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. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad regular el proceso de la Capacitacién Laboral en
su modalidad virtual, en adelante capacitacién virtual, que el Programa Nacional de Empleo
“Jévenes Productivos” brinda a través de su plataforma virtual.

Il. OBIJETIVOS
2.1. Objetivo General

Desarrollar el marco normativo que regule el proceso de la Capacitacién virtual, que
comprende el disefio de los cursos, la ejecucién del servicio y el acompanamiento para
la insercion laboral, a fin de promover la empleabilidad de los usuarios del Programa.

2.2. Objetivos Especificos

2.2.1. Regular las actividades que permitan gestionar el servicio de Capacitacion
virtual, a fin de fortalecer las competencias de los usuarios del Programa para
su insercion al mercado laboral.

2.2.2. Normar el proceso previo a la matricula de usuarios en la plataforma virtual
del Programa para el desarrollo de la capacitacién virtual.

2.2.3. Normar la utilizacién de la plataforma virtual del Programa para su utilizacion
como herramienta de capacitacion y repositorio de informacién oficial del
Programa.

2.2.4. Establecer las acciones y actividades que los equipos de las unidades zonales y
Sede Central del Programa Nacional de Empleo “Jévenes Productivos”,
realizard antes, durante y después del desarrollo del servicio de capacitacion
virtual.

2.2.5. Establecer las actividades de seguimiento y gestidn de relacién con los usuarios
de la plataforma virtual, que permitan velar por su adecuado desarrollo y
culminacién exitosa de la capacitacion virtual.

2.2.6. Determinar las acciones para el acompafamiento de los usuarios del
Programa, a fin de promover su incorporacién al mercado laboral formal.

lll. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo.

3.2. Ley N° 31153, Ley que promueve la insercién laboral de las mujeres victimas de toda
forma de violencia en los programas que ejecutan las entidades de la administracion
publica y su reglamento.
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3.3. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

3.4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

3.5. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones con el Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

3.6. LeyN°29973, Ley General de la Personas con Discapacidad y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, y sus modificatorias.

3.7. Decreto Legislativo 1417, Decreto Legislativo que Promueve la Inclusidon de las
Personas con Discapacidad.

3.8. Resolucion Ministerial N° 105-2015-TR, que aprueba la Directiva General N° 001-2015-
MTPE-3-17, “Lineamientos para la implementacién y prestacion de servicios de
empleo con perspectiva de discapacidad”, modificada por Resolucidn Ministerial
N°239-2021-TR.

3.9. Resolucion Ministerial N° 276-2010-TR, que aprueba la Directiva N° 004-2010-MTPE/4
"Normas para la Formalizacidon, Aprobacion y Modificacion de Directivas en el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo", modificada por Resolucion Ministerial
N° 045-2011-TR.

3.10. Resolucién Ministerial N° 308-2019-TR, que prueba el Texto Integrado del Reglamento
de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocidon del Empleo.

3.11. Resolucién Ministerial N° 017-2020-TR, que aprueba los “Lineamientos para el
desarrollo y fortalecimiento de competencias para la empleabilidad”.

3.12. Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba las medidas de simplificacién administrativa.

3.13. Decreto Supremo N° 013-2021-TR que aprueba la Politica Nacional de Empleo
Decente.

3.14. Decreto Supremo N° 019-2020-TR, que aprueba la fusion por absorcidn del Programa
Nacional para la Promocidn de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” al Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, teniendo este ultimo la calidad de
entidad absorbente y pasando a denominarse Programa Nacional para Ia
Empleabilidad.

3.15. Resolucién Ministerial N° 044-2021-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional para la Empleabilidad.

"
o Wl

A= BICENTENARIO
3 -== DEL PERU

et GF R 2031 - 2024

AN

P
e

N

-,

www.gob.pe/mtpe | AV- ’Salave‘ny N°655
Jesus Maria

L
L

Gobierno del Perd

)
o

Y




S )
s & PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

_ ‘DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

3.16. Resolucidn Directoral N° 0017-2023-MTPE/3/24.2, que aprueba la actualizacion del
documento denominado Coordinaciones Funcionales del Programa Nacional para la
Empleabilidad.

3.17. Resolucidon de Direccidn Ejecutiva N° 035-2021-MTPE/3/24.2/PNPE/DE, que aprueba
la Directiva N° 005-2021-MTPE/3/24.2/PNPE/DE “Normas y procedimientos para la
organizacién, transferencia, conservacién y servicio archivistico del Programa Nacional
para la Empleabilidad”.

3.18. Resolucion Directoral N°022-2023 MTPE/3/24.2/PNPE/DE, la que aprueba el Protocolo
para la emision de certificados y constancias de participacién de los servicios de
Capacitacion Laboral y Promocion del Autoempleo del Programa de Nacional para la
Empleabilidad.

3.19. Decreto Supremo N°010-2023-TR, con el que se aprueba el cambio de denominacién
del Programa Nacional para la Empleabilidad por la de Programa Nacional de Empleo
“Jévenes Productivos”, y modifica el Decreto Supremo N°019-2020-TR, Decreto
Supremo que aprueba la fusién por absorcién del Programa Impulsa Peru al Programa
“Jévenes Productivos”.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento y observancia obligatoria de todas las Unidades
Funcionales, Unidades Zonales y otras instancias que participen en la prestacién de los
servicios de Capacitacion virtual que brinda el Programa.

V. ABREVIATURAS

5.1. ACV: Area de Gestién Operativa para la Capacitacién Virtual.

5.2. ADG: Area de Disefio y Gestidn de los servicios de Capacitacién

5.3. AEl: Area de Estadistica e Informética

5.4. AAIl: Area de Acompafiamiento y Asistencia integral para la Empleabilidad
5.5. AAC: Area de Aseguramiento de la Calidad

5.6. DGSNE: Direccidn General del Servicio Nacional del Empleo

5.7. DISEL: Direccién de Investigacién Socioeconémica Laboral

5.8. ENAHO: Encuesta Nacional de Hogares

5.9. INEI: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

5.10. MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo

5.11. PLAME: Planilla Mensual de Pagos

5.12. UGOT: Unidad de Gestion Operativa Territorial para la Empleabilidad
5.13. UGTP: Unidad de Gestién Técnica de Procesos para la Empleabilidad
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VI. DEFINICIONES

6.1. Aula Virtual: espacio virtual en el cual se pueden compartir contenidos e informacion,
de manera sincrénica o asincrdnica, permite atender consultas, dudas, asi como
realizar evaluaciones de determinado curso virtual.

6.2. Aplicativo “APUNTATE”®: Sistema informatico, en el cual se encuentra ubicado la
ficha de registro para acceder a los servicios del Programa, este aplicativo
“APUNTATE", realiza la verificacidon de la informacién consignada por el postulante y
determina si cumple con los criterios establecidos por el Programa. De cumplir, el
sistema le otorga la condicion de seleccionado, producto del cruce de informacidn de
base de datos SISFOH, RENIEC, MIGRACIONES, MINEDU, SUNEDU, Planilla Electrénica
(T-REGISTRO), entre otros.

6.3. Beneficiario: persona que ha obtenido el certificado o constancia expedido por el
Programa a través del aula virtual de capacitacion.

6.4. Beneficiario Acompafiado: Aquella persona que recibe la asistencia del Programa para
mejorar sus condiciones de empleabilidad al concluir el servicio de Capacitacion
virtual.

6.5. Bitacora del curso de Capacitacion virtual: Documento que contiene todo el soporte
académico de determinado curso, en este documento también se encuentra las
mejoras o actualizaciones que se ha realizado a un curso en determinado tiempo.

6.6. Capacitacion virtual: Actividad de aprendizaje - ensefianza brindada por el Programa
a través de su plataforma virtual, que permite a los usuarios del Programa, desarrollar,
fortalecer las competencias especificas en determinadas ocupaciones técnicas
laborales, con la finalidad de promover su insercién en el mercado laboral formal.

6.7. Carnet de Discapacidad: Documento entregado por el Consejo Nacional para la
Integracidn de la Persona con Discapacidad - CONADIS que acredita la inscripcién en
el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad.

6.8. Certificado de Discapacidad: Documento que acredita la condicion de personas con
discapacidad y es emitido por el Ministerio de Salud, Seguro Social de Salud - ESSALUD,
Sanidades de las Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional, Instituto Nacional
Penitenciario - INPE y por establecimientos de salud de las clinicas privadas
autorizadas.

6.9. Cursos Complementarios: Son los cursos, videos tutoriales, o algun recurso
multimedia, que sirve como complemento de los cursos de capacitacion virtual, para
su optimizacidn, actualizacidon o mejora.

Lg aplicativo APUNTATE se encuentra a cargo del Area de Informatica y Estadistica del Programa Nacional de Empleo “Jévenes

Productivos”
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6.10. OPE: Orientacién para el Empleo - OPE, el OPE tiene como objetivo “fortalecer las
capacidades de los beneficiarios (as) mediante estrategias y técnicas efectivas de
orientacién para empleo que le permitan mejorar sus posibilidades de conseguir
trabajo, en el reconocimiento de actitudes y comportamientos que incremente sus
posibilidades de mantener el empleo deseado”.

6.11. Pagina Web del Programa: Portal donde se publica informacion del Programa y los
servicios que brinda.

6.12. Persona con Discapacidad: Persona que tiene una o mas deficiencias fisicas,
sensoriales, mentales o intelectuales de caracter permanente que al interactuar con
diversas barreras actitudinales y del entorno, no ejerza o pueda verse impedido en el
ejercicio de sus derechos y su inclusidn plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones que las demas.

6.13. Plan de Capacitacién: Documento que contiene las actividades, plazos, recursos y
responsabilidades que deben ejecutar los actores que participan en la ejecucién del
servicio de Capacitacion.

6.14. Plataforma de Capacitacidn Virtual: Fuente oficial de informacion del Programa que
se encuentra alojada en los servidores del Programa, plataforma que engloba
diferentes herramientas destinadas a fines educativos y que facilita la creacién de
entornos educativos virtuales, los cuales proporcionan informacién y contenidos
formativos, ademas, contiene los registros de los usuarios matriculados y los
beneficiarios que concluyen satisfactoriamente la capacitacion (logran certificarse).

6.15. Postulante: Aquella persona que tiene interés en ser usuario del Programa y ha
completado su proceso de inscripcion de acuerdo a los instrumentos vigentes en la
plataforma del Programa.

6.16. Postulante Seleccionado (Apto): Aquella persona que ha completado su proceso de
inscripcion y que el aplicativo “APUNTATE” ha verificado que cumple con los criterios
establecidos por el Programa para ser considerado como usuario.

6.17. Usuario: Persona seleccionada (apta) que se encuentra matriculada en el aula virtual
del Programa y ha iniciado el desarrollo de su capacitacidn virtual.

6.18. Desertor: usuario que no concluyd el proceso de capacitacion virtual en los plazos
establecidos y por ende no logré obtener la constancia o certificado de parte del
Programa.

6.19. Vulnerabilidad Sociolaboral: Situacién de riesgo diferenciado que padecen las
personas y que ha sido resultado de la acumulacién de desventajas sociales,
econdmicas, fisicas y culturales que se materializa en su situacion laboral (en el acceso,
permanencia y salida del mercado de trabajo), caracterizado principalmente por el
nivel de ingreso y grado de cumplimiento de derechos laborales, y los hace mds o
menos proclives a situaciones de inseguridad e indefension en el ambito laboral y
respecto a sus condiciones de vida en general. Normalmente, se puede identificar el
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grado de vulnerabilidad cuando los trabajadores enfrentan una situacion adversa o
evento aleatorio.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1. Unidad de Gestion Técnica de Procesos para la Empleabilidad
Es la responsable de disefar y determinar los cursos de capacitacidon virtual que
deberan de incorporarse en la plataforma virtual, considerando las necesidades,
requerimientos u ofertas laborales en determinado territorio.

7.2. Unidad de Gestion Operativa Territorial para la Empleabilidad
Es la responsable de dirigir, la implementacién de los procesos operativos de
capacitacién virtual, asi como el acompanamiento para la promocién de su insercion
laboral por las Unidades Zonales.

7.3. Area de Disefio y Gestion del Servicio de Capacitacion
Pertenece a la UGTP, es el responsable de identificar, disefiar y determinar los cursos
de capacitacion virtual que deberan de incorporarse en la plataforma virtual.

En el marco de sus competencias, gestiona la creacién de nuevos cursos de
capacitacién virtual a través de la formulacién de los términos de referencia, y gestion
de los mismos.

Asimismo, establece las metas fisicas de capacitacién virtual para cada intervencion
anual y las incorpora en el Plan de Capacitacion.

7.4. Area de Gestion Operativa para la Capacitacion Virtual
Pertenece alaUGOTYy es el responsable de la planificar, dirigir, monitorear y supervisar
la implementacién de los procesos operativos del Programa respecto a la capacitacién
virtual.

Administra de manera operativa la plataforma virtual de capacitacién, asi como el aula
virtual, es responsable de gestionar la actualizaciones, modificacién y operaciones que
se requieran para brindar un adecuado servicio a los beneficiarios.

Emite los reportes periddicos sobre los resultados de la ejecucidn de la capacitacién
no presencial que brinda el Programa.

7.5. Area de Acompafiamiento y Asistencia Integral para la Empleabilidad:
Pertenece a la UGOT, es responsable de formular y proponer el Plan de
Acompafiamiento y Asistencia Integral para la Empleabilidad a los Beneficiarios del
Programa, asi como de monitorear y supervisar las acciones de seguimiento y
acompafiamiento a los beneficiarios del Programa, realizadas por las Unidades Zonales
del Programa.

Ademas, brinda soporte técnico permanente a las Unidades Zonales para garantizar la
implementacion y ejecucion de las actividades derivadas del proceso de
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acompafiamiento. Ademas, reporta a la UGOT, los avances y resultados alcanzados del
proceso de acompafiamiento.

7.6. Area de Aseguramiento de la Calidad

Pertenece a la UGTP, es responsable del andlisis de la informacidn registrada en el
aplicativo, ademads de disefiar las herramientas para la evaluacidon de los procesos
operativos que seran aplicadas a los beneficiarios, a las Unidades Zonales, empresas y
responsables del servicio de capacitacion, con el propdsito de identificar
oportunidades de mejora para el disefio de las normas técnicas. Ademads, elabora los
diagnésticos de las regiones priorizadas por el Programa, a partir de los cuales se
establecen las estrategias de intervencion. Asimismo, identifica y mitiga riesgos de la
implementacion, proponiendo alternativas de solucidon temprana, con el propdsito de
asegurar la calidad en los servicios brindados a los beneficiarios.

7.7. Unidades Zonales
Son organos desconcentrados del Programa, responsables, en el marco de la
capacitacién virtual, de contribuir en la promocion y difusién del servicio de
capacitacién virtual y del acompafiamiento para promover su insercidn laboral, en el
ambito de su jurisdiccion, de conformidad a la aplicacion de las normas y
procedimientos.

7.8. Area de Estadistica e informatica (AEI):
El AEl es responsable de la custodia de la informacidn que se registra en la plataforma
virtual del programa y en el aula virtual, asi como la base de datos generada de los
postulantes y beneficiarios del Programa.

El AEl es responsable del adecuado funcionamiento del aplicativo APUNTATE, asi
como, de la informacidn que se registre y se consigne en dicho aplicativo informatico,
no pudiendo alterar bajo ninguna circunstancia el contenido registrado, salvo solicitud
expresa del mismo usuario o beneficiario.

Los datos personales que los postulantes hayan consignados en la Ficha de registro en
el aplicativo APUNTATE disponible del Programa, asi como la informacién de los
beneficiarios, solo podran ser utilizados para fines exclusivos del Programa.

VIll.  MECANICA OPERATIVA
8.1. GESTION DE LOS CURSOS

8.1.1. GESTION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION VIRTUAL?
Para la gestién de los cursos de capacitacidon virtual se deben desarrollar tres
etapas, la etapa N°01 Y N°02 estaran a cargo del Area de Disefio y Gestion del
Servicio de Capacitacion y la etapa N°03 a cargo del Area de Gestion Operativa
para la Capacitacion Virtual, tal como se detalla a continuacion:

2 Entiéndase como cursos de capacitacion virtual a todos los cursos de capacitacion laboral y todos los cursos de capacitacidn para
el autoempleo productivo que estaran disponibles en el aula virtual del Programa.
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8.1.1.1. ETAPA N°01: IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD PARA LA GENERACION DE
UN CURSO DE CAPACITACION VIRTUAL

Consiste en el andlisis de la dinamica del mercado laboral y tendencias de
autoempleo que permitan la identificacién de la necesidad para la generacién
de un nuevo curso de Capacitacién virtual en las regiones de intervencién del
Programa, pudiendo ser a nivel nacional.

Para dicho analisis se debe tomar en consideracién uno o mas de los siguientes
puntos:

a) Estudios de mercado de trabajo (dindmica laboral, perspectivas
econdmicas, sectores con mayor dinamismo) elaborados por la Direccion
de Investigacidn Socioecondmica Laboral (DISEL).

b) Data estadistica proveniente de los Centros de Empleo y Portal del
Empleo a nivel nacional, emitida por la Direccién General del Servicio
Nacional de Empleo (DGSNE).

c) Estudios realizados por entidades publicas o privadas que contengan
informacién relevante para el Programa.

d) Informacién de la tendencia de demanda laboral de las empresas de la
localidad y/o regién en determinado periodo.

e) Informacién relacionada a regiones con un ecosistema emprendedor
favorable 3

f) Estudios realizados por entidades publicas o privadas que contengan
informacién sobre tendencias de capacitacién a través de la utilizacion del
e-learning y micro capacitaciones.

En caso no se encuentren disponible todos los insumos descritos, el analisis
se realizara considerando la informacién disponible.

Ademas, es importante mencionar que también podrdn generarse nuevos
cursos a solicitud expresa de alguna entidad con la cual el Programa tenga un
convenio de cooperacidn interinstitucional suscrito o por la necesidad de
atender a determinado publico objetivo, siempre que la generacién de un
nuevo curso contribuya a la empleabilidad del publico objetivo del Programa.

8.1.1.2. ETAPA N°02: DISENO Y ELABORACION DEL CURSO DE CAPACITACION
VIRTUAL"

Una vez identificado el curso de capacitacion virtual, que se desea elaborar, se
deberd disefiar el mismo tomando en consideracién lo siguiente®:

3 Ecosistema Emprendedor: Es la caracterizacion donde se desenvuelven (negocios en marcha) o desenvolveran los
emprendimientos (ideas de negocio), la cual influye para lograr su desarrollo relacionado principalmente al: financiamiento, factor
humano, marco politico legal, mercado, infraestructura y cultura y sociedad.

4 El Area de Disefio y Gestidn del Servicio de Capacitacion, podra, de ser necesario, gestionar la contrataciéon de una entidad o
proveedor para el disefio y elaboracidn del curso de capacitacion virtual.

5 Todos los cursos de capacitacién virtual, deberan incluir minimamente un médulo de habilidades blandas.
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a) Seidentificaran las competencias laborales que se requiere, que obtenga
el beneficiario, al concluir la capacitacion virtual.

b) Una vez identificadas las competencias laborales, se deberan determinar
el objetivo general y especificos del nuevo curso, asi como los criterios de
desempefio y/o indicadores de logro, que seran incorporados en la malla
del curso que se disefiara.

v’ Se debera enfatizar y trabajar con minuciosidad en la determinacién
de los indicadores de logro y/o criterios de desempefio, pues ello sera
una medida que permitird evaluar el avance del desarrollo de las
competencias de los usuarios.

c) Luego de realizados los pasos anteriores, se deberda generar la
informacién necesaria para la elaboracién del contenido minimo del
curso, orientado a alcanzar las competencias previamente identificadas.

v’ La estructura de los contenidos de la malla segln perfil ocupacional
deberd ser validada a partir de reuniones o mesas técnicas
multidisciplinarias ©. Asimismo, de identificarse perfiles ocupacionales
gue no han sido elaborados por el Programa y que requieren un
expertise adicional, se podra recurrir al servicio de un externo para su
elaboracién.

v' La malla curricular constituira la estructura basica del curso.

v’ Es necesario se determine la forma de evaluacién y el peso académico
en horas del nuevo curso.

d) Al concluir con el disefio y elaboracidn del curso se debera contar con la
siguiente informacion, la misma que serd incluida en el documento
denominado “BITACORA DEL CURSO DE CAPACITACION VIRTUAL”
informacion que obtendra por cada curso:

- Silabus del curso.

- Metodologia de Capacitacion (tanto para las habilidades blandas
como para los cursos de capacitacion virtual).

- Objetivos de aprendizaje. (tanto para las habilidades blandas como
para los cursos e capacitacion virtual).

- Indicadores de logro.

- Competencias a desarrollar por los participantes.

- Valor académico o peso académico de cada recurso y/o actividad
realizada que permita identificar el total de horas de capacitacion a
desarrollar por cada médulo.

- Estructura de evaluacion de cada curso.

6 Estas pueden estar conformadas por responsables de las areas involucradas, representantes de empresas (de ser necesario) asi

como por otros actores externos al Programa, se ser el caso.
2 s3illze,
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- Aval académico del curso desarrollado.

- Sustento académico para las horas de certificacion que brindamos.

- Guia para la configuracion del curso en el aula virtual

- Paquetes SCORM organizados, del curso de capacitacién virtual u
otros que sean necesarios.

- Enlaces virtuales, material complementario al curso, recursos,
tareas, etc.

- Banco de preguntas para evaluaciones.

- Bibliografia

NOTA: En el documento “BITACORA DEL CURSO DE
CAPACITACION VIRTUAL” se debera agregar toda la informacién
0 recursos que se agreguen al curso para su optimizacion,
actualizacion o mejora.

8.1.1.3. ETAPA N°03: IMPLEMENTACION DEL CURSO DE CAPACITACION VIRTUAL EN
LA PLATAFORMA VIRTUAL DE CAPACITACION (AULA VIRTUAL)

Cuando se cuenta con la “BITACORA DEL CURSO DE CAPACITACION
VIRTUAL” de determinado curso, el Area de Gestién Operativa para la
Capacitacion Virtual deberd implementarlo en la plataforma virtual, para ello es
necesario se ejecute lo siguiente:

a) Comunicar al Area de Estadistica e Informética que se cuenta con la
“BITACORA DEL CURSO DE CAPACITACION VIRTUAL” de un curso a
implementar, para que esta Area pueda configurar el aplicativo
APUNTATE y las acciones para facilitar el proceso de matricula del
Aula virtual y los usuarios puedan elegir el curso para su
capacitacion.

b) Paralelo a lo descrito en el parrafo precedente, el ACV comenzara
con la configuracién en la plataforma virtual (aula virtual) del
Programa tomando en consideracién lo descrito en la “BITACORA
DEL CURSO DE CAPACITACION VIRTUAL” (SCORM, evaluaciones,
enlaces, recursos, tareas, etc)

c) Existird un periodo de quince (15) dias habiles como maximo, para
realizar las pruebas de configuracién del nuevo curso, luego de ello
y de identificarse su adecuada operatividad, podrd ponerse a
disposicion de los usuarios en el aula virtual, para lo cual se
notificara a todas las Unidades Zonales de tal manera que inicie la
difusién y promocién del nuevo curso.

"
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Las etapas que intervienen en la gestién de los cursos de capacitacidn virtual son las
siguientes:

Grafico N° 01:

ETAPAS DE LA GESTION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION VIRTUAL

IMPLEMENTACION DEL
CURSO DE CAPACITACION
VIRTUAL EN LA
PLATAFORMA VIRTUAL DE
CAPACITACION (AULA
VIRTUAL)

IDENTIFICACION DE LA
NECESIDAD PARA LA DISENO Y ELABORACION
GENERACION UN NUEVO DEL CURSO DE

CURSO DE CAPACITACION CAPACITACION VIRTUAL
VIRTUAL

8.1.2. GESTION DE CURSOS COMPLEMENTARIOS PARA LA CAPACITACION VIRTUAL

Los cursos complementarios para la capacitacidn virtual, son todos los cursos,
videos tutoriales, o algun recurso multimedia, que sirve como complemento de los
cursos de capacitacidn virtual, los cursos complementarios permiten al usuario
optimizar sus aprendizajes.

El ACV podra identificar que cursos complementarios podrian optimizar los cursos
de capacitacion virtual y una vez se cuente con ellos, incorporarlos en el aula virtual,
para ello podra valerse de cualquiera de los siguientes puntos:

- El Area de Acompafiamiento y Asistencia Integral para la Empleabilidad,
podra indicar que se incorporen cursos complementarios a determinado
curso de capacitacion virtual, si se identifica que este ultimo requiere algin
complemento o dentro de su malla curricular requiere alguna actualizacion.

- También se pueden obtener e incorporar al aula virtual, cursos
complementarios generados a partir de un convenio interinstitucional que
el Programa suscriba.

- El Area de Disefio y Gestidn del Servicio de Capacitacién también podra
disefiar cursos complementarios, de ser necesarios para el éptimo servicio
de capacitacion virtual o los podra disefar y gestionar a requerimiento del
Area de Gestidn Operativa para la capacitacién virtual.

8.2. EJECUCION DE LA CAPACITACION VIRTUAL
8.2.1. PROMOCION Y DIFUSION DEL SERVICIO DE CAPACITACION VIRTUAL
Comprende todas las actividades de promocion del servicio de capacitacion

virtual y aquellas que permitan identificar la poblacién objetivo del
Programa, las mismas que puedan desarrollarse de las siguientes maneras:
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a) Articulacion Intersectorial: Comprende la solicitud de acceso a
bases de datos de informacién de personas, que incluyan
variables relacionadas al nivel socioecondmico, nivel educativo,
ambito geografico, entre otros, lo cual permitird identificar
potenciales usuarios a través de la verificacién del cumplimiento
de requisitos del Programa.

b) Articulacion con Organizaciones: Consiste en el mapeo e
identificacion de aliados pertenecientes a organizaciones de la
sociedad civil (Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, etc.) por
area geografica, con la finalidad de establecer enlaces con dichas
organizaciones y acercar los servicios de capacitacién virtual que
brinda el Programa al publico objetivo comprendido en su ambito
de influencia.

) Promocion y Difusion masiva del Servicio Se podrd emplear
medios comunicacionales, tales como redes sociales con que
disponga el MTPE asi como las de nuestros aliados, pagina web
del Programa, entrevistas o coberturas a través de medios de
comunicacidon masiva, ferias laborales, entre otros.

8.2.2. ELEGIBILIDAD DE LOS POTENCIALES BENEFICIARIOS

El sistema “APUNTATE" considerara “seleccionado apto” a las personas que
cumplan con los criterios de elegibilidad establecidos por el Programa, los
cuales se clasifican en dos: i) categoricos y ii) socioeconémicos, los mismos
que serviran para identificar a aquellos postulantes que se encuentren en
condiciones de vulnerabilidad y por tanto puedan ser considerados
potenciales usuarios.

Las personas que postulen a los cursos de capacitacion virtual del Programa
deberan cumplir de manera obligatoria con todos los criterios categdricos
y al menos con uno de los criterios socioeconémicos, a fin de ser
considerados como “seleccionado apto”.

Los criterios que seran aplicables a los postulantes a través del aplicativo
“APUNTATE", son:

Tabla N°01
Criterios de Elegibilidad aplicables a los Postulantes para los cursos de Capacitacién
virtual’

7 Puesto que los cursos se desarrollan desde una plataforma virtual, de preferencia se requiere que los personas que desean acceder
a este servicio cuente con internet.
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CRITERIOS DETALLE

» Personas en situacion de desempleo o subempleo.

= Personas de 15 afios a mas.

Categoricos *= Personas con educacién primaria o secundaria o estudios
técnicos o universitarios (completos o incompletos), sin
obtencién del grado.

Condicion de pobreza
= Pobre.
= Pobre extremo.

Condicidén de vulnerabilidad

* Personas jefas (as) de hogar.

= Personas con hijos (as) menores de edad.

* Personas con discapacidad (PCD)

= Poblacién penitenciaria

= Personas afectadas por hechos de violencia registrados en el CEM
del MIMP, victimas de trata de personas registradasen el
aplicativo SISTRA del Ministerio Publico.

» Parientes de victimas de feminicidio (hasta el 2° grado de
consanguinidad)

Socioeconémicos

La informacién obtenida del registro de los postulantes sera verificada a
través de la interoperabilidad de bases de datos del Programa con el
aplicativo “APUNTATE".

Serd responsabilidad del Area de Informatica y Estadistica del Programa,
la administracion, actualizacién, revision de la funcion de
interoperabilidad (cruce de informacién de base de datos SISFOH,
RENIEC, MIGRACIONES, MINEDU, SUNEDU, Planilla Electrénica (T-
REGISTRO), entre otros) y mantenimiento del sistema APUNTATE?,

Luego de la verificacidn del cumplimiento de los criterios de elegibilidad,
el sistema “APUNTATE” determinara si el postulante es seleccionado
APTO.

Instrumentos a emplear en la Elegibilidad de Potenciales Beneficiarios:
Sistema - APLICATIVO APUNTATE

8si por algiin motivo el aplicativo “APUNTATE” no puede operativizar adecuadamente, sera responsabilidad del AEl, proceder con
notificar al ACV para que se detenga las matriculas durante el tiempo que dure la averia o problema presentado, una vez superada
la situacion el AEl debera de informar que el impase ha sido superado y se continuara con las acciones operativas.
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NOTA IMPORTANTE I:

Los criterios de elegibilidad establecidos por el Programa, i) categéricos
y ii) socioecondmicos, son aplicables tanto para el publico nacional
como para el publico migrante.

Para la atencidn de publico migrante, estos deberdn encontrarse
debidamente registrados por los sistemas de Migraciones®.

NOTA IMPORTANTE II:

No se considerard la postulacion de aquellas personas que se
encuentren en los siguientes supuestos:

a) Tener la condicion de ex beneficiarios del Programa o de los antes
programas “Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes
Productivos” o “Impulsa Perd”, es decir aquella persona que ha
asistido a un curso de capacitacién y se encuentra registrado como
tal en los aplicativos, base de datos u otros medios disponibles.

b) Se encuentren cursando estudios de nivel bdsico regular
(estudiantes que cursan el afo escolar en horario diurno) o
estudios de nivel superior universitario o técnico.

NOTA IMPORTANTE IlI:

Los beneficiarios que participan de la capacitacidn asincrénica brindada
a través de la Plataforma de Capacitacion Virtual del Programa, podran
participar de otros cursos de Capacitacion virtual, siempre que hayan
culminado el curso desarrollado previamente y obtenido la condicién de
aprobado obteniendo el certificado correspondiente, una vez cumplido
con esto Ultimo, podrd solicitar capacitarse en otro curso laboral virtual,
a través de un correo electrénico dirigido a
aulavirtual@jovenesproductivos.gob.pe , en el cual deberan adjuntar el
certificado obtenido en el curso inicial.

8.2.3. REGISTRO Y MATRICULA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL DEL PROGRAMA

A continuacion, se detalla el procedimiento para el registro e inscripcién en
la plataforma virtual de capacitacidn, asi como el procedimiento para la
matricula la cual se podra desarrollar de manera automatica o de manera
manual.

9 se podra atender al publico migrante una vez que el Area de Informética y Estadistica del Programa indique expresamente
(mediante informe) que el sistema de Migraciones se encuentra funcionando correctamente en el sistema de interoperabilidad
“APUNTATE”.
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Para que una persona pueda acceder al servicio de capacitacién virtual que
se desarrolla a través de la plataforma virtual del Programa, se debera de
realizar lo siguiente:

8.2.3.1.REGISTRO E INSCRIPCION:

La persona debera proceder con su registro en el siguiente enlace
https://apuntate.jovenesproductivos.gob.pe/evaluate/*°® una vez que ha
completado todos los datos que se solicitan en el formulario (ver anexo
N°01), el sistema “apuntate”!! del Programa Nacional J6venes Productivos
realiza el cruce de datos a través de la “interoperabilidad” (que implica la
aplicacion de criterio categdricos y socioeconédmicos, requeridos por el
Programa), al concluir este cruce de informacidn, el sistema “apuntate”
brinda a la persona la condicidn de seleccionado “Apto” o “No apto”

8.2.3.2. MATRICULA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL?

a) MATRICULA AUTOMATICA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL DEL
PROGRAMA

Si la persona obtiene la condicién seleccionada “Apto” el sistema
“Apuntate” procedera con la matricula automatica en el curso elegido
por la persona.

A partir de ese momento, el usuario podra iniciar la capacitacién en la
plataforma virtual del Programa.

b) MATRICULA MANUAL EN LA PLATAFORMA VIRTUAL DEL
PROGRAMA?3

Para realizar la matricula de manera manual se debera de tomar en
consideracion lo siguiente:

- DESCARGA DE LISTA DE INSCRITOS CON CONDICION DE APTOS:

10 Este link podra ser actualizado o convertido en una aplicacion de descarga, se podra ajustar a lo indicado por el Area de
Estadistica e Informdtica.

11 Serd responsabilidad del Area de Estadistica e Informatica, mantener actualizado y operativo el sistema “Aptntate” respecto a la
interoperabilidad e informar de inmediato si se presenta alguna incidencia o problemética al respecto, para que se tomen las
acciones correspondientes.

12 Existen dos formas de matricular en la plataforma virtual del Programa, de forma automética o de forma manual, se podrd
utilizar cualquiera de ellas para el proceso de matricula.

Bge podra realizar la matricula de manera manual por el equipo del ACV, cuando no se encuentre disponible la matricula
automatica del sistema “Apuntate” , y ademas el sistema “Apuntate” haya brindado la condicién de “seleccionado apto” a la
persona a matricular.
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El Area de Gestiéon Operativa para la Capacitaciéon Virtual,
descargara del sistema “Apuntate” la lista de personas a nivel
nacional que se inscribieron y obtuvieron la condicién de
seleccionados “aptos” y que eligieron un curso de capacitacién
virtual, con la finalidad de proceder con la matricula en Ia
plataforma virtual de capacitacién laboral, segin el curso
elegido por el postulante apto.

- MATRICULA DE SELECCIONADOS (APTOS):

El ACV una vez que cuente con la lista de personas
seleccionadas “aptos” extraida del sistema “APUNTATE”,
procederda con la matricula en la plataforma virtual del
Programa, en el curso elegido por el postulante apto al
momento de la inscripcién.

Posterior a lo mencionado lineas arriba, la persona matriculada
recibird sus accesos, a través de un correo electrénico (u otro
medio electrénico) para acceder a la plataforma virtual.

A partir de ese momento la persona matriculada podrd iniciar la
capacitacién en la plataforma virtual del Programa.

Es importante mencionar que el ACV tendrd hasta el dia
siguiente habil de obtenida la lista de “aptos” (las descargas de
informacién del “APUNTATE” seran diarias a excepcién de los
fines de semana o feriados, cuya descarga se realizard el dia
habil siguiente), para proceder con la matricula en el curso que
eligieron (salvo alguna situacion no contemplada en el presente
documento).

NOTA IV: El ACV notificara a las Unidades Zonales, la lista
(Nombres, Apellidos, DNI) y cantidad de usuarios matriculadas
a diario. '

8.2.4. SEGUIMIENTO AL SERVICIO DE CAPACITACION VIRTUAL

8.2.4.1. PLATAFORMA VIRTUAL DE CAPACITACION VIRTUAL DEL
PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO “JOVENES PRODUCTIVOS”

14 Este periodo podria variar si fuese necesario, previa comunicacion del ACV.
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La plataforma virtual del Programa, solo albergard cursos de
capacitacidn virtual y cursos complementarios, no otros tipos de
cursos relacionados a otras Areas o Gerencias del Programa.

La plataforma virtual del Programa es exclusiva para la atencion
del publico objetivo del Programa.

8.2.4.2. INDUCCION A NUEVOS MATRICULADOS RESPECTO AL
AULA VIRTUAL

El ACV procedera todos los jueves a las 4:00 pm?*> a brindar una
capacitacién a las nuevas personas matriculadas en el aula virtual,
el link de acceso a esta capacitacion estara disponible en el portal
del aula virtual.

8.2.4.3. MONITOREO Y SEGUIMIENTO A LOS BENEFICIARIOS PARA
LA CONCLUSION EXITOSA DE LA CAPACITACION

El monitoreo y seguimiento a los beneficiarios estara a cargo del
equipo del ACV, con apoyo de las Unidades Zonales y consistira
en realizar todo tipo de acciones que permita apoyar a los
beneficiarios de la plataforma virtual de capacitacion, lograr
concluir con éxito la capacitacion, entre estas acciones estaran las
llamadas telefonicas, correo electrénico, grupos se WhatsApp y
SMS de texto, entre otros.

El personal asignado para el seguimiento, debera mantener
constante comunicacién con los beneficiarios de tal manera que
los apoye para que concluyan con éxito su capacitacion.

8.2.4.4. REGISTRO DE NOTAS y CERTIFICADOS

El registro de notas y certificados se generardn de manera
automatica en el aula virtual y quedaran almacenadas en el mismo
sistema (Moodle), esta informacién se encontrara en custodia del
Area de Informética y estadistica en los servidores del Programa.

Los usuarios que obtengan una nota igual o superior a once (11)
obtendran el certificado y la persona que obtenga una nota menor
a once (11) podra obtener una constancia de participacion en el
curso que eligio.

8.2.4.5. CONDICION DE BENEFICIARIO

15 El periodo y la fecha podra variar si es necesario previa coordinacion e indicacién del ACV.

P g [
www.gob.pe/mtpe JAV-_Sal':Vﬁ'WN 655 2Nl EIECLE;IEESAHID
estis Maria W g s . — =]
Gobierno del Permi T 2011 2024

Y

AN




S )
s & PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

_ ‘DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

Previo a la certificacion, los usuarios tendran que completar una
declaracion jurada, la misma que se encontrara ubicada como
pendultima actividad del curso de capacitacion virtual, previo a la
certificacién, en esta declaracion jurada los usuarios dan fe que la
informacion registrada en la matricula es veraz.

NOTA:

Los usuarios deberan descargar la declaracién jurada, firmarla y
subirla al aula virtual, podran hacerlo escaneandola o tomando
una fotografia legible.

Los usuarios que concluyen su capacitacién obteniendo un
certificado o constancia de participacién seran consideradas
beneficiarias del Programa.

Posterior a la conclusiéon de cada mes, se generara una lista de
personas con condicion de BENEFICIARIO en un formato
denominado N1 - BENEFICIARIOS DE LA CAPACITACION
VIRTUAL, el mismo que sera remitido a la UGOT y Unidades
Zonales correspondientes y guardado en los archivos digitales del
ACV.

Las personas que no concluyeron su capacitacion durante
determinado tiempo de capacitacién que el ACV establezca, seran
consideradas con la condicion y denominacion “DESERTOR”.

8.2.5. ACOMPANAMIENTO PARA LA EMPLEABILIDAD

El Acompafiamiento para la Empleabilidad se desarrolla luego que el
beneficiario ha concluido su capacitacion, en esta etapa se realizan las
actividades necesarias para promover la incorporacién al mercado laboral
de los usuarios que concluyen el servicio de Capacitacion virtual.

Cada semana el ACV remitira la lista de personas que han concluido su
capacitacion 'y son considerados BENEFICIARIOS al Area de
Acompafamiento y Asistencia Integral para la Empleabilidad y a las
Unidades Zonales correspondientes a través de una ayuda memoria, para
qgue puedan ejecutar las actividades de acompafiamiento programadas.

Las actividades de acompafiamiento, que se implementaran se encuentran
detalladas en el “PLAN DE ACOMPANAMIENTO” del Area Acompafiamiento
y Asistencia Integral para la Empleabilidad

GRAFICO N° 2:
EJECUCION DE LA CAPACITACION VIRTUAL
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REGISTRO Y MATRICULA
EN LA PLATAFORMA

PROMOCION Y

ACOMPANAMIENTO
DIFUSION DEL SERVICIO

PARA LA

SEGUIMIENTO AL
SERVICIO DE
CAPACITACION VIRTUAL

DE CAPACITACION
VIRTUAL

VIRTUAL DEL

PROGRAMA EMPLEABILIDAD

IX. CONTROL POSTERIOR

9.1. Esta etapa se desarrolla durante y después del desarrollo de la capacitacion vy
comprende aquellas acciones que desarrolla el ACV, con el propdsito de corroborar
qgue los beneficiarios, cumplen efectivamente con los criterios establecidos por el
Programa; para ello, el ACV o las Unidades Zonales, aplican la Ficha de Control
Posterior (FCP) brindada por el AAC.

9.2. Pararealizar la verificacion y control, el AAC seleccionard una muestra aleatoriay que
corresponderd como minimo al 10 % de cada seccién, de cada curso implementado,
en cada Unidad Zonal.

9.3. La muestra sera elaborada por el AAC y comunicada por la UGTP a la UGOT, asi como
el plazo para la ejecucién de la verificacién y control, la cual consiste en contrastar la
informacién recogida en la Ficha de Control Posterior (FCP) con la finalidad de
corroborar el cumplimiento de los criterios establecidos por el Programa.

9.4. En el caso que se compruebe que un beneficiario ha falseado informacién que le
permitid acceder a los beneficios del Programa, este adquirird la condicion de
Beneficiario Retirado, en este caso se procederd a comunicar al beneficiario su nueva
condicién por la Unidad de Asesoria Legal del Programa, previo Informe del ACV, segun
corresponda.

9.5. En el supuesto sefialado, el ACV, gestiona la actualizacién de la condicion del
beneficiario en la plataforma virtual de capacitacion laboral.

9.6. Los resultados de la verificacion y control de los postulantes seleccionados vy
beneficiarios son remitidos por el ACV, sefialando cémo se ha desarrollado el proceso,
las incidencias y los resultados de la verificacidon con el fin de que el AAC analice e
identifique los aspectos a mejorar.

9.7. En caso se encuentre alguna irregularidad dentro del proceso de seleccién de
beneficiarios, el ACV, segun corresponda, comunicard a las instancias
correspondientes, con la finalidad de identificar la responsabilidad administrativa,
funcional, civil e inclusive penal de los involucrados.

9.8. El control se realiza a través de la plataforma virtual del Programa, el ACV o quien
aplique la ficha, podra aplicar la Ficha de Control Posterior (FCP) en formato fisico o
digital y remitirla al AAC para su custodia.
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X. INFORMACION GENERADA EN LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS

10.1. ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA
OPERATIVIDAD DE LA CAPACTACION VIRTUAL-

Toda incorporacidn, actualizacion o mejora respecto a la parte informatica de los
sistemas APUNTATE y MOODLE?, estaran a cargo del Area de Informatica y estadistica
del Programa, y si estas acciones tienen un impacto en el servicio de capacitacion
virtual que se brinda al usuario, deberan ser programados con una anticipacion de
minimamente quince dias calendario para no afectar el servicio de capacitacién virtual.

10.2. USO Y ADMINISTRACION DE DATOS:

El AEl serd responsable de la custodia de la informacidn, asi como de la base de datos
generada de los postulantes y usuarios del Programa; en caso de error en el registro,
por parte de una persona postulante, esta deberda de informar a la Unidad Zonal quien,
a través del ACV, gestionaran la modificacién correspondiente.

Los datos personales que los postulantes hayan consignado en el registro, asi como la
informacién de los usuarios, solo podran ser utilizados para fines exclusivos del
Programa.

XIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
11.1. La presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia de su publicacidn.

11.2. La informacién consignada por los usuarios para el cumplimiento de los requisitos
establecido por el Programa se presume cierta, bajo el principio de veracidad, por lo
cual de comprobarse la falsedad de esta informacidn que induzca al error, se
procederd con la exclusién inmediata de la capacitacion, o anulacién del certificado o
constancia, en caso haya concluido la capacitacion virtual, para lo cual se utilizara el
formato N2 - “Lista de personas para baja de la plataforma de capacitacién virtual”

11.3. De presentarse alguna situacién que no se encuentre contemplada en la presente
Directiva, serd el Area de Gestién Operativa para la Capacitacién Virtual la que indicara
las acciones o procedimiento a seguir.

11.4. ARCHIVAMIENTO: Los expedientes fisicos producidos durante la implementacion de
los procesos operativos del Programa, se considerardn como patrimonio
documentario de responsabilidad de las Unidades Zonales de acuerdo a las normas
emitidas relacionadas al tratamiento de documentos administrativos establecida en la
Directiva N° 005-2021- MTPE/3/24.2/PNPE/DE “Normas y procedimientos para la
organizacion, transferencia, conservacioén y servicio archivistico del Programa Nacional
para la Empleabilidad”.

16 U otra aplicacion de capacitacién virtual que utilice el Programa.
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Xi

12.1. La implementacién de los instrumentos en el “APUNTATE” y los manuales de uso del
mismo estaran a cargo del AEL.

12.2. El AEl, indicara con documento expreso que el sistema “APUNTATE” ya cuenta con lo
necesario para la atencidn al publico migrante, asi como a menores de edad (15 a 17
afios) una vez que se cuente con dicho documento se iniciard la atencién al publico
extranjero y menor de edad a través de la plataforma de capacitacién virtual del

programa.

XInEEEFORMATOS

ANEXO | : FORMATO N1

NOMINA OFICIAL DE BENEFICIARIOS DE LA \o” Jovenes
PLATAFORMA DE CAPACITACION VIRTUAL . PRODUCTIVOS

UNIDAD ZONAL | |
TOTAL EGRESADOS 0

MES DEL REPORTE | |
LUGAR (ES) DE INTERVENGION N* DE CERTIFIGADOS 0
CURSD | | N° DE CONSTANCIAS 0
CORREO P FECHA DE
Hro. DHI NOMBRE APELLIDDS ELECTRONICO UBIGED ACTUAL TEI:I:T::, HOTA cg:::;ﬂ!g:gf‘, CERTIFICADO ¢ CODIGO DE CERTIFICADD
[en Iili;(!la;] CONSTANCIA

ANEXO Il : FORMATO N2

LISTA DE PERSONAS PARA Bn_ﬁ..lA DELA WJO'VEHQS
PLATAFORMA DE CAPACITACION VIRTUAL PRODUCTIVOS

UNIDAD ZONAL | |

MES | |

INTERVENCION

CURSO | |

CORRED ELECTRONICO Teléfono Celular

NOMERE APELLIDO P
[en mindsculas)
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