuenta:

DESCRIPCION

Total a pagar:

egr

¢ Para iniciar los trémites no debe registrar deuda alguna con la institucién,

O He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

¢ Todo tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiant

« SOBRE EL TRAMITE

ey

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

1

SELECCIONA SI

e Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Fecha Fecha

N Trémite Fechainicio  recepcion finalizado
RECTIFICACION DE

3 CERHBICADUS, GRADCS Y 10:10:28 00:00:00 00:00:00

TITULOS

*Imagen referencial.

Area destino

Servicio de Atencién
al Estudiante - SAE

Estado isi imi C i Cita

& Requisitos de Trémite: RE

Requisito Entregado Validado

Ver Documento

Observaciones Adjuntar documento/observacién
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE 08

* En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isit imi C i Cita

Serv

10:10:28 00:00:00 00:00:00 al E:

*Imagen referencial. Seguimiento

Area de Fechade Fecha Fecha de
N°®  Origen envio Area de Destino recepcién atencién Observacion Atendido

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO 1 ESTUDIANTE

A LA SOLICITUD REALIZADA

Documento No se encontré.

Observacién Final:  SU TRAMITE HA PROCEDIDO Solicitado: Décimaits
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO: PAC-015 Carné de medio pasaje

Documento expedido a favor del estudiante en forma de tarjeta y provisto de su fotografia,

gue sirve para acreditar su condicion de estudiante.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Carné de medio pasaje

Objetivo

Establece el procedimiento para el tramite de Carné de
medio pasaje.

Alcance

Estudiantes matriculados

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracién del tramite

30 dias habiles

Costo

s/ 0.00

Requisitos

Voucher de pago por Carné de medio pasaje.

DNI escaneado

Envio de 01 foto virtual tamafio pasaporte, con las
siguientes caracteristicas:

- Confondo blanco y traje.

- Formato: JPG

- Modo DPI: desde: 30 hasta: 6000 (Puntos por
- Pixeles)

- Resolucion: desde: 24 hasta: 32 (Bits)

- Peso desde: 4 hasta: 50 (Kilobytes)

Dimensioén en Pixeles:

- Alto desde: 240 hasta: 290 (Pixeles)

- Ancho desde: 180 hasta: 240 (Pixeles)

De solicitar duplicado, debera adjuntar la denuncia
policial por pérdida o robo.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Carné de medio pasaje

Controles

Control de cumplimiento de plazos
Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desempenio

Numero de carné entregados

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién
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1 | Estudiante

Ingresa solicitud por el Intranet alumnos Alumnos y
adjunta los requisitos solicitados.

2 | Asistente de SAE

Recepciona el tramite del Intranet alumnos y verifica
los requisitos.

Ingresa informacion del solicitante en la plataforma
CARNESIS

Envia confirmacion del trdmite al estudiante.

3 | Estudiante

Recibe la confirmacion del tramite a través del
correo institucional y fecha aproximada de entrega.

4 | Secretaria General

Se encarga del seguimiento del proceso.

4 | Asistente de SAE

Recibe los carnés, notifica la disponibilidad para el
recojo.

5 | Estudiante

Recoge Carné de medio pasaje.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —
SAE
Secretaria General

Instalaciones e Oficina SAE
Plataformas virtuales * Intranetalumnos
e CARNESIS

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-015 CARNE DE MEDIO PASAJE - Duracién 30 dias habiles
Fase|
0]
E |
= ngresa Adjunta
o solicitud por el " Levanta Recibe Recoge Camé
*3 Portal del requisios observaciones confirmacion de Estudiante FN
u Estudiante.
< o
()]
(%)
°
2 Ingresa Envia
() .
] informacion en confirmacion - N(:itlﬁca plgzo
i CARNESIS del tramite e recolo.
Seguimiento Recoge los
del proceso camé

Secretaria General
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FORMATO DE CARNE DE MEDIO PASAJE — INTRANET ALUMNOS

01

Accede con tu nimero de DNI como usuario y
contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

02

Verifica tus datos personales en la parte superior
derecha de la plataforma

r

INTRANET ALUMNOS

studiante

sOMlvidasta tu ckva?

B PROCESO DE TRAMITE

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los trdmites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

o

CEN

TRO DE AYUDA

RECURSOS

ANUNCTIOS
E Biblioteca Digital

ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea

Mis Notas

Mas Recursos

Mi Avance Curricular

03

ESTUDIANTE =]

8 MIS TRAMITES

Nro
N°  Trimite

Fecha

Tramite inicio

Tramites y Pagos

Fecha
recepeién

2023 © JEDU - CAPECO

Fecha
finalizado

@

TECNICO EN CONSTRUCCION CTviL

Area

destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.




r

INSTITUTO

CAPECO

Area encargada del proceso:
Secretaria General

Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
MV Version:
05 01

Pagina 238 de 294

B PROCESO DE TRAMITE

* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

X CANCELAR

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE

v ULTIMA FECHA DE INSCRIF

Seleccionar archivo | Ningt

Seleccionar archivo | Ningu

DJUNTAR DOCUMENTOS .

“Imagen referencial.

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE p—

4 W
TRAMITE (FORMATO PDF)
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Bl PROCESO DE TRAMITE

06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

A tener en cuenta:

descripcion

Total a pagar:

S/ 0.00

gistrar deuda alguna con la institucién

I [ He leido los pasos a seguir y la informacion impoman(e.l

% CANCELAR

e requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

« SOBRE EL TRAMITE

¢Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

SELECCIONA SI

07

e Alfinalizar tu trdmite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* En laseccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Requiito Entregedo Validads | Docomento  Observaciones Adjuntar documentalobservaciéa

Nro Fecha Fecha
N°  Tramite Trémite Fechainicio  recepcién finalizado Area destino Estado isi imi [< ia Cita
. Servicio de A
CARN A 10:10:28 00:00:00 00:00:00 al Estudiante - SAE el o
*Imagen referencial.
= -

CUANDO VISUALIZAS “SI”
EN CADA REQUISITO, HA
SIDO VALIDADO Y SE

ENCUENTRA EN PROCESO
DE ATENCION
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tu seguimiento

0

8 MIS TRAMITES

Nro

N°  Tramite Tramite Fecha inicio

Fecha
recepcién

Cita

Fecha
finalizado Area destino Estado G
encion B
oo e £

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE

ACUERDO A LA SOLICITUD
REALIZADA

Ne

Fecha
recepcién

Fechade
atencién

Fecha de

Area de Origen envio Area de Destino Observacién

de

ESTUDIANTE

Documento
Solicitado:

SE PROCEDIO TU TRAMITE PARA EL CARNE DE

Observacién Final: o PASAE

Atendido

No se encontré.

Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

rl FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO: PAC-016  Justificacion de inasistencias

La solicitud de justificacion de inasistencias del estudiante solo procedera siempre que

presente la siguiente documentacion, dentro de los plazos establecidos:

a. Certificado de salud personal
b. Constancia de trabajo

c. Fallecimiento de algun familiar directo (padre, madre, hijos, conyuge)

La justificacion de inasistencias solo sera procedente para no ser considerado dentro del

DPI. En ningun caso la justificacion se realizara para colocar “presente” en el récord de

asistencia del estudiante.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso

Justificacion de inasistencias

Objetivo

Establece el proceso de justificacion de inasistencias a
cumplir por el estudiante en riesgo de DPI.

Alcance

Estudiante matriculado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual

Duracién del tramite 3 dias habiles

Costo -

Requisitos Adjuntar documento que sustenta la inasistencia.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Regularizacion de asistencia en el Intranet alumnos

Controles

Control de estudiantes en DPI.

Indicador de desempenio

Numero de justificaciones clasificadas por motivo.

Procedimiento

N° Responsable

Actividades

1 | Estudiante

Solicita justificacién en el Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

Recepciona tramite y deriva a Experiencia del
Estudiante (UX).

3 | Asesor UX

Revisa y valida los documentos sustentatorios
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Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso:

Secretaria General

MV Version:

05 01 Pagina 243 de 294

Nombre del proceso

Justificacién de inasistencias

Brinda la conformidad a Secretaria General.

4 | Secretaria General

Justifica la inasistencia en el Intranet alumnos,
segun las fechas establecidas en el documento
sustentatorio.

6 | Asistente de SAE

Confirma justificacion al estudiante a través del
Intranet alumnos.

7 | Estudiante

Verifica justificacion de inasistencia el Intranet
alumnos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —
SAE

Asesor de Experiencia del Estudiante - UX
Secretaria General

Instalaciones

Intranet alumnos

Plataformas virtuales

Plataforma Virtual
Intranet alumnos

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.

Control de cambios

Ninguno
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e Diagrama de flujo
PAC-016 JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS - Duracién 03 dias habiles
Fase)
0 Solicita Adjunta
c justificacion a documento Revisa su récod
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3;) Revisala — justificacion no
% documentacion procede
0
T Confirma al
g estudiante
%)
7]
<
><
o] %
o s
0
aU)) Confirma la
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FORMATO DE JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS — INTRANET ALUMNOS

‘01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

Pagina 245 de 294

MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

I CENTRO DE AYUDA
Escribir a: 3 s.

Telefono: & 99

RECURSOS

ANUNCTIOS
E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea

a Mis Notas

- Mas Recursos
Clave @
Mi Avance Curricular
£Olvidasta tu ckva?

ENTRAR

B PROCESO DE TRAMITE 03

* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

ESTUDIANTE = (2]

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita

Trémites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 04
* Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.
= ESTUL O Q i

Tl €10.00

o Para

He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

*Imagen referencial.

I PROCESO DE TRAMITE

05

* Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

o o

PINICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE

[Seleccionar archive

r—

*Imagen referencial.

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF) R




i c6

sTiTuTo Documento )
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: -
Secretaria General 05 01 Pagina 247 de 294

B PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

Descripc

¢Esta Seguro de Iniciar el

S/0.0 tramite?

tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada v

gistrar deuda alguna con la institucion

I _J He leido los pasos a seguir y la informacion imponante.l

% CANCELAR '
SELECCIONA SI

Total a pagar:

e .

*Imagen referencial.

M REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

¢ Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Fecha Fecha
Trémite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isi imi C ia Cita

*Imagen referencial.

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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Pagina 248 de 294

B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

08

&8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isil imi C

Cita

): 28 00:00:0C 0:01
*Imagen referencial.
Fechade Fecha Fechade
N°  Areade Origen envio Area de Destino recepcién atencién Observacién Atendido
ESTUDIANTE

&3
EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

SE PROCEDIO TU TRAMITE DE JUSTIFICACION Documento No se encontré

ObservaciénFinal: ¢ |NASISTENCIA EN LAS FECHAS INDICADAS.  Solicitado: Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-017  Duplicado de Silabo por unidad didactica

Herramienta de planificacion y organizacion que contiene toda la informacion necesaria
sobre la asignatura: objetivos, contenidos, secuencia didactica, metodologias, mecanismos

de evaluacion y referencias bibliogréficas, etc.

Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Duplicado de silabo por unidad didactica

Objetivo

Documento que contiene informacion de una Unidad
Didactica

Alcance

Estudiante CAPECO

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracién del tramite

10 dias habiles

Costo s/ 30.00 por curso
e No tener deuda con la institucion
- e Encontrarse matriculado o ser egresado del
Requisitos

programa de estudios respectivamente.
Voucher de pago.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Silabo emitidos

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenfo

NUmero de silabo tramitados

Procedimiento

N° Responsable

Actividades

1 | Estudiante

Solicita tramite de silabo por el Intranet alumnos.
Adjunta requisitos por el Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

Recepciona tramite del Intranet alumnos.
Realiza consulta de pago a caja

3 | Caja

Valida pago.
Envia correo de conformidad a Asistente SAE.

4 | Asistente de SAE

Elabora silabo o syllabus

Informa por correo al estudiante para la entrega de
silabo.
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Nombre del proceso

Duplicado de silabo por unidad didactica

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —

Asistente de SAE
Caja

Instalaciones .

Intranet alumnos

Plataformas virtuales

Plataforma Virtual
Intranet alumnos

Equipos o

PC o laptop con conexién a internet.

Control de cambios .

Ninguno

e Diagrama de flujo:

PAC-17 DUPLICADO DE SILABO POR UNIDAD DIDACTICA Duracién 10 dias habiles

Fase

L Ingresa Recoge

= . .

& INICIO solicitud por || Adj%"?ta documento y FIN

° el Portal del requisitos

3 Estudiante firma el cargo

= .

Ll NO

L “

<<

(%2}

% Verifica solicitud Es . o Entrega
L Imprime silabo +—

L y requisitos onforme documento

e

d

K7

<<

Caja

Valida el
pago
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FORMATO DE DUPLICADO DE SiLABO POR UNIDAD DIDACTICA — INTRANET
ALUMNOS

‘01 02

e Verifica tus datos personales en la parte superior

e Accede con tu numero de DNI como usuario y
derecha de la plataforma

contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

I CENTRO DE AYUDA
ira:&g

ANUNTIOS

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIViL

} RECURSOS

E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS 2
ESTADOS ACADEMICOS
Catélogo en Linea
Codigo Estudiante M NoES
Mas Recursos

£ (O

Clave
Mi Avance Curricular

£ONvidasta tu ckva?

ENTRAR

Bl PROCESO DE TRAMITE 03

En la seccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

ESTUDIANTE =]

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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Il PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

o

1]

enta:

Ateneres

Total a pagar: S/ O . OO

ido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

Ta T
+ SOBRE EL TRAMITE

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

PPINICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE v SOBRE EL TRAMITE

S/ 30.00

X CANCELAR

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)

G

[ Seeccionsr st

*Imagen referencial.

05
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M PROCESO DE TRAMITE

06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

importante”.

A tener en cuenta:

descripcion

Total a pagar:

S/30.00

¢ Parainiciar los tramites

gistrar deuda alguna con la institucion.

I] He leido los pasos a seguir y la informacion importan(e,l

% CANCELAR

« SOBRE EL TRAMITE

te requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

¢Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA SI

e Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Fecha Fecha
Tramite Fecha inicio recepcion finalizado

Area destino

Estado isi imi C i Cita

*Imagen referencial.

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION

NOTENGO DEUDA
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE ‘ 08

* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isit imi G i Cita

Servicic

S: encion B
10:10:28 00:00:00 00:00:00 al Estudiante - SAE

Seguimiento

*Imagen referencial.

Fechade Fecha Fecha de
N°  Areade Origen envio Areade Destino  recepcién  atencién Observacién Atendido

2023-05-2

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE il 103334

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Observacién Final: ~ SE ADJUNTA DOCUMENTO SOLICITADO. D Ssumantt
Solicitado:
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ ‘ Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ ‘ DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA




r

INSTITUTO

CAPECO

Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso: 4% Version: L
Secretaria General 05 01 Pagina 257 de 294
cODIGO: PAC-018  Sugerencias o No conformidades

Tramite que es ingresado de manera virtual por alguna sugerencia o No conformidad que

se recibe de parte del estudiante o publico en general.

Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Sugerencias o No conformidades

Objetivo

Recepcionar las sugerencia o no conformidades de
parte del estudiante o publico en general

Alcance

Estudiante y/o publico en general

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracién del tramite

05 dias habiles

Costo

Ninguno

Requisitos

Ninguno

Elementos de entrada

Reglamento Institucional

Elementos de salida

Sugerencias 0 no conformidades recibidas.

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenfo

Numero de sugerencias o no conformidades
ingresadas.

Procedimiento

N° Responsable

Actividades

general

Estudiante o publico en

Ingresa sugerencia o no conformidad por el Intranet
alumnos.

2 | Asistente de SAE

Recepciona sugerencia o no conformidad del
Intranet alumnos.

Envia correo de recepcién de la sugerencia o no
conformidad

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —
Asistente de SAE

Instalaciones

Intranet alumnos

Plataformas virtuales

Plataforma Virtual
Intranet alumnos
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Nombre del proceso Sugerencias 0 No conformidades
Equipos e PC o laptop con conexién a internet.
Control de cambios e Ninguno
e Diagrama de flujo:
PAC-18 SUGERENCIAS O NO CONFORMIDADES Duracion 05 dias habiles
Ingresa sugerencia Recibe
° c;n:;c;r;r;ldgglen informacion de FIN

Estudiante recepcion

Estudiante

Envia correo de

Recepciona 4 re
recepcion

Asistente de SAE
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FORMATO DE SUGERENCIAS O NO CONFORMIDADES - INTRANET ALUMNOS

‘01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

9 MORALES FELIPA JUAN

RECURSOS

TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL
l {CENTRO DE AYUDA
ir a: @ co.edu.pe
0:4. 9 73

ANUNCTTO

E Biblioteca Digital

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS
Catélogo en Linea

Mis Notas

Mas Recursos
Clave @
Mi Avance Curricular
£Olvidasta tu ckva?

ENTRAR

I PROCESO DE TRAMITE 03

* Enlaseccion Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

ESTUDIANTE =) (2] T B TR

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Trimite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

2023 © JEDU - CAPECO

*Imagen referencial.
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04

B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

o ©

MORALES FEUPA JUAN 1o el
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE

Atener en cuenta:

s o0 00

1 He leido los pasos a seguiry la informacién importante.

% CANCELAR

*Imagen referencial.

05

B PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

S/ 0.00

% CANCELAR

f—

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN ELTIPODE [l
TRAMITE (FORMATO PDF) —_—
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I PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion
importante”.

« SOBRE EL TRAMITE

A tener en cuenta:

Descripc

¢;Esta Seguro de Iniciar el

S/0.0 tramite?

ramite requiere de la soli

iciar los tramites no debe registrar deuda alguna con la institucion

I (J He leido los pasos a seguir y la informacion impor(an(e,l

% CANCELAR I
SELECCIONA Sl

Total a pagar:

id firmada e ingresada via intranet del e

*Imagen referencial.

M REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

e Alfinalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N°  Trémite Tramite Fechainicio  recepcién finalizado Area destino < ia  Cita
. Servicio de Atencién

= 10:10:28 00:00:00 00:00:00 al Estudiante - SAE 8 (5]

*Imagen referencial. equ FORMIDADES

Ver Adjuntar
Requisito Entregado  Validado ol

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN sheosTo

PROCESO DE ATENCION

PLAZO DE ATENCION 5 DIAS HABILES
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B SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro
N°  Tramite Tramite

Fecha inicio

10:10:28

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

Fecha Fecha
recepcion finalizado Area destino Estado C i Cita
00:00:00 00:00:00 o
Seguimiento
Areade Fechade Fecha Fechade
N°  Origen envio Area de Destino recepcion atencion Observacion  Atendido
-09

1 ESTUDIANTE e [0 |

Documento bt
Observacion Final: Referencial o encontré
Solicitado:
Documento
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-019 Licencia de estudios

Proceso mediante el cual el estudiante solicita interrumpir sus estudios por licencia, hasta

por cuatro (04) periodos académicos, por diversas razones.

Consideraciones:

a. El estudiante podra solicitar su licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro
periodos académicos. Si vencido el plazo de licencia, el interesado no reinicia sus

estudios, pierde los derechos de estudiante.

b. En caso de existir alguna variacién en los planes de estudio, se aplicaran los

procesos de convalidacion que correspondan.

e Fichatécnicadel proceso

Nombre del proceso Licencia de estudios

Objeiivo EstabIeIC(.-:Ar Iqs pro_cedimiento.s a sequir por el (?studiante
que solicita licencia de estudios por motivos diversos.

Alcance Estudiantes

Responsable Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual y/o presencial

Duracién del tramite 07 dias habiles

Costo s/ 0.00

Requisitos e Solicitud ingresada a través del Intranet alumnos.

¢ Reglamento Institucional

e Guia del Estudiante

e Confirmaciéon de licencia de estudios a través del
Intranet alumnos.

e Control de la aplicacién de licencia de estudios en

Elementos de entrada

Elementos de salida

Controles
el Intranet alumnos.

Indicador de desempenio e Numero de solicitudes de licencia de estudios.
Procedimiento

N° Responsable Descripcién

1 | Estudiante Envia su solicitud a través del Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

Recepciona la solicitud.




r

INSTITUTO

CAPECO

Documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso:

Secretaria General

MV Version:

05 01 Pagina 265 de 294

3 | Secretaria General

Actualiza la informacion del estudiante en la
Plataforma REGISTRA por licencia de estudios.

4 | Asistente de SAE

Notifica al estudiante a través del Intranet alumnos.

5 | Estudiante

Recibe confirmacion de su solicitud a través del
Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Secretaria General
Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante

Instalaciones

Oficina de SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Plataforma Virtual

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a internet
Impresoras, papel, material para escritorio.

Control de cambios

Ninguno




r INSTITUTO DOCumento
CAPECO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
Area encargada del proceso: 4% Version: Pagina 266 de 204
Secretaria General 05 01
e Diagrama de flujo
PAC-019 LICENCIA DE ESTUDIO - Duracién 07 dias habiles
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FORMATO DE LICENCIA DE ESTUDIO — INTRANET ALUMNOS
e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
(?) TEED EN CONSTRICEON ChaL
r RECURSOS

ANUNUTIOS

INTRANET ALUMNOS

ESTADOS ACADEMICOS

Mis Notas

Mi Avance Curricular
sOlvidasta tu ckva?

ﬁ Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

B PROCESO DE TRAMITE

* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

03

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

i}

= ESTUDIANTE - @ oy et

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area

2023 © JEDU - CAPECO

N°  Tramite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

i1

670,00

OHe seguiry la in
% CANCELAR

*Imagen referencial.

Bl PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

(2]

T 5/20.00

He leido los pasos a seguiry la informacié

X CANCELAR

_ ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE

Adjuns
Seleccionar archivo

Seleccionar archivo |

TRAMITE (FORMATO PDF)

[Seleccionar archivo

*Imagen referencial.

05
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B PROCESO DE TRAMITE

importante”.

06

Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

Atener en cuenta:

No mantener deuda con la institucion.
Solo se autentican los documentos expedidos por la institucion.
Plazo de atencion: 5 dias habiles a partir de validados los requisitos.

e 5/20.00

trémite requiere de la solicitud firmada e

iniciar los trémites no debe registrar deuda alguna con la institucion.

I‘:; He leido los pasos a seguiry la informacion importume.l

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

*  Alfinalizar tu trdmite visualizards el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
* Enlaseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

« SOBRE EL TRAMITE

ingresada via intranet del estudiante y

;Esta Seguro de Iniciar el
tramite?

SELECCIONA SI

07

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha
N°  Tramite Tramite Fecha inicio recepcion
3 HICENCIA DEESTUI 0:10:28 00:00:00

*Imagen referencial.

Fecha
finalizado

Area destino

Estado isil imis C Cita

Requisito

DNI ESCANEADO LEGIBLE
POR AMBOS LADOS

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO
VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN ENTREGAR DOCUMENTO
PROCESO DE ATENCION SR

ADJUNTAR VOUCHER DE

& Requisitos de Tramite: AUTENTIC

Entregado

Validado

DE DOCUMENTO

Ver
Documento

Observaciones Adjuntar documento/observacién

Ninguno archivo selec

Ninguno archivo selec

Ninguno archivo seled
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE 08

* En laseccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

8 MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado isil imi C i Cita
icencia wno BT o o
*Imagen referencial.
Fechade Fecha Fechade
N°  Areade Origen envio Area de Destino recepcién atencién Observacién Atendido

ESTUDIANTE 2 i =3
EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO 3
A LA SOLICITUD REALIZADA
E3

Observacién Final:  SE ADJUNTA DOCUMENTO SOLICITADO. Deeifiencs)
Solicitado:
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
.- HIEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO: PAC-020  Tramite Documentos Varios

Son documentos diversos que un estudiante vigente o inactivo, egresado o titulado de

Capeco puede solicitar para el fin que requiera.
Considera los siguientes documentos:

Constancia de Estudios

Constancia de Matricula

Constancia de Notas

Constancia de Tercio/Quinto Superior

Constancia de Titulo Profesional en Tramite

-~ ® a0 T ®

Autentificacidon de documentos
g. Carta de Presentacion

e Fichatécnica parala Constancia de Estudios

Nombre del proceso Constancia de Estudios

Alcance Estudiantes de Capeco

Responsable Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual y/o presencial

Duracion del tramite 10 dias habiles

e Voucher de pago

Costo s/ 50.00
¢ Ingresar su solicitud en el Intranet alumnos.
- ¢ No mantener deuda con la institucion.
Requisitos

¢ DNI escaneado (ambos lados)

Elementos de entrada - .
e Guia del Estudiante

¢ Reglamento Institucional

Elementos de salida .

Documentos solicitados

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenio

NUmero de constancias emitidas

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

requisitos solicitados.

¢ Ingresa solicitud por el Intranet alumnos con los
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2 | Asistente de SAE

e Recepciona el tramite del Intranet alumnos.

e Realiza consulta de pago a caja

3 | Caja

e Valida el pago

4 | Asistente de SAE

e Elaboraeldocumento y lo envia a través del Intranet

alumnos.

5 | Estudiante

e Descarga el documento desde el Intranet alumnos.

Recursos

e Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —

Talento humano SAE
e Caja
Instalaciones e Oficina SAE

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos

Equipos

e PC o laptop con conexion a internet.
e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno

e Fichatécnica parala Constancia de Matricula

Nombre del proceso

Constancia de Matricula

Alcance

Estudiantes

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual
Duracion del tramite 10 dias
Costo s/ 50.00
e Solicitud ingresada en el Intranet alumnos.
. ¢ No mantener deuda con la institucion.
Requisitos

e Voucher de pago
e DNI escaneado (ambos lados)

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

Constancia de Matricula

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenio

NUmero de constancias emitidas

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

¢ Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.
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Adjunta requisitos

2 | Asistente de SAE

Recepciona el tramite del Intranet alumnos.
Realiza consulta de pago a caja

3 | Caja

Valida el pago

4 | Asistente de SAE

Elabora la constancia y la envia a través del Intranet
alumnos.

5 | Estudiante

Descarga la constancia solicitada a través del
Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —
SAE
Caja

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos.

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno

e Fichatécnica parala Constancia de Notas

Nombre del proceso

Constancia de Notas

Alcance

Estudiantes

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual
Duracion del tramite 03 dias
Costo s/ 50.00
e Solicitud ingresada en el Intranet alumnos.
. ¢ No mantener deuda con la institucion.
Requisitos

Voucher de pago
DNI escaneado (ambos lados)

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Constancia de Notas

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenfo

NUmero de constancias de notas emitidas

Procedimiento
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N° Responsable Descripcién

1 | Estudiante

Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.
Adjunta requisitos

2 | Asistente de SAE

Recepciona el tramite del Intranet alumnos.
Realiza consulta de pago a caja

3 | Caja

Valida el pago

4 | Asistente de SAE

Elabora la constancia y la envia a través del Intranet
alumnos.

5 | Estudiante

Descarga la constancia solicitada a través del
Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —
SAE
Caja

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos.

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno

e Fichatécnica parala Constancia de Tercio/Quinto Superior

Nombre del proceso

Constancia de Tercio/Quinto Superior

Alcance

Estudiantes

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual
Duracion del tramite 10 dias habiles
Costo s/ 150.00
e Solicitud ingresada en el Intranet alumnos.
. ¢ No mantener deuda con la institucion.
Requisitos

Voucher de pago
DNI escaneado (ambos lados)

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante

Elementos de salida

Constancia de Tercio/Quinto Superior

Controles

Control de cumplimiento de plazos
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Indicador de desempefio

Numero de Constancias de Tercio/Quinto Superior
emitidas.

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

e Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.
e Adjunta requisitos

2 | Asistente de SAE

e Recepciona el tramite del Intranet alumnos.
e Realiza consulta de pago a caja

3 | Caja

e Valida el pago

4 | Asistente de SAE

e Elabora la constancia y la envia a través del Intranet
alumnos.

5 | Estudiante

e Descarga la constancia solicitada a través del
Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

e Asistente de Servicio de Atenciéon al Estudiante —
SAE
e Caja

Instalaciones

e Oficina SAE

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos.

Equipos

e PC o laptop con conexion a internet.
e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

¢ Ninguno

e Fichatécnica parala Constancia de Titulo Profesional en Tramite

Nombre del proceso

Constancia de Titulo Profesional en Tramite

Alcance

Egresados con titulo en tramite

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual y/o presencial

Duracion del tramite

05 dias habiles

Costo

s/ 50.00

Requisitos

¢ No mantener deuda con la institucion.
¢ DNl escaneado (ambos lados)

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional

Elementos de salida

Constancia de Titulo Profesional en Tramite

Controles

Control de cumplimiento de plazos
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Indicador de desempeiio

NUmero de constancias emitidas

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

e Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.

2 | Asistente de SAE

e Recepciona tramite del Intranet alumnos., verifica la
informacion.

e Elabora y envia el documento a través del Intranet
alumnos.

3 | Estudiante

e Recepciona la constancia a través del Intranet
alumnos.

Recursos

Talento humano

e Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —
SAE
e Caja

Instalaciones

e Oficina SAE

Plataformas virtuales

e Intranet alumnos.

Equipos

e PC o laptop con conexion a internet.
e Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

¢ Ninguno

e Fichatécnica para la Autentificacion de Documentos

Nombre del proceso

Autenticacion de Documentos

Objetivo

Acredita de la veracidad o falsedad de una firma
o0 documento emitido por la institucion

Alcance

Estudiantes

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite

Virtual

Duracion del tramite

05 dias habiles

Costo

s/ 20.00 por hoja

Requisitos

¢ Documento original emitido por Capeco

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional

Elementos de salida

Documento autentificado

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempefio

NUmero de documentos autentificados
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Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Estudiante

Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.
Adjunta requisitos

2 | Asistente de SAE

Recepciona el tramite del Intranet alumnos.
Realiza consulta de pago a caja

3 | Caja

Valida el pago

4 | Asistente de SAE

Autentifica el documento y lo envia a través del
Intranet alumnos.

5 | Estudiante

Descarga el documento autentificado a través del
Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —
SAE
Caja

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos.

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno

e Fichatécnica para Carta de presentacion

Nombre del proceso

Carta de Presentacion

Alcance

Estudiante matriculado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual

Duracion del tramite 02 dias habiles

Costo s/ 50.00
¢ No mantener deuda con la institucion.
¢ Voucher de pago

Requisitos ¢ DNl escaneado (ambos lados).

Datos de la persona o empresa a quién se dirige la
carta y los fines para que los necesita.

Elementos de entrada

Reglamento Institucional
Guia del Estudiante
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Elementos de salida

Carta de Presentacion

Controles

Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempefio

Numero de carta de presentacion emitidas

Procedimiento

N° Responsable Descripcién
. Ingresa solicitud por el Intranet alumnos.
1 | Estudiante g. .. P
Adjunta requisitos
. Recepciona el tramite del Intranet alumnos.
2 | Asistente de SAE .p .
Realiza consulta de pago a caja
3 | Caja Valida el pago
) Elabora la Carta de Presentacion y la envia a través
4 | Asistente de SAE y
del Intranet alumnos.
. Descarga la Carta de Presentacion solicitada a
5 | Estudiante .
través del Intranet alumnos.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencion al Estudiante —
SAE
Caja

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos.

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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Ficha técnica del proceso

PAC-020 TRAMITE DOCUMENTOS VARIOS - Duracién: 02 a 10 dias habiles segun tipo de tramite

Fase

Direccion de Servicios

8
c
= | licitud
o ngresa solicitud en Adjunta Recib -
= INICIO el Portal del requisitos ecibe y revisa FIN
0 N documento
LLl Estudiante
E
[
%
< Cumple Entrega
& requisitos Elabora el 9
& documento documento
(<5}
8
(%2}
%
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2
qE_) Firma el
|
2 documento
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FORMATO DE TRAMITE DOCUMENTOS VARIOS — INTRANET ALUMNOS
e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
r RECURSOS

ANUNCIUS
E Biblioteca Digital
INTRANET ALUMNOS =
ESTADOS ACADEMICOS
Catalogo en Linea
Cédigo Estudiante Wi Noas
- Mas Recursos
Clave @
Mi Avance Curricular
&Olvidasta tu ckva?

ENTRAR

I PROCESO DE TRAMITE 03

* Enlaseccidon Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

= ESTUDIANTE = 0 TECNICO EN CONSTRUCCION CVIL

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha Fecha Area
N°  Tramite Tramite inicio recepcién finalizado  destino Estado Requisitos  Seguimiento Constancia  Cita
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*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE 04
e Aliniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.
@

% CANCELAR

*Imagen referencial.

B PROCESO DE TRAMITE

.

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

o

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE

1l

Detalle de la Solicitud:

SOBRE EL TRAMITE

ADJUNTAR DOCUMENTOS

SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE
TRAMITE (FORMATO PDF)
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I PROCESO DE TRAMITE 06

* Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacion
importante”.

Atener en cuenta:

No mantener deuda con la institucion.

Precisar el semestre que debe ir en la constancia.

En caso de ser egresado, el documento consigna solo la informacion de 1era
matricula =

¢;Esta Seguro de Iniciar el

S/ 50.00 tramite?

* Todo tramite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intranet del estudiante y
egresado.
ara iniciar los trémites no debe registrar deuda alguna con la institucion.

I (J He leido los pasos a seguir y la informacién importante. I

SELECCIONA sI

Total a pagar:

*Imagen referencial.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE 07

* Al finalizar tu trdmite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4"
* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Trdmites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcion finalizado Area destino Estado isil imis C i Cita

10:10:28 00:00:00 00:00:00

*Imagen referencial.

8 Requisitos de Tramite: CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Ver
Requisito Entregado  Validado ~ Documento  Observaciones Adjuntar documentolobservacion

n g Ninguno archivo selec

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN
CADA REQUISITO, HA SIDO

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN
PROCESO DE ATENCION
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Bl SEGUIMIENTO DE TU TRAMITE 08

* En la seccién Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

& MIS TRAMITES

Nro Fecha Fecha
N° Tramite Tramite Fecha inicio recepcién finalizado Area destino Estado isil imi G i Cita

10:10:28 00:00:00 00:00:00

*Imagen referencial.

Fechade Fecha Fechade
N°  Area de Origen envio AreadeDestino  recepcién atencién Observacién Atendido

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE 1 ESTUBIANTE &3

CADA TRAMITE ES DE ACUERDO
A LA SOLICITUD REALIZADA

s SE ADJUNTA LA CONSTANCIA DE ESTUDIOS Documento
Observacién Final:

SOLICITADA. Solicitado:
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

*

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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cODIGO: PAC-021 Duplicado de Bachiller técnico

e Ficha técnica del proceso

Nombre del proceso

Duplicado de bachiller técnico

Objetivo del proceso

Establece el procedimiento a cumplir por el egresado,
siempre que requiera el duplicado de su bachiller
técnico.

Alcance

Egresado

Responsable

Secretaria General

Modalidad del tramite Virtual
Duracién del tramite 45 dias habiles
Costo S/ 1000.00
e Solicitud dirigida a la Direccibn de Servicios
Académicos solicitando duplicado de titulo por
pérdida o deterioro.
Requisitos e Declaracion jurada de pérdida, robo y/o deterioro

e Voucher por duplicado de titulo.
e 02 fotos tamafo pasaporte con fondo blanco y traje
e Copia de DNI escaneado

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del Estudiante

Elementos de salida

e Duplicado de Bachiller técnico

Controles

e Control de cumplimiento de plazos

Indicador de desempenfo

e NuUmero de duplicados de titulo tramitados

Procedimiento

N° Responsable

Descripcién

1 | Titulado

e Presenta solicitud por el Intranet
adjuntando requisitos y voucher de pago.

alumnos,

2 | Asistente de SAE

e Recepciona documentacién y deriva a Secretaria
General.

3 | Secretaria General

¢ Verifica la solicitud y los documentos presentados.

¢ Elabora el informe de otorgamiento de duplicado de
bachiller técnico.

e Deriva informe a Direccion
conocimiento y aprobacion.

General para
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Elabora la Resolucion Directoral de duplicado de ti
bachiller técnico.

Elabora el Bachiller Técnico de acuerdo con el
formato del MINEDU.

4 | Direccién General

Revisa y aprueba el informe.

Firma la documentacion necesaria.

Firma Resolucion de otorgamiento de titulo
Firma el titulo

5 | Secretaria General

Ingresa el registro de bachiller a la plataforma y
realiza el seguimiento.

6 | Asistente de SAE

Envia el duplicado del Bachiller Técnico al
interesado.

7 | Titulado

Recibe bachiller técnico y firma el libro de registro.

Recursos

Talento humano

Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante —
SAE

Secretaria General
Direccion General

Instalaciones

Oficina SAE

Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

PC o laptop con conexién a internet.
Impresora, materiales de escritorio.

Control de cambios

Ninguno
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cODIGO: PAC-022 PAC - 022 Programa de Beneficio Econdmico

Proceso mediante el cual el estudiante solicita el otorgamiento y/o renovacion de beneficios
econdmicos, con el objetivo fundamental de obtener un descuento en el pago de sus cuotas.

Consideraciones:
Los estudiantes que postulen al Programa de Beneficios en cualquier categoria deben tener

en cuenta lo siguiente:

a. Haber estado matriculado en el semestre inmediato anterior, no aplica a estudiantes
matriculados solo en curso(s) de cargo.

b. Haber estado matriculado en el semestre inmediato anterior en la categoria
académica de secuencial, no aplica para riesgo académico y/o repitente.

c. No tener deudas de ningun tipo con la institucion.
d. Haber cancelado su matricula y | cuota del semestre al cual esta postulando.

e. Completar la informacién en la carpeta socioecondmica virtual con los documentos
completos que se soliciten en el link compartido en la convocatoria.

f. No tener sanciones, ni amonestaciones.
g. No adeudar documentos de matricula.

e Fichatécnica del proceso

Nombre del proceso Programa de beneficio econémico

Sifeivs Brindar a los estudiantes un descuento en el pago de sus
cuotas.

Alcance Estudiantes

Responsable Bienestar Estudiantil

Modalidad del tramite Virtual y/o presencial

Duracién del tramite 07 dias habiles

Costo s/ 0.00

Requisitos e Solicitud ingresada a través del Intranet alumnos.

Elementos de entrada e Reglamento del Programa de Beneficio econémico

Elementos de salida e Confirmacion de beneficio econémico
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Controles

e Control de la aplicacién de beneficio econdmico en
el Intranet alumnos.

Indicador de desempefio

e Numero de solicitudes por beneficio econémico
atendidos

Procedimiento

N° Responsable Descripcién
1 | Estudiante e Envia su solicitud a través del Intranet alumnos.
2 | Bienestar Estudiantil e Recepciona la solicitud.
e FEvalla el caso del estudiante de acuerdo a la
L ., categoria (ubicadas en el reglamento del programa
Comité de Evaluacion y g . ( . g prog
3 o de beneficios econémicos)
Autorizacion . . .
e Elabora un informe final donde se incluye al
beneficiario del periodo académico en curso
e Notifica al estudiante los resultados a través del
4 Direcciébn de Servicios correo institucional.
Académicos ¢ Notifica al SAE, CAJA del beneficio otorgado al
estudiante.
. e Recibe confirmacion de su solicitud a través del
5 | Estudiante .
correo institucional.
6 Servicio de atencién al | e¢ Gestiona matricula del estudiante en la intranet
estudiante alumnos
. . e Realiza el cobro al estudiante de acuerdo con el
7 | Area de Caja . -
beneficio econémico otorgado.
8 | Estudiante o Reall%a.el pago de acu.erdo con .e.l beneficio
econdmico otorgado y previamente notificado.

Recursos

Talento humano

e Bienestar Estudiantil

e Gerencial General

e Direccion de Servicios Académicos

e Asistente de Servicio de Atencién al Estudiante
e Areade caja

Plataformas virtuales

¢ [ntranet alumnos
¢ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Equipos

¢ Computadoras de escritorio con conexion a internet
¢ Impresoras, papel, material para escritorio.

Control de cambios

¢ Ninguno
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FORMATO DE PROGRAMA DE BENEFICIOS ECONOMICOS — INTRANET ALUMNOS

01

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y
contrasefia en el siguiente link:
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

02

e Verifica tus datos personales en la parte superior
derecha de la plataforma

r

INTRANET ALUMNOS

Cédigo Estudiante

Clave

@

sOlvidasta tu ckva?

MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

RECURSOS

Mis Notas

ANUNUTIOS

ESTADOS ACADEMICOS

Mi Avance Curricular

ﬁ Biblioteca Digital
Catalogo en Linea

Mas Recursos

B PROCESO DE TRAMITE

03

* Enlaseccion Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,
asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a

Nuevo Tramite

=

8 MIS TRAMITES

= ESTUDIANTE

Nro Fecha
N°  Trimite Tramite inicio

Tramites y Pagos

2023 © JEDU - CAPECO

Fecha
recepcién

Fecha
finalizado

Area
destino

Estado

Requisitos Seguimiento Constancia Cita

*Imagen referencial.
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B PROCESO DE TRAMITE

Al iniciar Nuevo tramite , debes de seleccionar la solicitud que deseas realizar.

04

Q B

MORALES FELIPS

& 08 L
P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE + SOBRE EL TRAMITE
ramil 2ar

Atener en cuenta:

Total a pagar:

O He leido los pasos a seguir y la informacién importante.

% CANCELAR

*Imagen referencial.

M PROCESO DE TRAMITE

Al seleccionar la solicitud, debe de describir su caso en el campo “detalle de la solicitud”.

05

[e]

mn

V INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE

Seleccionar archive

Seleccionar archiio

Renea S/ 0.00

ADJUNTAR DOCUMENTOS
SOLICITADOS SEGUN EL TIPO DE

TRAMITE (FORMATO PDF)

“Imagen referencial.
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I PROCESO DE TRAMITE

importante”.

A tener en cuenta:

Al completar los requisitos de su solicitud, verifica que “Has leido los pasos a seguir y la informacién

06

No mantener deuda con la Institucion =
Precisar el semestre que debe ir en la constancia

En caso de ser egresado, el documento consigna solo la informacion de 1era
matricula

Total a pagar:

* Todo tramite requie citud firmada e ingresada via Intranet del estudiante y

yra iniciar los tramites no debe registrar deuda alguna con la

¢;Esta Seguro de Iniciar el

S/ 0.00 tramite?

R

U He leido los pasos a seguir y la informacion importante.

B REQUISITOS DE TU TRAMITE

Al finalizar tu tramite visualizaras el nimero de ticket asignado: EJEMPLO “210016-4”
En la seccidn Trdmites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tus requisitos si esta validado.

SELECCIONA Sl
*Imagen referencial.

07

8 MIS TF
Nro Fecha Fecha
N°  Trémite Trimite Fechainicio  recepcién finalizado Area destino Estado R
*Imagen referencial.

Requiito Entregada  Validedo Documento  Observaciones

CUANDO VISUALIZAS “SI” EN T
CADA REQUISITO, HA SIDO PORAMBOSIADOS &

VALIDADO Y SE ENCUENTRA EN AR VOOEREE n
PROCESO DE ATENCION i

Adjuntar documento/observaciin
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B sEGUIMIENTO DE TU TRAMITE

* En la secciéon Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes verificar tu seguimiento

08

8 MIS TRAMITES

Nro
N°® Tramite

Trémite Fecha inicio

Fecha Fecha

*Imagen referencial.

EL TIEMPO DE RESPUESTA DE
CADA TRAMITE ES DE ACUERDO

A LA SOLICITUD REALIZADA

recepcion finalizado Area destino Estado Requisitos  Seguimiento  Constancia Cita
m
Fecha d Fecha Fecha &
N* AreadeOrigen  envio Area de Destino  rece pcién  atencién Observacion Atendi d
o iy, SEADIUNTA CARTA DE RESPUESTA DE Dccumencs  SUS—Y
ObservaciénFinal:  SoLICITUD DE BENEFICIO ECONGMICO Solicitade: i
. ) f]
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FORMULARIO UNICO DE TRAMITE:
Documento que expide la intranet de forma automatica una vez que el estudiante ingreso
su solicitud de tramite.

ﬂ FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

l.- RESUMEN DE SU PEDIDO:

Il.- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE:

I1l.- DATOS DEL SOLICITANTE

Apellido Paterno: ‘ | Apellido Materno: ‘
Nombres: ‘ | DNI: ‘
IV.- DIRECCION:

Domicilio: ’

DECLARO que lo datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de DECLARACION JURADA:

V.- FUNDAMENTO DEL PEDIDO:

VI.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

*

FECHA FIRMA DEL USUARIO

PARA MAYOR INFORMACION, CONSULTE LA PAGINA DE LA INSTITUCION O COMUNIQUESE CON EL AREA ENCARGADA
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CODIGO:

PAC 023 Experiencias Formativas en situaciones
reales de trabajo

Proceso mediante el cual el estudiante desarrolla las experiencias formativas en el periodo

académico activo.

Nombre del proceso

Desarrollo de experiencias formativas en situaciones
reales de trabajo

Establecer las actividades y procedimientos a cumplir

Objetivo siempre que el estudiante desarrolle el paso a paso de
sus EFSRT.
Alcance Estudiantes de los programas académicos

Responsable

1) Direccién de Servicios Académicos: Responsable de
elaborar y velar por el cumplimiento de las
Experiencias Formativas en Situaciones Reales de
Trabajo.

2) Coordinador Académico: Responsable de la gestién
integral de las EFSRT y su disefio en la ruta de
desarrollo a ejecutarse con el coordinador de
proyectos académicos.

3) Coordinador de proyectos académicos: Responsable
de planear y coordinar el disefio técnico y
metodoldgico para el desarrollo de los proyectos
alineados a las experiencias formativas en
situaciones reales de trabajo correspondiente a los
programas académicos de CAPECO. Velar por el
cumplimiento de los lineamientos académicos,
politica anti plagio, guias entre otros documentos
académicos para el correcto logro de los proyectos.

4) Asesor - Docente: Responsable de acompaniar al
estudiante en el desarrollo del proyecto.

Modalidad

Tramite: Virtual
Desarrollo: Presencial

Duracién del proceso

1 periodo académico

Costo 5 cuotas de S/ 80.00 por cada crédito.
e No contar con deudas en la institucion.
. e Serestudiante con matricula activa del programa de
Requisitos

estudios respectivamente.
e Voucher de pago por inscripcion.

Elementos de entrada

¢ Reglamento Institucional
e Guia del estudiante
e Plan de la EFSRT que corresponda
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Calendario Académico

Elementos de salida

Informe de resultados del proyecto realizado.

Controles

Control de cumplimiento de requisitos

Indicador de desemperio

Numero de estudiantes aprobados en el proceso.

Procedimiento

N° Responsable Descripcién
1 Direccion de servicios | e Aprueba el calendario académico para el desarrollo
académicos de actividades.
Asesor de Servicio de . : . .
2 L, . e Difunde correo informativo a la base de estudiantes.
atencion al estudiante
e Revisa informacion y consulta sobre su situacion
3 | Estudiante académica y estado de deudas a través de los
canales de comunicacion de SAE.
4 Asesor de Servicio de | e Solicita a recaudacion y cobranza el estado de
atencion al estudiante deuda del estudiante.
., e Envia estado de deuda al SAE para que pueda
5 | Recaudacién y cobranza P que p
responder al egresado
¢ Notifica al estudiante el estado vigente para iniciar
6 | Asistente de SAE su tramite de inscripcion a través del intranet
alumnos.
L, Habilito codigo de pago del estudiante para que
7 | Recaudacién y cobranza * . g Pag P a
pueda realizar el abono.
¢ Adjunta concepto de pago de la primera cuota en el
8 | Estudiante intranet alumnos seleccionando el trdmite de
EFSRT — (Nombre gque corresponda).
o Verifica el tramite y procede a matricular al
9 Asesor de Servicio de egresado, posteriormente notifica la conformidad
atencion al estudiante desde el intranet alumnos adjuntando la boleta de
primera cuota.
e Revisa el estado de su trdmite mediante el intranet
10 | Estudiante alumnos
e Espera la fecha de inicio de actividades
- e Envia base de inscritos al Analista EVA para que se
Asesor de Servicio de . . .
11 L, . habiliten los usuarios de los estudiantes y sean
atencion al estudiante . . .
incluidos en la Plataforma Virtual.
12 | Analista EVA ¢ Habilita usgarlos y matricula en la Plataforma Virtual
a los estudiantes
. Programa reuniéon de bienvenida para todos los
Coordinador de * g . . P
13 . estudiantes matriculados.
Proyectos Académicos . . ., .
e Brinda induccion del proceso a seguir.
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e Comparte con los estudiantes la guia y lineamientos
para el desarrollo del periodo académico.

14

Asesor - Docente

e En la primera sesion metodoldgica, realiza la
divisién de grupos

e Los estudiantes proponen los titulos tentativos para
el proyecto.

15

Asesor Docente

e Enlasegunda asesoria metodolégica el asesor haré
llegar a la Coordinacién Académica la propuesta de
titulos brindada por los estudiantes en la primera
asesoria.

16

Coordinador académico

e Aprueba los titulos de los proyectos y brinda los
lineamientos académicos para su desarrollo.

e Desarrolla su proyecto en todo el proceso que dura

17 | Estudiante
el programa.

18 | Asesor Docente e Acompafia en todo el proceso de la ejecucion del
proyecto.

19

Asesor Docente

e Evalla los proyectos que son aprobados.

20

Coordinador de
Proyectos Académicos

e Filtra el proyecto a través de la plataforma Turnitin
Similarity Si el informe resulta un porcentaje mayor
o igual al 25% de similitud, el proyecto serda
desestimado, siendo NO apto para aprobacion y
continuidad. Si el informe resulta con un % menor
brinda retroalimentacién de ser el caso y da pase la
presentacion final en la plataforma virtual.

e Levantan observaciones de ser el caso y proceden

21 | Estudiante a la entrega formal del Informe a través de la
plataforma virtual.
e Cierra el proceso emitiendo la calificacion y
22 | Asesor Docente retroalimentacion de ser el caso a través de la

plataforma virtual.

23

Estudiante

¢ Revisa la plataforma virtual y de estar aprobado
procede al tramite del certificado modular. En caso
de estar desaprobado puede volver a inscribirse en
el siguiente periodo académico y volver a iniciar el
proceso.

Recursos

Talento humano

e Asesor de Servicio de atencion al estudiante
¢ Recaudacién y cobranza

e Asesor Docente

¢ Coordinador de proyectos académicos

e Coordinador académico

e Direccion de servicios académicos
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Plataformas virtuales

Intranet alumnos

Equipos

Computadoras de escritorio con conexion a

internet.

Control de cambios

Ninguno
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PAC-005 EXPERIENCIA FORMATIVA EN SITUACIONES REALES DE TRABAJO

< APRUEBA EL
& INICIO CALENDARIO
[a) ACADEMICO
NOTIFICA AL ESTUDIANTE EL

DIFUNDE RES&JJCSI@%N ESTADO VIGENTE PARA EL

g INFORMACION A INFORMACION DEL INICIO DE SU TRAMITE A
ESTUDIANTES TRAVES DE INTRANET
ESTADO FINANCIERO ALUMNO
REVISA
INFORMACION Y
REALIZA CONSULTAS

ENVIA INFORMACION
SOLICITADA AL AREA

HABILITA CODIGO DE
PAGO AL

DE SAE

ESTUDIANTE

ESTUDIANTE | RECAUDACION | ESTUDIANTE

INICIA TRAMITE EN INTRANET

ALUMNO ADJUNTANDO EL
COMPROBANTE DE PAGO
RESPECTIVO

REVISA EL ESTADO DE SU
TRAMITE Y ESPERA LA FECHA
DE INICIO DE ACTIVIDADES

ENVIA BASE DE INSCRITOS A

% VERIFICA EL TRAMITE Y EVA PARA HABILITAR USUARIOS
) CONFIRMA INSCRIPCION Y FIGUREN MATRICULADOS EN
LA PLATAFORMA VIRTUAL
HABILITA USUARIOS
< Y MATRICULA EN
> PLATAFORMA
w VIRTUAL A LOS
ESTUDIANTES
[
|
DESARROLLA Y EJECUTA
< REUNION DE INDUCCION
o PARA EXPLICAR EL
o PROCESO Y COMPARTE
LINEAMIENTOS

[

|
x E PRIMERA REVISION SEGUNDA REVISION EMITE LA
o= REALIZA LA DIVISION DE ENVIARA A COORDINACION CALIFICACION Y
o 8 GRUPOS Y PROPONE LOS — ACADEMICALAPROPUESTADE H RETROALIMENTACION
[hs) TITULOS TENTATIVOS DE CADA TITULOS BRINDADA POR LOS DE SER EL CASO EN LA
<A PROYECTO ESTUDIANTES PLATAFORMA VIRTUAL

I

ACADEMICO

VERIFICA EN TURNITING SIMILARITY QUE LOS
PROYECTOS NO SUPEREN EL 25% DE SIMILITUD
PARA BRINDAR RETROALIMENTACION Y DA
PASE A LA PRESENTACION FINAL EN LA
PLATAFORMA VIRTUAL

[

ESTUDIANTE | COORDINADOR

LEVANTA OBSERVACIONES

Y FORMALIZA LAENTREGA

DEL INFORME A TRAVES DE
LA PLATAFORMA VIRTUAL

REVISA LA PLATAFORMA VIRTUAL Y DE ESTAR
APROBADO PROCEDE AL TRAMITE DE
CERTIFICACION MODULAR. EN CASO DE
DESAPROBAR VUELVE A INSCRIBIRSE
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CODIGO:

PAC - 024 Consejeria Servicio Social y/o Psicopedagdgica

Nombre del proceso

Servicio de consejeria social y/o psicopedagogica

Establece el procedimiento que el estudiante debe realizar en
requiera de un espacio seguro

situaciones donde

RREELE profesional donde encuentre apoyo y herramientas que le
permita afrontar situaciones de manera efectiva
Alcance Estudiantes matriculados

Responsable

Psicologo - Bienestar Estudiantil

Modalidad del tramite Virtual
Duracién del tramite 1 dia habil
Costo S/ 00.00
. e Ser estudiante con matricula vigente.
Requisitos e Ingresar su solicitud a través del Intranet alumnos.

Elementos de entrada

e Guia del Estudiante

Elementos de salida

e Informe de atenciones realizadas por perio
académico

do

Controles

e Control de casos atendidos
e Control de seguimiento de casos criticos

Indicador de desempeiio

e Numero de casos atendidos por periodo académico

Procedimiento

N° |Responsable Actividades
e Primerainstancia: Realiza su solicitud por medio de
Intranet Alumnos solicitando asesoria
1 |Estudiante psicopedagdgica.
e El plazo de respuesta del tramite es de 01 dias habil.
o - e Recepciona la solicitud ingresada verificando los datos
2 SAE - Servicio de atencion al proporcionados por el estudiante.
estudiante e Deriva el caso a Psicdlogo - Bienestar Estudiantil
e Verifica el horario del estudiante para poder
programar la consejeria en una hora donde tenga
Psicdlogo - Bienestar] disponibilidad.

2 Estudiantil e Notifica por la intranet alumnos y por correo
institucional al estudiante sobre la programacion de la
consejeria

e Revisa la propuesta de la programacion brindada por

3 |Estudiante Bienestar Estudiantil.
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¢ Responde el correo confirmando o indicando otro
horario de programacién de la asesoria de ser el caso.

e Atiende al estudiante el dia de la fecha y hora fijade la
consejeria

e Emite uninforme detallando los resultados de la
consejeria y notifica si el caso debe ser reportado a

, [|Psicdlogo - Bienestan padres o apoderados o la Direccién de Servicios
Estudiantil Académicos.

e Brinda seguimiento al estudiante para identificar
mejoras o citarlo en caso el estudiante necesite
reforzar con una siguiente asesoria

Recursos

e Bienestar Estudiantil

Talento humano e Servicio de atencion al estudiante

Instalaciones e Oficina Bienestar Estudiantil

e Intranet alumnos
Plataformas virtuales e Correo MS outlook

. e PColaptop con conexién a internet.
Equipos e Materiales de escritorio

Control de cambios e Ninguno
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Diagrama de flujo

PAC-005 SOLICITUD DE CONSEJERIA PSICOPEDAGOGICA - DURACION 07 DIAS HABILES

w

= REALIZA SOLICITUD POR MEDIO REVISA PROPUESTA DE

< DE INTRANET ALUMNO BIENESTAR ESTUDIANTIL PARA

=) INICIO SOLICITANDO CONSEJERTA CONFIRMAR O DE SER EL CASO

P PSICOPEDAGOGICA PROPONER OTRO HORARIO

w

RECEPCIONA SOLICITUD
E VERIFICANDO DATOS DEL
s ESTUDIANTE Y DERIVAA
BIENESTAR ESTUDIANTIL
]
x = :
'—
s = VERIFICA HORARIO DE ESTUDIANTE, ATIENDE AL ESTUDIANTE Y EMITE UN |NFORME'
% VERTICANORARIO DE ESTUDINTE, DETALLANDO LOS RESULTADOS DE LA CONSEJERIA,
035 O DE SER EL CASO NOTIFICAA PADRES O APODERADOS
z5> TR MEDIO OF CORRED o O DSA, ASIMISMO BRINDA SEGUIMIENTO PARA
o IDENTIFICAR MEJORAS
L
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FORMATO DE SOLICITUD DE CONSEJERIA PSICOLOGICA — INTRANET ALUMNOS

01 02

e Accede con tu nimero de DNI como usuario y e Verifica tus datos personales en la parte superior
contrasefia en el siguiente link: derecha de la plataforma
https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

‘I CENTRO DE AYUDA

0 MORALES FELIPA JUAN
TECNICO EN CONSTRUCCION CIVIL

RECURSOS

ANUNCIOS
ijj Biblioteca Digital
INTRANET ALUMNOS :
ESTADOS ACADEMICOS
Catélogo en Linea
Ccaigeiidian MisNotas
Mas Recursos
Clave @
Mi Avance Curricular
SOMlvidaste tu ckve?

ENTRAR

03 - PROCESO DE TRAMITE

En la seccién Tramites y Pagos — Mis Tramites puedes realizar los tramites que consideres conveniente,

asimismo, la respuesta de tu solicitud se te brinda por ese medio. Para iniciar una solicitud debes ingresar a
Nuevo Tramite

O Sheyla Corina Canales

L I COne st

g
a

(=

g B B B
Bl B B B M@




INSTITUTO Documento
CAPE

.............. co MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

Area encargada del proceso: 4% Version:
Secretaria General 05 01

Pagina 304 de 294

04 - PROCESO DE TRAMITE

Seleccionamos la opcién de “Consejeria Psicopedagogica” y detallamos la fecha y hora propuesta

P INICIO DE TRAMITE ESTUDIANTE

Tramite a realizar:

CONSEJERIA PSICOPEDAGOGICA v
Shno:
Servicio de Atencidn al Estudiante - SAE v

Detalle de la Solicitud:

Sollcto conseleria psicopedagogica para este viernes 21 de diclembre 3 135 07:00pm
ARANAAR VANAAF AN GNP A R ARG o VAAAA WAAALAL VAR VA ARAAPANAL AR VA

05 - PROCESO DE TRAMITE

Confirmamos gue hemos revisado 05 pasos a seguir e iniciamos el tramite

¥ SOBRE EL TRAMITE

A Dener en cuenta:

PLAZO DE ATENCION: 07 DiAS HABILES

Total a pagar:

5/0.00

» Todo trdmite requiere de la solicitud firmada e ingresada via intraner del estudiante y
recad

egresado

= Parainiciar los tréamites no debe registrar dewda alguna con la institucion

| He leido los pasos o seguir y In informacien importante., I

+ INICIAR TRAMITE
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06 - PROCESO DE TRAMITE

Confirmamos el inicio del tramite

;Esta Seguro de Iniciar el

tramite?

07 - PROCESO DE TRAMITE

Visualizamos nuestro tramite realizado

owco
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