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RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU

N° G§ -2017-MTPE/3/24.3/CE
23 DIC 2017

Lima,

VISTOS: El Informe N° 628-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC/ACL de fecha 11 de diciembre de
2017, elaborado por el Area Funcional de Capacitacion Laboral, el Memorando N° 1963-2017-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC de fecha 19 de diciembre, elaborado por la Unidad Gerencial de
Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, y el
Informe N° 520-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGP de fecha 20 de diciembre de 2017, elaborado por
la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion y el Informe N°
042-2017-MTPE/3/24.3/CE/OVV de fecha 28 de diciembre de 2017, elaborado por el
Especialista Legal Administrativo |; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2011-TR de fecha 19 de
septiembre de 2011, modificado por el Decreto Supremo N° 004-2012-TR de fecha 12 de abril
de 2012, Decreto Supremo N° 013-2012-TR de fecha 15 de agosto de 2012, se crea el
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Pery”, Unidad
Ejecutora 006 del Pliego 012: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, con el objeto de
promover el empleo, mejorar las competencias laborales e incrementar los niveles de
empleabilidad en el pais a través de los servicios de Capacitacion Laboral, asistencia técnica
para Emprendedores, Intermediacion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Moder;izacic’m de la Gestion del
Estado, tiene por finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania priorizando y

9z, .~ optimizando el uso de los recursos publicos;
(/4

Que, el numeral 2 del articulo 70 del Texto Unico Ordenado de la Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo No. 006-2017-
JUS, establece que cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas

. necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, bajo este mismo tenor, el Manual de Operaciones del Programa

$ idades Gerenciales la potestad de formular y proponer directivas, lineamientos,
g}mecanismos y procedimientos en el ambito nacional, en las materias de sus competencias;

Que, mediante Resolucion de Coordinacion Ejecutiva No. 95-2016-
MTPE/3/24.3/CE, se aprob6é la Directiva General No. 001-2016-MTPE/3/24.3/CE que
establece los Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion y Modificacion de Directivas e
Instructivos en el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Pery”

Que, mediante informe N° 628-201 7-MTPE/3/24.3/CE/UGCCI/ACL, de
fecha 11 de diciembre de 2017 del area funcional de Capacitacién Laboral remite al Gerente
de la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales la propuesta de Directiva General “Disposiciones para el servicio de
Capacitacion Técnica Basica del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales Impulsa Perd”, a fin de lograr la mayor eficacia y eficiencia en su realizacién y

- coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales del Programa;



Que, mediante Memorando N° 1963-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC el
Gerente de la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales remite a la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion, sefialando que el proyecto de Directiva se sujeta a lo establecido en
la Resolucion Ministerial No. 328-2016-TR que aprueba el Plan Operativo Institucional - POI
2017 del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y la Resolucion Ministerial No. 325-
2016-TR que aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) del Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo del 2017:

Que, mediante el Informe N° 520-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGP la
Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién emite opinion
favorable respecto a la aprobacién de la directiva antes sefialada;

Que, a través del Informe Legal N° 042-2017-MTPE/3/24.3/CE/OVV
del Especialista Legal Administrativo | de la Coordinacion Ejecutiva considera procedente
aprobar el proyecto de Directiva General antes sefalada;

Que, en tal sentido, resulta necesario aprobar la Directiva General No.
0020-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC  denominada “Disposiciones para el servicio de
Capacitacién Técnica Basica del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Impulsa Per(”

Con la visacién de la responsable del area de capacitacion laboral, la
Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacién de Competencias
Laborales y la Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién y el
Especialista Legal Administrativo | para la Coordinacién Ejecutiva, v,

""g SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva General N° 0020-2017-
TPE/3/24.3/CE/UGCC ‘DISPOSICIONES PARA EL SERVICIO DE CAPACITACION
ECNICA BASICA DEL PROGRAMA NACIONAL PARA LA PROMOCION DE
OPORTUNIDADES LABORALES IMPULSA PERU”, la misma que forma parte integrante de
la presente Resolucion.
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Articulo 2°.- Notificar la presente resolucién y anexos a las Unidades
2\ Gerenciales y a los Organos Desconcentrados del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Pery”

Articulo 3°.- Disponer que la presente Resolucion y anexo sean
publicados en el portal institucional del Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” (http://www.impulsaperu.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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Directiva General N°¢202017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC
“Disposiciones para el servicio de Capacitacién Técnica Basica del Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Pera”

Formulada por: La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales”

l. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico que permita establecer los lineamientos del
servicio de Capacitacién Técnica Bésica que desarrolla el Programa Nacional para
la Promociéon de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” (en adelante, el
Programa).

Il.  FINALIDAD

Normar y sistematizar acciones y actividades a ser realizadas al desarrollar el
servicio de Capacitacion Técnica Basica, a fin de lograr la mayor eficacia y eficiencia
en su realizacion y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales del
Programa.

lll. BASE LEGAL

3.1 T.U.O de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

3.2 Ley N° 29381.~.lLey de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y

Promocién de Empleo. ’ ; o

. :.3.3 Decreto: Supremo-N° 0'04—201’4—TR', Decreto Supremb que,Aprueba el Reg‘lar’hento\ , ‘

v ~de-Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

3.4 Decreto Supremo N° 016-2011-TR, Decreto Supremo que crea el Programa
Nacional para la:Promocion de Oportunidades Laborales “Vamos Per(l” modificado
mediante Decreto Supremo N° 004-2012-TR y Decreto Supremo N° 013-2012-TR
Resoluciéon Ministerial N° 202-2012-TR, Resolucién Ministerial que aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Vamos Perd” ”, modificado por la Resolucién Ministerial
N° 215-2014-TR.

Decreto Supremo N° 003-2015-TR, Decreto Supremo que aprueba el cambio de
denominacion del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales "“Vamos Perd” por Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”.

Decreto Supremo N° 008-2016-TR, que modifica los articulos 3 y 6 del Decreto
Supremo 016-2011-TR , que crea el Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Vamos Perd”.

Resoluciéon Ministerial N° 175-2015-TR que formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Impulsa Peru

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 028-2016-MTPE/3/24.3/CE que aprueba la
Directiva General N° 001-2016-MTPE/3/24.3/CE y maodificatorias “Disposiciones
para la suscripcion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional con asignacién
de recursos mediante transferencias financieras, en el marco del Programa Nacional
para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”.
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3.1

3.12

3.13
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Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 010-2017-MTPE/3/24.3/CE que modifica el
numeral 6.1 de la Directiva N° 001-2016-MTPE/3/24.3/CE denominada
"Disposiciones para la Suscripcion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional
con Asignacién de Recursos mediante Transferencia Financiera, en el marco del
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Pert
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo”, aprobada por Resolucion de
Coordinacion Ejecutiva N° 28-2016-MTPE/3/24.3/CE.

Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 095-2016- MTPE/3/24.3/CE, que aprueba
la Directiva General N° 001-2016- MTPE/3/24.3/CE "Lineamientos para la
Formulacién, Aprobacion y Modificacion de Directivas e Instructivos en el Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales - Impulsa Peru".
Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 64-2017, que aprueba la Directiva General
N° 016-2017-MTPE/3/24.3/CE “Disposiciones para la Focalizacion, Acreditacion y
Registro de Beneficiarios para la Capacitacion Laboral, Certificacion de
Competencias Laborales y Capacitacion para el Autoempleo del Programa Nacional
para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa PerC”. .

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 057-2017, que aprueba la Directiva
General N° 015-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC "Disposiciones para la Supervision
Técnica de los Servicios del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales de Impulsa Perd".

ALCANCE

“La presente Directiva es de. cumplimiento obligatorio del personal

independientemente de su régimen ‘laboral o su Trelacion contractual con el

‘Programa, que realice acciones VingiUIadas al  servicio de capacitacion técnica

© ' bésica 'y de las Entidades de Capacitacion, que brindan sefvicios de capacitacion’

laboral para la insercién laboral por éng’argq d’eI”Pv‘rograr‘rAia.'
DISPOSICIONES GENERALES |

Lineas de Accion del Programa

El Programa tiene tres lineas de accion, que a continuacion se detallan:

a) Capacitacién Técnica Basica.- Mediante la cual se desarrollan y/o fortalecen
las competencias laborales de las personas desempleadas, sub empleadas o en
riesgo de perder el empleo, a fin de mejorar su empleabilidad y facilitar su
acceso al mercado laboral, para lo cual reciben cursos de capacitacion de
acuerdo a los perfiles ocupacionales demandados por el mercado de trabajo, a
través de Entidades de Capacitacion (ECAP, en adelante), para luego ser
vinculados con las empresas que requieren personal. Esta linea de accion se
realiza a través de los servicios de capacitacion e intermediacion laboral.

b) Certificacion de Competencias Laborales.- Mediante la cual se reconocen las
competencias, capacidades, desempefio, conocimientos, habilidades y aptitudes
de los desempleados, subempleados o trabajadores en riesgo de perder el
empleo con conocimientos empiricos obtenidos a lo largo de su experiencia
laboral. La Certificacion de Competencias Laborales conlleva a la expedicion de
un certificado por parte de un Centro de Certificacion de Competencia Laboral
autorizado que, a tal efecto, sera requerida por el Programa.




5.2

c)

m

g

Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo; mediante la cual se
desarrollan y/o fortalecen competencias de gestion en las personas trabajadoras
independientes o eventuales, desempleadas o en riesgo de perder el empleo,
con potencial emprendedor a fin de promover el emprendimiento.

Definiciones:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Beneficiario: Persona que cumple con los requisitos de focalizacion del
servicio de capacitacion para la insercion laboral y se encuentra acreditada en
el SISREG.

Beneficiario egresado: Beneficiario que concluyé el curso de capacitacion, con
una asistencia mayor o igual al 75% de las sesiones programadas, pudiendo
haber aprobado o desaprobado el curso.

Beneficiario desertor: Persona que se retira voluntariamente del proceso de
capacitacion, por motivos diversos, teniendo un porcentaje de asistencia mayor
o igual al 25% y menor al 75% respecto a las sesiones programadas por cada
curso de capacitacién.

Beneficiario NSP (No Se Presentd) o inasistente: Persona acreditada para

.recibir un .curso de capacitacion, que no asistié a la capacitacién o tiene menos

-del 25% de asistencia respecto a las sesiones programadas del curso de

capacitacion.

- Codigo de Usuario: Es el cédigo proporc_ionéd{) po,"r'el Ptdgrama al pérsdnal de '
- la.ECAP; a su requerimiento, para que tenga acceso. al SISREG con la finalidad -
‘.~ . de realizar el registro de asistencia y/o de notas de los beneficiarios del servicio

de capacitacion.

Convenio: Acuerdo de voluntades manifestadas por escrito entre una ECAP
con personeria juridica de derecho publico, y el Programa, de naturaleza
obligatoria, como resultado de un acuerdo de colaboracién interinstitucional.

Contrato: Acuerdo de voluntades manifestadas por escrito, en el ambito de su
respectiva competencia, de naturaleza obligatoria, entre una ECAP con
personeria juridica de derecho privado y/o publica y el Programa, regulado por
la Ley No0.30225 — Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Curso de Capacitacion: Médulo de ensefianza compuesto de unidades de
aprendizaje en un perfil ocupacional, a través del cual los beneficiarios del
Programa adquieren conocimientos téchicos basicos y habilidades practicas,
para facilitar su insercién en el mercado laboral formal.

Demanda Laboral: Es la identificacion y validacion, a través de fichas, de
vacantes de empleo inmediato y futuro, reportadas por las diferentes empresas
publicas y privadas de corresponder, en base a sus necesidades de personal,
resultante de la visita y el acercamiento empresarial realizado por la Unidad
Gerencial de Capacitacion Laboral y Certificacién de Competencias Laborales,
con cuya informacién se disefia los cursos de capacitacién.




j)

k)

)

m)

Entidad de Capacitacién (ECAP): Institucién de educacion superior publica o
privada, reconocida por el Ministerio de Educacion, con personal docente
calificado para la capacitacién profesional y/o técnica, con infraestructura y
equipamiento adecuados, experiencia en ensefianza y conocedora del sector
empresarial en su ambito de influencia.

Estructura de costos: Estimacion de costos de un curso de capacitacion
laboral de acuerdo a los contenidos indicados en el silabo, que incluye el pago
al personal académico, equipos, materiales e insumos a utilizar, asi como
materiales y/o indumentaria a entregar a los beneficiarios, en el marco del
convenio de colaboracién interinstitucional. La estructura de costos establece el
costo total de un curso de acuerdo al catalogo de especificas de gasto.

Ficha de Actividades: Consolidado de las actividades que debe realizar la

ECAP-publica- en-el-marco-de convenio-de- colaboracién interinstitucional—al-— -

brindar el servicio de capacitacién, asi como los requerimientos del equipo
profesional, la estructura de costos, el cronograma de la actividad, las metas
fisicas y presupuestales, la forma de evaluacion de la propuesta técnica y
econdmica y la forma de pago.

Grupo de Capacitacion: Grupo de beneficiarios que cumplen con los requisitos
de focalizacion y que se encuentran debidamente acreditados y registrados en
el. SISREG, en un nimero de 20 o 25 personas segun la programacion del
curso, que se encuentran-aptos para acceder a Ia capacltamon que presta la
ECAP por encargo del Programa v : : )

) Insercuon Iaboral Cons;ste en’ el acceso de los beneﬂmanos a- un empleo

como- resultado de la intermediacion laboral reallzada por ‘el Programa o la
misma ECAP que realizé la capac;tacxon

Oferta Formativa.- Esta constituida por los cursos que se brindaran a través
del servicio de capacitacion, seleccionados en base a los diagnosticos socio-
econdmicos laborales y las Encuestas de Demanda Ocupacional (EDO)
elaborados por la Direccién de Investigacion Socio Econdémico Laboral-DISEL,
entre otros, y de acuerdo a la demanda laboral especifica identificada en cada
region, la misma que estd validada por la Unidad Gerencial de Capacitacion
Laboral y Certificacién de Competencias Laborales.

Persona con Discapacidad — PCD.- Es aquella persona que tiene una o mas
deficiencias evidenciadas como la pérdida significativa de alguna o algunas de
sus funciones fisicas, mentales o sensoriales, que impliquen la disminucién o
ausencia de la capacidad de realizar una actividad dentro de formas o
margenes considerados normales, limitdndola en el desempefio de un rol,
funcion o ejercicio de actividades y oportunidades para participar
equitativamente dentro de la sociedad; el cual se encuentra acreditado por un
centro de salud o por el CONADIS.

Postulante.- Son todas aquellas personas que se presentan a las oficinas del
Programa, o al centro de Empleo solicitando ser beneficiario del servicio de
capacitacion para la insercion laboral.




VI.

6.1

s)

t)

u)

V)

Propuesta técnica.- Es el documento técnico que presentan las ECAP que rige
el proceso de capacitacion, compuesto por un conjunto de formatos disefiados
segun el enfoque por competencias para las capacitaciones técnicas. La
propuesta técnica se sujeta a las necesidades del mercado laboral, al enfoque
de capacitacién por competencias laborales, a la estructura de costos que
responda a las caracteristicas de cada curso, y a la potencialidad de insercion
laboral de los perfiles ocupacionales desarrollados, asi como otros aspectos
que pudieran ser atendidos por la ECAP a requerimiento del Programa.

Retenes.- Personas acreditadas que forman parte de un grupo de capacitacion
para reemplazar a aquellos beneficiarios que dejan de asistir. Por cada grupo
de capacitacion deben haber 5 retenes.

Sesidn: Unidad de dictado de clases de un curso y asistencia de los
beneficiarios, organizado en un minimo de tres (3) a un maximo de seis (6)
horas pedagégicas. Cada unidad de aprendizaje de un curso esta constituida
por un conjunto de sesiones.

Silabo: Programa de estudios del curso que sigue el enfoque por competencias
laborales, registra el nombre y perfil del curso, sus contenidos por unidades de
aprendizaje, sistemas de evaluacion, nlimero de sesiones, materiales y equipos
a utilizarse, bibliografia.

Sistema de-Registro — SISREG.- Aplicativo informatico mediante el cual se

- consolida, administra y se resguarda el consolidado de la base de datos, toda -
~ la’informacion: respecto a la poblacion beneficiaria que es acreditada, asi como
‘la’ “informacion - relativa: a convenios, cursos,' asistencias, - liquidaciones e

. intermediacién laboral generadas durante cada periodo de ejecucion en las
respectivas lineas de accion. ‘ :

Taller ABE.- Es el taller de Asesoria para la Blsqueda del Empleo desarrollado
durante los cursos de capacitacion, de caracter obligatorio, que tiene una
duracién de doce (12) horas pedagdgicas (de 50 minutos cada una) y busca
reforzar en los beneficiarios capacidades personales para la blsqueda de
empleo de forma auténoma y efectiva. Busca orientar y capacitar al beneficiario
en la elaboracién de su curriculo vitae, en como enfrentar una entrevista de
trabajo y en como mantenerse en un empleo.

Términos de Referencia (TDR): Consolidado de las actividades que debe
realizar la ECAP privada en el marco de un contrato u orden de servicio, al
brindar el servicio de capacitacion, asi como el lugar de la ejecucion y el
nimero de vacantes, los requisitos que debe cumplir la ECAP, los
requerimientos del equipo profesional, el cronograma de la actividad, el plazo
de ejecucion, los productos a entregar y la forma de pago.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Etapa de Acciones Preparatorias




6.1.1 La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias laborales tomard como base para su diagnostico los datos
estadisticos e informacién sobre la dinamica econoémica y laboral, elaborada por la
Direccién de Investigacién Socio Econémica Laboral — DISEL, la cual utiliza
fuentes secundarias generadas por el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica — INEI, como la Encuesta Nacional de Hogares — ENAHO, u otros
instrumentos que la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales considere pertinente, las cuales
permitiran:

- Tener una nocion clara acerca del dinamismo del mercado laboral, y lo que
ocurre al interior del mismo.

- Conocer las caracteristicas y comportamientos de los actores locales, asi
como la orientacion de las politicas publicas referente al mercado.

- ldentificar las tendencias actuales. :

- Conocer el comportamiento de la poblacion en la zona a intervenir.

- Identificar las ocupaciones con mayor demanda en el mercado laboral.

6.1.2 Asimismo, la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias laborales, podra utilizar los datos estadisticos e
informacion sobre la dinamica econémica y laboral, elaborada por la Direccion de
Investigacién Socio Econémica Laboral — DISEL, a partir: de fuentes primarias
generadas a través de encuestas como la Encuesta-de Demanda Ocupacional
(EDO) y los Observatorios Socioeconémico Laboral (OSEL). |

- 6.4.3 +'Deigual manera, la Unidad Gerencial.de Capacitacion.para laInsercion Laboral y
i JeeeCertificacion de..Competencias Laborales y las Unidades Zonales,. realizaran la;
. identificacion de la demanda laboral; especifica de las emptesas. a través del
acercamiento empresarial temprano, “con la informacion remitida por el Centro de.
Empleo en el que se recoge y registra la demanda laboral inmediata y futura de las
empresas locales, o mediante el recojo y procesamiento de informacién (fichas de
acercamiento empresarial o herramientas pertinentes), en los cuales se
evidenciara las caracteristicas de la demanda laboral de las empresas locales.

JOYF';‘_?E\\ 6.1.4 La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de

Competencias Laborales es la encargada de generar los requerimientos a traves
de un informe técnico, debiendo precisar cudles seran los cursos, el ambito
geografico a intervenir (segtin corresponda), meta fisica y asignacion de recursos,
a los cuales se adjuntara la ficha de actividades o términos de referencia, para que
las Unidades Gerenciales competentes realicen el debido tramite, segun
corresponda a convenios o contratos.

6.1.5 Para el caso de contratos, la Unidad Gerencial de Administracion realizara las
acciones administrativas propias de los procedimientos de contratacion de
servicios en el marco de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF y/o la normativa
vigente aplicable.

6.1.6 Para el caso de los convenios de colaboracion interinstitucional, se procedera a
realizar el proceso de seleccion para la suscripcion de convenio con el
procedimiento establecido en la Directiva N° 001-2016-MTPE/3/24.3/CE




6.1.7

6.1.8

6.1.9

“‘Disposiciones para la Suscripcion de Convenios Interinstitucionales con
Asignacion de Recursos mediante Transferencias Financieras”, aprobada
mediante la Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 028-2016-MTPE/3/24.3/CE
modificada mediante Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N°010-2017-
MTPE/3/24.3/CE.

La evaluacién de propuestas técnicas y econémicas, para contar con el servicio de
Capacitacion Técnica Basica, sera de acuerdo a lo establecido en la ficha de
actividades en los convenios y a los términos de referencia en caso de los
contratos.

La presentacion de propuestas técnicas seran tramitadas con el procedimiento
establecido en la Directiva N° 001-2016-MTPE/3/24.3/CE  denominada
"Disposiciones para la Suscripcion de Convenios de Cooperacion Interinstitucional
con Asignacién de Recursos mediante Transferencia Financiera, en el marco del
Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Pert
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo"”, aprobada con la Resolucién de
Coordinacién Ejecutiva N° 28-2016-MTPE/3/24.3/CE modificada mediante la
Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 010-2017-MTPE/3/24.3/CE, vy la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

La supervision preventiva, inicial y/o de proceso, se ajustaré a lo establecido en la
Directiva’ N° ©015-2017-MTPE/3/24.3/CE  “Disposiciones para la Supervisién

: Técnica. de. los servicios del Programa Nacional para la promocién de

6.1.10

Oportunidades: L.aborales ‘Impulsa Per(”, aprobada ‘mediante la Resolumon de
Coordinacién Ejecutlva N° 057- 2017—MTPE/3/24 3/CE. ~ Lo

La ECAP:como: parte de sus actnvudades elaborara un Plan de Trabajo que sera

entregado al Programa en el plazo establecido dentro de Ia ficha de actividades o

de acuerdo a lo sefialado en los términos de referencia de corresponder, el cual

debera contener como minimo:

a) Cronograma semanal de las actividades a desarrollar, especificando cada una
de las fases.

b) Silabo del curso o cursos a implementar, desarrollados con el enfoque por
competencias (segin Formato A1)

¢) Propuesta del Equipo Profesional con CV documentados (segun formatos N°
A-2y A-3)

d) CD conteniendo el material impreso a ser entregado a los beneficiarios, las
diapositivas y/o presentaciones que usara el docente durante el desarrollo del

curso.

En caso de que el Jefe Zonal identifique observaciones al plan de trabajo, sera
devuelto a la ECAP para su subsanacion, otorgandose un plazo igual o mayor a
un (01) dia habil, de acuerdo a ia complejidad de la observacién. En caso el
Responsable de Capacitacion halle observaciones al plan de trabajo, coordinara
con la ECAP via correo electronico hasta que todas las observaciones sean
levantadas.




6.1.11 La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de

Competencias Laborales revisara y aprobara el Plan de Trabajo presentado por la
ECAP, previa opinién del Jefe Zonal, del Responsable de Intermediacion Laboral
y del Responsable de Capacitacién, en el plazo establecido dentro de la ficha de
actividades o términos de referencia.

6.1.12 La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacién de

Competencias Laborales, a requerimiento de la ECAP, para desarrollar las
actividades de registro de asistencias y de notas de los beneficiarios, solicitara a la
Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, la
creacion de un (01) usuario y clave de acceso al Aplicativo Informatico SISREG,
previo informe del responsable de capacitacion (adjuntando formato N° A-4 de
acceso al SISREG y copia del DNI del usuario).

6.1.13 La Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion en

coordinacion con la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacién de Competencias Laborales, capacitara al personal propuesto por la
ECAP en el uso del Aplicativo Informatico SISREG para el registro de asistencia y
de notas, y en los criterios de focalizacion.

~ 6.2 Etapa de Promociony Focalizacion

~La promocién'y difusién del servicio de capacitacion para’lainsercion laboral estara .

" 4.cargo tanto del Programa Impulsa Perd y/o de las. ECAP, a través de miaterial

impreso; de “publicaciones en la pagina.web de las ECAP ylo'del.Rrograma, 0 a, .

* “travésde otros medios de comunicacion a los que tenga accesq el Programa..- -

s focalizacion para el servicio de capacitacion para la insercion laboral se regira

A

"por lo dispuesto en la Directiva General N° 016-2017-MTPE/3/24.3/CE =

“Disposiciones para la Focalizacion, Acreditacion y Registro de Beneficiarios para la
Capacitacién Laboral, Certificacién de Competencias Laborales y Capacitacion para
el Autoempleo del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Impulsa Perd”, debiendo ser realizada de acuerdo a lo sefialado en la
ficha de actividades o en los términos de referencia.

La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales realizara el monitoreo y asistencia técnica a las ECAP
sobre la focalizaciéon y acreditacion de los potenciales beneficiarios del servicio de
Capacitacién Técnica Basica, a través del personal de focalizacion.

Las ECAP remitiran al Programa, por intermedio de los Jefes Zonales o guienes
hagan sus veces, cuando les resulte aplicable, los expedientes de los beneficiarios
para su verificacion y revisién y/o archivo en los plazos previstos en la Directiva
General N° 016-2017-MTPE/3/24.3/CE “Disposiciones para la Focalizacion,
Acreditacion y Registro de Beneficiarios para la Capacitacion Laboral, Certificacion
de Competencias Laborales y Capacitacion para el Autoempleo del Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Perd”.

El ingreso de datos de las personas que cumplen con los criterios de focalizacion,
en el Aplicativo Informatico SISREG, lo llevara a cabo el personal de focalizacion y
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6.2.6

6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.5

registro de la Sede Central del Programa y/o los equipos de las Unidades Zonales o
quien realice sus funciones, con los procedimientos establecidos en la Directiva
General N° 016-2017-MTPE/3/24.3/CE “Disposiciones para la Focalizacion,
Acreditacion y Registro de Beneficiarios para la Capacitacién Laboral, Certificacion
de Competencias Laborales y Capacitacién para el Autoempleo del Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Peru”.

Para la ejecucion del servicio de capacitacién técnica basica se conformaran
secciones o grupos de veinte (20) o veinticinco (25) beneficiarios, debiendo
considerarse ademas un minimo de cinco (05) retenes por cada seccién o grupo
que inicia el curso de capacitacién para realizar los reemplazos de quienes dejan de
asistir.

Del Servicio de Capacitacion Técnica Basica

Para el inicio de grupos de capacitacion la ECAP solicitara mediante documento
escrito, adjuntando el Cuadro de Programaciéon del Curso (Formato N° B-1) y el
Calendario de Sesiones (Formato N° B-2) a la Unidad Zonal en el caso de regiones
y al responsable de capacitacion en el caso de Lima, para que este tltimo programe
el curso en el SISREG.

En el caso de Lima, el responsable de capacitacion, remitird la solicitud de
programacion de-curso, el Cuadro de Programacién del Curso (Formato N° B-1) y el
Calendario de Sesiones (Formato N° B-2) al responsable de focalizacién, para que
se proceda a realizar la acreditacion y registro.

El responsable; de focalizacion o el J'éfe Zonal.o quien haga sus veces, remitira al . ..

- - responsable de capacitacion mediante informe la solicitud de la ECAP con el cuadro

de programacion; el calendario de sesiones, y la lista (segtin formato. B-3):de veinte.
(20) o veinticinco- (25) personas mas un minimo de cinco (05) retenes, para los
cambios y reemplazos del curso programado, luego de verificar que los beneficiarios
cumplan con los requisitos de focalizaciéon por cada grupo o seccién programada,
debiéndose comunicar a cada beneficiario registrado la fecha de inicio de los
cursos, sede, horarios y contenido general de cada curso conforme a lo establecido
en la Directiva General N° 016-2017-MTPE/3/24.3/CE “Disposiciones para la
Focalizacion, Acreditacién y Registro de Beneficiarios para la Capacitacién Laboral,
Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion para el Autoempleo del
Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Per(”.

El responsable de capacitacion solicitard a la Unidad Gerencial de Capacitacion
para la Inserciéon Laboral y Certificacion de Competencias Laborales mediante
informe, la autorizacién para el inicio del grupo programado, previo informe del
responsable de supervision con la supervisién inicial que da la aprobacién técnica a

. la infraestructura y equipamiento de la ECAP, y memorando del responsable de

intermediacion laboral que valida la demanda laboral que posibilita la insercién
laboral de un porcentaje de los beneficiarios que inician la capacitacion.

La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales mediante memorando, procederd a emitir la autorizacion
de inicio del curso programado con copia a la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.




6.3.6

6.3.7

6.3.8

El responsable de focalizacion para el caso de Lima y los Jefes Zonales para el
caso de regiones, solicitaran el codigo de grupo en el SISREG al responsable de
capacitacién, quien de encontrarlo conforme lo otorgara; pudiendo requerir
documentacion adicional en caso se haya producido algiin cambio o reprogramacion
de aula, docente, asistencia de beneficiarios, o cuando considere oportuno. En caso
no proceda el otorgamiento de codigo de grupo, el responsable de capacitacion
solicitara mediante documento la reprogramacion del grupo de capitacion.

El personal responsable de la focalizacion y el Jefe Zonal realizaran el seguimiento
y monitoreo durante las cinco (05) primeras sesiones por cada grupo de
capacitacion, con el objeto de realizar los cambios y reemplazos de los beneficiaros
que no se presenten con la finalidad de mantener el total de beneficiarios por aula,
salvo fuerza mayor o razones objetivamente justificadas, conforme a los
procedimientos establecidos en la Directiva General N° 016-2017-MTPE/3/24.3/CE
“Disposiciones para la Focalizacion, Acreditacién y Registro de Beneficiarios para la
Capacitacién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacién para
el Autoempleo del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Impulsa Peru”.

La ECAP solicitara mediante documento al responsable de focalizacion para el caso

-de Lima y al Jefe Zonal en caso de regiones, los cambios y reemplazos de
‘beneficiarios, quien de considerarlo procedente procedera +a realizar los cambios

solicitados en el SISREG, comunicandolo a la Unidad“Gerencial de:Capacitacion
para la Insercién Laboral y Certificacion. de Competencias:Laborales con copia al

responsable de capacitacion, adjuntando un reporte de los ingresos y ‘salidas ‘de
- Beneficiarios a la lista oficial .del grupo constituido.(seganiformato N° B-4). .
““Exceépcionalmente el ' responsable - de focalizacién podra “realizar: ‘cambios -y. ..
~.“reemplazos adicionales a la lista oficial ‘de los grupos.‘constituidos,-al identificar - - -

deserciones de beneficiarios y se cuente con beneficiarios guie cumplan los criterios
de focalizacién, se encuentren acreditados y/o registrados.

El desarrollo de la capacitacién se realizara en estricto cumplimiento de la ficha de
actividades, de los términos de referencia, del Plan de Trabajo presentado por la
ECAP, y del silabo aprobado y dentro de los plazos que estos sefialen, pudiendo ser
modificados y reprogramados de manera excepcional por razones objetivamente
justificadas a requerimiento de la ECAP o del Programa.

Las reprogramaciones de horarios, modificaciones de silabo, cambios de sede,
ampliacion de sedes o lugar de ejecucién de la capacitacion, seran autorizadas por
la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales, a solicitud de la ECAP, previo informe favorable del Jefe
de la Unidad Zonal y del responsable de capacitacién en el caso de regiones, y del
responsable de capacitacion para el caso de Lima, debiendo contar con la opinién
favorable del responsable de supervision para el caso de cambio de aulas.
Excepcionalmente, el responsable de capacitacion y los Jefes Zonales, podran
solicitar adicionalmente reprogramaciones de horarios, modificaciones de silabo,
cambios de sede, ampliacién de sedes o lugar de ejecucion de la capacitacion,
siguiendo el procedimiento antes sefialado, debiendo comunicar dicho cambio a la
ECAP para su aceptacion.




@56 ¥

6.3.11 También proceden los cambios de programacion de los cursos {suspensién de
clases, modificacion de fechas de inicio o término de curso (segln formato N° B-4)
y/o cualquier modificacion que sea propia del servicio de capacitacion}, los cuales
seran autorizados por la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién
Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, a solicitud de la ECAP,
sustentando dichos cambios, previo informe favorable del Jefe de la Unidad Zonal y
del responsable de capacitacion para el caso de regiones, y Unicamente del
responsable de capacitacién para el caso de Lima. Excepcionalmente, también
podra ser solicitado por el responsable de la gestion de capacitacion, debiendo
comunicar dicho cambio a la ECAP para su aceptacion.

6.3.12 La prérroga en el plazo de ejecucion en los convenios se realizara con el
procedimiento establecido en sus clausulas, a solicitud de la ECAP, los Jefes
Zonales o el responsable de capacitacion, el cual debera contener los informes
tecnicos que sustenten dicho cambio, debiéndose contar con informe favorable de la
Unidad Gerencial de Capacitaciéon para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales.

6.3.13 La prorroga en el plazo de ejecucion en los contratos se sujetara a lo establecido en
los términos contractuales y en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento
y sus modificaciones.

- 6.4 .De la entrega-de los informes finales y quuidacién de convenios y contratos

w641 La ECAP.presentara un informe de liquidacion final conteniendo un informe final por

/P
Qutsa Pe “y
%%

. cada grupo‘de-capacitacién, de acuerdo a lo sefialado en la ficha de actividades o -
- "'los términos *de- referencia (seglin los formatos N° ) , al finalizar el proceso de
+ ~:capacitacion: de la totalidad de la meta para el cual se suscribié el convenio o
.contrato; . sin perjuicio de ello, en el caso de convenios, el responsable de
-supervisién podra solicitar de manera facultativa a la ECAP un avance de remision
de informes finales de los grupos concluidos, para realizar la evaluacién del
desarrollo de la capacitacion.

6.42 La ECAP remitiré al responsable de supervision el informe de liquidacién final para
su revision, quien lo derivard con informe favorable de liquidacién técnica al
responsable de capacitacion.

6.4.3 En caso de hallar observaciones el responsable de supervision solicitara a la ECAP

el levantamiento de las mismas, utilizando todos los medios electrénicos
implementados en el Programa.

6.4.4 Elresponsable de capacitacion de encontrar conforme el informe final de liquidacion
lo remitira a la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales mediante informe favorable, el cual a su
vez de considerario procedente otorgara la conformidad y lo remitirda a la Unidad
Gerencial de Administracion para la liquidacién financiera.
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6.4.5 La Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de

Vil

7.1.

Competencias Laborales, para evaluar y brindar la conformidad del servicio, deberd

previamente contar con:

a) Informe de opinion favorable de Jefe de la Unidad Zonal en el caso
corresponda.

b) Informe de opinion favorable del Responsable de Focalizacion

c) Informe de opinion favorable del responsable de Supervision

d) Informe de opinién favorable del responsable de Intermediacion Laboral, de ser
el caso.

e) Informe de opinion favorable del responsable de Capacitacion Laboral

DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

Las actualizaciones y/o modificaciones a la normativa aprobada por el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo y sus 6rganos de linea, en su calidad de ente
rector, aplicable a la presente directiva, entraran en vigencia de manera inmediata
desde su publicacién en el portal del Ministerio y/o la comunicacion formal realizada
por el 6rgano o unidad organica proponente.

. RESPONSABILIDAD

Son ‘responsables del cumplimiento de la presente Dlrec’ﬂva General el personal

» ~indistintamente de su vinculo contractual, gelentes jefes: zonales ‘responsables: de
. ~los" servicios, “especialistas .y eqUIpos técnicos -del: Programa que lmplementen yo
. Vejecuten acc:10nes de capacntamon para'z:lavlnsercnon Iaboral R

Formato N° A-1: Silabo del curso

Formato N° A-2: Propuesta del equipo profesional y sus funciones

Formato N° A-3: Curriculum Vitae (documentado)

Formato N° A-4: Solicitud de Servicio de UGP (Codigo de usuario)

Formato N° B-1: Programacion de cursos del servicio de capacitacion

Formato N° B-2: Calendario de sesiones por grupo de capacitacion

Formato N° B-3: Lista de grupo de capacitacion

Formato N° B-4: Solicitud de correccion de datos en el Sistema Informatico del
Programa Impulsa Peru

Formato N° C-1: Informe Final de Capacitacion

Formato N° C-2: Modelo de acta de entrega/recepcion de kit de herramientas

Formato N° C-3;: Modelo de acta de entrega/recepcion de materiales de
capacitacion

Formato N° C-4: Acta de Entrega de Certificados y Constancias

Formato N° C-5: Registro de intermediacion laboral

Formato N° C-6: Registro de insercion laboral




FORMATO N° A-1

SiLABO

1.1 Nombre del Curso:

1.2 Familia del curso:

1.3 Nombre de la Entidad de Capacitacién:

Regidén Provincia

1.4 Sede de la capacitacién
Distrito Localidad

1.5 Total de Horas Pedagdgicas a dictar {de 50 minutos c/u)
Sub total horas de Préctica %
Sub total horas de Teoria ' %
Horas del Taller ABE 12

1.6 Niimero de horas por sesién '. Horas

1.7 Ndmero de sesiones : Sesiones

1.8 Numero de Participantes:- a Beneficiarios

1.9 Duracion en semanas: . I s Semanas- -

S R - [ 1:Nivel educativo
1.10 Requisitos - - 2.Experiencia laboral

3.Requisfto

2.1. Sumilla del curso (resumen de contenidos)

3.1. Competencia General




5.. Unidades a desarrollar

UNIDAD DE APRENDIZAJE N2 1:

Contenidos
Semana N¢ Ne de Horas por Procedimentales (Saber
Sesion Sesidn Conceptuales (Saber) Actitudinales (Ser)
hacer)
0
UNIDAD DE APRENDIZAJE N2 2:
Contenidos
Semana N¢ Ne de Horas por Procedimentales {Saber
Sesién Sesién Conceptuales (Saber) Actitudinales (Ser)
hacer)
0 | L
UNIDAD DE APRENDIZAJEN23: .~ . - = - : R PR A T VR SR SRR
: o ‘Contenidos "+ -
Semana N¢ Ne de Horas por Procedimentales (Saber ' o
Sesion Sesion Conceptuales (Saber) ' Actitudinales (Ser)
hacer)
s .
UNIDAD DE APRENDIZAJE N2 4:
Contenidos
Semana N2 Ne de Horas por Procedimentales {Saber
Sesion Sesion Conceptuales (Saber) ¢ hacer) Actitudinales (Ser)
.:,':;’PEC};‘
&Q&\‘;q\s A,




0

UNIDAD DE APRENDIZAJE N2 5:

CAPACIDADES PARA EL
EMPLEO

¢Quién soy? (A dénde
voy?

caracteristicas
personales y su
entorno.

-Reconocer la
importancia de una alta
autoestima.

- Valorar y potenciar
competencias para
conseguiry
permanecer en el
empleo.

- Conocer las fuentes
de empleo que deben
considerar para lograr
con mavyor facilidad su
insercidn en el mercado
laboral

Contenidos
Semana N¢ Horas por Procedimentales (Saber
Sesion Conceptuales (Saber) Actitudinales (Ser)
hacer)
0
UNIDAD DE APRENDIZAJE N2 6:
Contenidos
Horas por Procedimentales (Saber
Semana N2 Sesidn Conceptuales (Saber) hacer) Actitudinales (Ser)
- O i -
" | UNIDAD.DE APRENDIZAJE Ne 7: TALLERES DE ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEG (ABE)
I N S Contenidos
- Horas por Procedimentales (Saber
Semana N2 Sesion Conceptuales (Saber) hacer) Actitudinales (Ser)
- Identificar

Capacidades personales y
laborales con el fin de
potenciar y poder realizar
una busqueda de empleo
auténoma y efectiva.

O,

s




ELABORACION DEL

CURRICULUM VITAE - Técnicas y estrategias |Ventaja competitiva en la
(cv) para elaborar un elaboracién del Curriculum
¢Cémo elaborar un Curriculum Vitae Vitae.

4 Curriculum?
e
EXITOSAMENTE EL -
PROCESO DE evaluale'on persc?nal.
EVALUACION i Ident!flcar los tipos de Candidato ideal para el
PERSONAL entrevista personal. puesto requerido.

- Identificar conductas
adecuadas antes,
durante y después de la
entrevista personal

éQué hacer ante una
entrevista laboral y una
evaluacion psicoldgica?

4

12
5.2. Contenidos complementarios

5.3. Actividades adicionales

- Evaluacién conceptual equivalente al 10%
- Evaluacién procedimental equivalente al 70%
- . Evaluacién Actitudinal equivalente al 20%

- La*calificaciénlseefectuaré‘-usa’ndo la escalavigésimal‘(,, -20)

- ‘La'l_‘iota"m’inir'riaidé.caIiﬁca'Cién es12

- El minimo de asistencia es 75%

Criterios Indicadores _ Instrumentos
Evaluacién de contenidos Evaluacion de Evaluacion de
conceptuales contenidos contenidos
R procedimentales actitudinales
* | 1. Conocimientos basicos. 1. Precisiénenlas 1. Intervenciones
muestras. orales y pruebas
escritas.
2. Contenido especifico. 2. Tiempode 2. Trabajo en equipo.
ejecucion.
3. Capacidad de comprension a 3. ingenioy 3. Participacidén en
través del tema. creatividad. las clases Tedricas y
Précticas.
4. Capacidad de analisis. 4. Experimentaciéony |[4. Muestra pulcritud,
trabajo de campo. orden y limpieza
durante la elaboracion
del proyecto.
5. Capacidad reflexiva. 5. Desarrollo de 5. Muestra orden,
habilidades y destrezas. |limpiezay seguridad en
su trabajo.




6. Toma de decisidn. 6. Presentacién delas |6. Admira su trabajo
Practicas, muestrasy realizado.

proyectos.

7. Seguridad en el aprendizaje. 7. Nivel de desarrollo
de su capacidad
analitica.

8. Profundidad de los
conocimientos.

o

7.1. Méquinas y equipos a emplear durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

MAQUINAS Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION

Descripcidn (Tipo, Marca, Modelo, Accesorios, Numero de sesiones de uso
item Afio de fabricacién) Numero de Unidades | en el Cursode cada unidad

4
5
OBSERVACIONES:

cecis  MAQUINAS Y EQUIPOS ALQUILADOS POR LA ENTIDAD DE CAPAC!TACI@N

S VIR B -Déscriptién:,(Tipo, Marca, Modelo, Accesorios, Numero de maquihas y | Nimero de sesiones de uso ,
sltem . Afio de fabricacidn} y.sustento ' equipos . en el Curso de cada unidad

4
o5
| RBSERVACIONES:

T

HERRAMIENTAS E INSTRUMENTAL (Agregue o suprima en la tabla las filas necesarias, no aitere las columnas)

Descripcidn (Tipo, Marca, Modelo, Accesorios,
ftem Afio de fabricacién) Unidad de Medida Cantidad

1

Nlofuo] bW
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11
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7.2. Insumos a emplear durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

ftem Descripcion Unidad de Medida Cantidad

1

Vi Nla|UAR]IWIN

2
[

=
-

e
N

}—l‘
w

§
A2

7.3, Materiales a entregar a los participantes

ftem I ' | Descripcién | - Unidad de Medida I ¥ Cantidad

ENTREGA EN LA PRIMERA SESION
1 |S|’Iabo | Documento impreso |
ENTREGA EN LA SEPTIMA SESION
INDUMENTARIA

HERRAMIENTAS

UTILES
CD con material impreso, diapositivas o Disco compacto (CD)
9 presentaciones a usar durante el curso

10

11




ENTREGA DURANTE EL TRANSCURSO DEL CURSO

Documento impreso

12 Cuaderno de Trabajo Taller ABE

13 Manual del Facilitador Taller ABE Documento impreso
14

15

3

ENfREGA AL FINALIZAR EL CURSO

)"”-(18 ICertiﬁcado

| Documento impreso
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FORMATO N° A-2

Cuadro resumen de cargos de miembros del Equipo Profesional

PROPUESTA DEL EQUIPO PROFESIONAL Y SUS FUNCIONES

Cargo en el equipo
profesional

Nombres y apellidos del
profesional

Regidn




FORMATO N° A-3

CURRICULUM VITAE (DOCUMENTADO)

CURRICULUM VITAE

Nombre del Profesional: Fecha de Nacionalidad: DNI:
Nacimiento:

Cargo en el equipo profesional:

[en relacién a lo establecido en la convocatoria]

Formacion Profesional

[indicar Ia carrera profesional o técnica, grado alcanzado y/o postgrado (segtn sea el caso),
nombre de la facultad/universidad o instituto, afio de terminacién, vinculados a la presente
convocatoria]

Calificacion especifica del Profesional
...} [indicar las principales calificaciones del profesional en relacién a su funcién y a los propésitos del
Servicio solicitado]

: C&A,G;Ex;periencia Profesional:
i [lindicar la.experiencia relevante y aplicable a la funcién a desempefiar dentro del servicio
.| solicitado; listar los principales proyectos en que el profesional participo, incluyendo: nombre de la
Instituciédn, funcién. ejercida, periodo de actuacion y breve descripcion de los servicios; ordenar
cronolégicamente empezando por los mas recientes] :

Periodo- ... [ Institucion Cargo o funciones y tiempo de Breve déécripcién
(inicio — fin) desempefio expresado en : -

meses calendario.

el es 6
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FORMATO N° A-4
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Zt e terys e TEahain ¢ Poarneina el Fraglion
PReey g TrDan ¢ Frenpna el fragie)

“Ano del Busn Servicio al Cludadano”

N
I' SOLICITUD DE SERVICIO DE UGP j
FECHA: ___/__ /201
DATOS DEL USUARIO
NOMBRE DEL SOUICITANTE? cmortcecem e anescenas o raserssoasmmsessre e e s e et et et s et s ek O
CARGO DEL SOLICITANTE. - oovov oo es e eeses oo s smssre et s 0 4 ot e84 s 2t 5 o8 e 08 25 282508 58 5 e84 0208 e 05
TIPO DE COMTRATO! wre e eeemcesonececeoseesassrsesm s 2t s cas s s s son s et tre et s et e sensemese i -

AREA O UNIDAD: oo e

ACCESOQO A LOS APLICATIVOS

/ SIAF D SIGA D COA D TRAMITE DOC. D (] \
RENIEC D SPU D SISREGD * )

S5} Para wasvder al SITEMA DI TFAMTE COCUMENTARKD, 3¢ rrgiere Tonat bs hojt 8¢ eccese srinhdadu zot el dres de lnfoomdtea cel BATRE

*(3} Pare wiindet alSadetina 'Welr 555G, & seiamitin it o nd et dei Dovurrents Naslunal da Seotisad (OS]

*(3 indiar el RUC en ol casa de una TCAF B

USUARIO : ... AREAOUNIDAD:
Dobard 0 Soilnda poe of l"‘""‘ OO 0 Ared, Undad 0 DareCesdn Enculy

V'B* RESPONSABLE vig? USUARIO
OE UNIDAD

OBSERVACIONES:;
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FORMATO N° B-3

Lista de Grupo de Capacitacién

Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
"Impulsa Perg"

NOMBRE DE LA ECAP

(dias y horas de clase):

CODIGO DE PROGRAMACION:

FECHA DE INICIO: dd/mm/afio FECHA DE TERMINO: dd/mm/afio

=z
)

APELLIDOS NOMBRES » DNI CRP

o~ ol alwlno]a

FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ZONAL
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FORMATO N° C-1

INFORME FINAL DE CAPACITACION
(Elaborar un informe por cada grupo de capacitacion ejecutado)

L INFORMACION GENERAL

Codigo de grupo de capacitacion

Entidad de Capacitacion-ECAP

Departamento Provincia Distrito
Lugar de capacitacion
Nombre del Curso:
Periodo de capacitacion: F?C.h? de F?Ch? d_e
Inicio: Término:
Horario: Dias: Horario:
Nombre(s) de docente(s)
Total de sesiones
Total de horas’ de capacitacion
1. INFORMACION CUANTITATIVA
2.1 Resumen general
| Total de beneficiarios | Beneficiarios Beneficiarios Beneficiarios Beneficiarios
w.‘im'scritos en elcurso . -:Egresados Aprobados desertores inasistentes (NSP)
2.2 Lista de beneficiarios egresados
Nombre de beneficiarios DN} NAOta
Final

(por orden alfabético)

Enumere y detalle brevemente los factores que han facilitado el proceso de capacitacion

2.4

*Horas pedagdgicas

Enumere y detalle brevemente los factores que han dificultado el proceso de capacitacion




Hl. INFORME ECONOMICO

COSTOS

Costo total del curso

S/.

Costo por beneficiario

70% del costo total del curso / Ndmero de beneficiarios por

grupo segun curso.

Costo por sesion por beneficiario

Costo por beneficiario / Nimero total de sesiones

CATEGORIA

TOTAL DE
BENEFICIARIOS POR
CATEGORIA

COSTO POR CATEGORIA

Beneficiarios egresados

Numero total de beneficiarios egresados
: "por costo umtarlo por beneflaano

(+)

| Beneficiarios .desertores

| Sumar todos Ios montos obtemdos por
_ ‘cada beneﬁuano desertor :

AT

- Beneficiarios “inasistentes(NSP)

Numero de beneﬁaanosma5|stentes 2

ER YRR YR

TOTAL

Clot

ST

(+)

En esta categoria para obtener el costo total de beneficiarios desertores, se tendra que realizar

primero el costo por cada beneficiario desertor y posteriormente sumar todas las cantidades

il Y rar-obtenidas.

NOMBRE DE BENEFICIARIOS

CANTIDAD DE SESIONES
ASISTIDAS POR BENEFICIARIO
DESERTOR

COSTO POR BENEFICIARIO

Al

S

Aplicar férmula del convenio para
obtener costos unitarios  por
beneficiario desertor

m.,
- “.”% P
3330

COSTO TOTAL DE BENEFICIARIOS DESERTORES




V. ANEXOS
Acta de entrega — recepcién de materiales entregados por la ECAP a los
3.1 beneficiarios para el adecuado desarrollo de su proceso de capacitacion (equipos,
’ maquinas, herramientas, insumos, separatas, etc.). El acta debe evidenciar en
detalle los materiales entregados a cada uno de los beneficiarios
Acta de entrega — recepcion del “kit de herramientas” entregados por la ECAP
3.2 | para uso exclusivo del beneficiario y que sera de su propiedad una vez terminado
el curso.
3.3 | Acta de entrega — recepcion de certificados y/o constancias entregados
Registro de la asistencia de los beneficiarios inscritos en el curso; los participantes
3.4 | deberan ser los mismos que se encuentran en el sistema de registro del
Programa.
35 Registro de notas de los beneficiarios inscritos en el curso; el cual debera
) consignar el promedio final del curso por beneficiario.
Un modelo de la prueba de entrada y salida. Las pruebas originales deben ser
36 resguardadas en la Institucion de capacitacion por el lapso de 1 afio, tiempo en el
) cual el Programa Impulsa Pertl podra solicitar o revisar dicha informacion durante
las visitas de monitoreo.
37 Registro de asistencia de los participantes a los Talleres de Asesoria de Busqueda
) de Empleo
3.8 | Acta de entrega del Manual del Facilitador del Taller ABE
3.9 | Acta de entrega de los Cuadernos de Trabajo del Taller ABE
| 3.10 | CD con los CV de los beneficiarios asistentes al Taller ABE
3.11 Registro fotografico de las distintas etapas del servicio prestado en fisico y en un
) CDh
3.12 | Registro de intermediacion laboral (de ser el caso)
3.13 Registrp de insercion laboral (de ser el caso)
Firma y sello:
> Representante de la ECAP:
Iz Cargo:
.- [€Fecha de presentacion del Informe:




FORMATO N° C-2

MODELO DE ACTA DE ENTREGA / RECEPCION DE KIT DE HERRAMIENTAS

Se deja constancia de la entrega del kit de herramientas a los beneficiarios capacitados del curso de

e i, desarrollado del Ll al
................. , en los dias de ................oeceevneeen, €n el horario de ......o@ g
conteniendo lo siguiente:

Unidad Detalle del Kit de Herramientas

Asimismo, los beneficiarios que suscriben dejan constancia de la recepcion del kit de herramientas
que contiene lo indicado en el cuadro anterior.

RELACION DE BENEFICIARIOS

Listado de beneficiarios DNI Firma Fecha

Firma y sello:

Representante de la ECAP:

Cargo:

Fecha:

Cadigo de grupo de Capacitacion:




FORMATO N°C-3

MODELO DE ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE MATERIALES PARA LA CAPACITACION

Se deja constancia de la entrega del material de capacitacién a los beneficiarios capacitados en la
Institucion de Capacitacion del CUrSO de ... ... e e,
desarrollado del ............. al , en los dias ...l , en el horario
de....oo...oa ; conteniendo lo siguiente:

ACTA DE MATERIALES DE CAPACITACION

Unidad Detalle

Asimismo, los beneficiarios que suscriben dejan constancia de la recepcion de los materiales para su
capacitacion conteniendo lo indicado en el cuadro anterior.

RELACION DE BENEFICIARIOS

Listado de beneficiarios DNI Firma Fecha

Firma y sello:

Representante de la ECAP:

Cargo:

Fecha:

Cédigo de Grupo de Capacitacion:




ACTA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

FORMATO N°C-4

Se deja constancia de la entrega de los certificados/constancias a los beneficiarios que
culminaron su curso de capacitacion:

Cadigo del grupo de capacitacion

Entidad de Capacitacién ECAP:

Curso:

Periodo de capacitacion: Inicio: Término:
Horario: Dias: Horario:
Lista de beneficiarios
Listado de beneficiarios Constancia/ DNI Firma Fecha

certificado

RESUMEN

Constancias | Certificados

Observaciones

Firma y sello:

Representante de la ECAP:

Cargo:

Fecha:
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