RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU
N° 020 -2019-MTPE/3/24.3/CE

Lima,

VISTOS: El Informe N° 116-2019-MPTE/3/24.3/UGP del 05 de marzo de 2019 e
Informe N° 174-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP del 28 de marzo de 2019, emitidos por la
Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion del Programa
“Impulsa Peru”, el Informe N° 86-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC del 07 de marzo de
2019, emitido por la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales del Programa “Impulsa Perud”, y el Informe N°
101 -2019-MTPE/3/24.3/CE/UL del 30 de abril de 2019, emitido por el Asesor Legal
para la Coordinacién Ejecutiva del Programa “Impulsa Perd”;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
mediante la cual declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con
la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el articulo 5-A de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, incorporada mediante Decreto Legislativo N° 1446, establece que el Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica tiene por finalidad velar por la
calidad de la prestacion de los bienes y servicios; incluyendo en sus ambitos, entre
otros, a la gestidn por procesos. Asimismo, sefiala que la Presidencia del consejo de
Ministros a través de la Secretaria de Gestién Pulblica, ejerce la rectoria de dicho
Sistema.

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica, la cual se orienta a través de cinco pilares y tres
ejes transversales; siendo uno de los pilares la Gestidon por Procesos y la Promocion
de la Simplificaciébn Administrativa.

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizaciéon de la Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, sefala que: La gestidn de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir
y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a
las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales. Comprende acciones conducentes a la determinacion de los procesos
de la entidad, asi como a su medicién y andlisis con el proposito de implementar
mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que contribuyan al logro de los
objetivos de la entidad publica o que puedan afectar dicho logro, representen mayor
demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o quejas, entre otros similares.



Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica”, como herramienta de gestion que contribuya con el cumplimiento de los
objetivos institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los
ciudadanos. Asimismo, en su articulo 2° sefala que es de aplicacion obligatoria para
las entidades a las que se refiere el articulo 3 de los Lineamientos de Organizacion del
Estado, aprobado mediante Decreto N° 054-2018-PCM.

Que, la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, de
conformidad con el articulo 15 literal ¢) del Manual de Operaciones del Programa
“Impulsa Peru”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, mediante
Informe N° 116-2019-MPTE/3/24.3/UGP del 05 de marzo de 2019, formula los
proyectos de Manual de Gestidn por Procesos y Procedimientos de Certificacion de
Competencias Laborales y Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de
Capacitacion para la Insercion Laboral, sefialando que los mismos cumplen con lo
establecido en el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, asi como con los Lineamientos
para la Implementaciéon de la Gestibn por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica, y con lo establecido en el Documento Orientador: Metodologia
para la implementacion de la gestibn por procesos en las Entidades de la
Administracion en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM;

Que, mediante Informe N° 86-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC del 07 de marzo de 2019,
la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacion de
Competencias Laborales, sefiala que los proyectos de Manuales de Gestion de
Procesos y Procedimientos de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion
de Competencias Laborales, cumplen con los requisitos técnicos y metodolégicos
establecidos; asi como considera pertinente la aprobaciéon de los proyectos de
manuales y recomienda emitir el acto resolutivo;

Que, mediante Informe N° 174-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP del 28 de marzo de 2019,
la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, sefiala que
tanto el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de Capacitacion para la
Inserciébn Laboral y el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de
Certificacion de Competencias Laborales, cumplen con el marco conceptual de la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacién de la
Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica; asi como con los
criterios minimos establecidos por la referida Norma;

Que, mediante Informe N° 101-2019-MTPE/3/24.3/CE/UL del 30 de abril de 2019, el
Asesor Legal para la Coordinacién Ejecutiva del Programa “Impulsa Peru”, sefiala que
contando con las opiniones favorables, emitidas por las Unidades Gerenciales
intervinientes en los proyectos de aprobacién de los Manuales de Gestion de Procesos
y Procedimientos de Capacitacion para la Insercion Laboral y de Certificacion de
Competencias Laborales del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Impulsa Pera, formulado por la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, resulta procedente expedir el acto resolutivo
gue apruebe dichos proyectos;



Con la visacion de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacién, la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales y el Asesor Legal para la Coordinacion
Ejecutiva;

En consideracion a lo expuesto y de conformidad con lo establecido en la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Puablica, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, y la Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, que
aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Vamos Perd”, modificada por Resolucion Ministerial N° 215-
2014-TR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar i) El Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de Capacitacion para la Insercion Laboral; y ii) EI Manual de Gestién
de Procesos y Procedimientos de Certificacion de Competencias Laborales del
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Peru, que
en anexo adjunto forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que la presente Resolucion sea publicada en el
portal institucional del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales “Impulsa Peru” (http://www.impulsaperu.gob.pe).

REGISTRESE Y PUBLIQUESE
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1. INTRODUCCION

El Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Vamos Per(” es creado mediante Decreto
Supremo N° 016-2011-TR, el 20 de setiembre del 2011 como parte del Viceministerio de Promocién del Empleo y
Capacitacion Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo — MTPE.

Con Resolucién Ministerial N© 202-2012-TR se aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Per(”, modificado por Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR.

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

Con Resolucién Ministerial N° 175-2015-TR se resuelve formalizar la creacién de la Unidad Ejecutora 006: Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales "Impulsa Per(" en el Pliego 012 del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo

Cuya mision es el desarrollo de recursos humanos a través de servicios de alta calidad destinados a mejorar la
empleabilidad y productividad en el pais, implementando e impulsando el servicio de capacitacion laboral,
intermediacion y certificacién de competencias laborales.

Siendo el objetivo general del Programa el desarrollo de acciones que permitan promover el empleo, mejorar las
competencias laborales e incrementar los niveles de empleabilidad de la poblacién desempleada o subempleada en el
pais.

El Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales "Impulsa Per(" brinda servicios de capacitacion
laboral de calidad en ocupaciones requeridas por el mercado de trabajo, a través de instituciones de capacitacion
alineadas a los objetivos del Programa que ayudaran a fortalecer las competencias laborales de las personas, asi como
a vincular a los beneficiarios del Programa con potenciales empleadores que requieren mano de obra calificada.

La poblacién objetivo del Programa son las personas que se encuentran comprendidas dentro de la Poblacién
Econémicamente Activa — PEA a partir de los 30 afios de edad, desempleados, subempleados o en riesgo de perder el
empleo.

El Programa atiende al publico objetivo con las siguientes caracteristicas:

- Personas de 30 afios a mas edad: Desempleados, subempleados o en riesgo de perder el empleo; que se
encuentre en situacion de pobreza o pobreza extrema o que tenga ingresos menores o iguales a 2 RMV; o que
se encuentre en situacion de vulnerabilidad socio laboral, y que tengan un nivel educativo desde primaria
incompleta hasta superior incompleta.

El Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos, es un documento técnico de sistematizacién normativa, que
contiene la descripcion detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de las actividades, de procesos y
subprocesos organizacionales por una o mas unidades organicas, incluyendo los cargos y puestos de trabajo que
intervienen, precisando en este las responsabilidades y participacion para el correcto desempefio del procedimiento.

Asimismo, el Manual ha sido elaborado a través de un analisis funcional transversal, con informacién completa, concisa,
clara y facil manejo e identificacion de los procedimientos para la ejecucién de los procesos organizacionales referidos a
la Capacitacion para la Insercién Laboral (CIL), a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales y
estratégicos, en concordancia con los objetivos institucionales.



http://www.impulsaperu.gob.pe/pdf/transparencia/Manual_Operaciones_2012_VAMOS_PERU.pdf
http://www.impulsaperu.gob.pe/pdf/transparencia/RM_2015_175_TR.pdf
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer formalmente los procesos y procedimientos del servicio de capacitacion para la insercién laboral de la
Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, de cada uno de
los procesos del nivel 0 identificados en el mapa de procesos, hasta el nivel 1; a fin coadyuvar en el logro de los
objetivos del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales "Impulsa Peri" bajo una gestion por
procesos.

Asimismo, el presente manual, es un documento técnico normativo de gestion institucional que permitira orientar y
capacitar al personal que ingrese o labore en las diferentes dependencias.

3. ALCANCE

El presente documento es de alcance de todo el personal del Programa Impulsa Per(: Coordinacion Ejecutiva, Unidad
Zonal, Unidad Gerencial de Administracion, Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral, Certificacion de
Competencias Laborales y Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1. Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.!

4.2. Acreditacion: Acciones dirigidas a cotejar la informacién consignada en el expediente del postulante y
verificar el cumplimiento de los criterios de elegibilidad.2

4.3. Beneficiario (Usuario): Persona que se encuentra afiliada en el Aplicativo Informatico SISREG, que cumple
con los criterios de elegibilidad y que recibe uno de los tres servicios que brinda el Programa. Entiéndase por
recibir el servicio, al beneficiario que forma parte de la lista oficial del servicio de Capacitacién para la
Insercion Laboral o de Emprendimiento, y en el caso del servicio de Certificacién de Competencias laborales
el que inicia el proceso de evaluacion.

4.4. Ciudadano o destinatario de los bienes y servicios: Es el cliente, en el cual puede ser externo o interno
(otro proceso).

4.5. Convenio: Acuerdo de voluntades en el ambito de sus respectiva competencia de su naturaleza entre la
Entidad de capacitacion - ECAP con personeria juridica de derecho publico y el Programa, como resultado de
un acuerdo de colaboracion interinstitucional sin fines de lucro.

4.6. Contrato: Acuerdo de voluntades, en el &mbito de su respectiva competencia, de naturaleza obligatoria entre
la Entidad de capacitacion - ECAP con personeria juridica de derecho privado y el Programa, con fines de
lucro, regulado por la ley de contrataciones del estado y su Reglamento.

4.7. Controles o inspecciones: Controles, verificaciones, revisiones, inspecciones, ensayos o pruebas que se
revisan a las entradas o insumos principales del proceso, a las actividades del proceso y a las salidas
principales del proceso.

1 Definicion de los numerales: 4.1, 4.4, formulados de acuerdo al documento orientador: Metodologia para la implementacién por procesos en las entidades de
la administracion publica en el marco D.S. N°004 -2013-PCM -Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

2 Definicién de los numerales: 42,4.3,45,4.6,4.7, formulados de acuerdo a la Directiva General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE Disposiciones y
Lineamientos para el Proceso de Focalizacion: Identificacion, Acreditacion y Registro de Potenciales Beneficiarios para los Servicios de Capacitacion para La
Insercion Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia Técnica para El Autoempleo del Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, aprobada por Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 008-2019-MTPE/3/24.3.
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4.8. Diagrama de Flujo: Representacion con imagenes de las etapas de un proceso. Util para investigar las
oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento detallado del modo real de funcionamiento del proceso
en ese momento.3

4.9. Documentos: Documentos de referencia, aparte de los legislativos o reglamentarios, que se requieren
durante el desarrollo de las actividades y los controles del proceso.

4.10. Duefio de Proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad del manejo del 6rgano, unidad
organica o area, quien realiza la ejecucién o desarrollo de un proceso y garantiza que el bien y servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario del mismo. También se le conoce como
duefio o propietario del proceso.

4.11. Entradas: Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso: recursos materiales,
humanos, informacién, etc.

4.12. Formatos: Formatos que se utilizan para dejar registro o evidencias de las actividades o controles.

4.13. Gestion por Procesos: Enfoque metodoldgico que sistematiza actividades y procedimientos como tareas y

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

formas de trabajo contenidas en la “cadena de valor’, a fin de convertirlas en una secuencia, que asegure
que los bienes y servicios generen impacto positivos para el ciudadano, en funcién de los recursos
disponibles.

Indicador: Es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y servicio, del proceso y del
uso de recursos; que permite a través de su medicién en periodos sucesivos y por comparacion con el
estandar establecido, evaluar periddicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos
planificados.

Macroproceso: Es un documento que esta compuesto por la representacion grafica de la secuencia e
interaccion de los diferentes procesos que tiene la entidad, clasificados en procesos estratégicos operativos y
de apoyo, de las fichas técnicas de cada procesos nivel 0.

Mapa de Procesos: Representacién gréfica de la secuencia e interaccién de los diferentes procesos que
tiene el Programa “Impulsa Perd”.

Meta: Condiciones futuras con niveles de desempefio que se intenta alcanzar. Son puntos finales que guian
la accion. Pueden ser tanto de corto como de largo plazo. Las metas cuantitativas, frecuentemente
mencionadas, “objetivos” incluye un valor numérico o rango.

Postulante: Son todas aquellas personas, entre 18 a mas afios de edad, que se presentan a una oficina de
atencion del Programa y/o a través de un Centro de Empleo, local comunal, sede regional u otro lugar
autorizado, y es inscrito para ser beneficiario de uno de los servicios del Programa; capacitacion para la
insercion laboral o certificacion de competencias laborales o capacitacién para el autoempleo.*

Potencial beneficiario: Es el postulante que cumple con los criterios de elegibilidad y la comunicacion
solicitada por el programa (acreditacion) y se encuentra registrado (afiliado) a través del aplicativo informatico
SISREG para recibir uno de los servicios que brinda el Programa.

Procedimiento: Descripcién de forma especifica y detallada del Ultimo nivel desagregado del proceso, de
como se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de ejecutar un proceso del
nivel N.

3 Definicion de los numerales: 48,4.9,4.10,4.11,4.12,4.13,4.14,4.15,4.16, 4.17, 4.20, formulados de acuerdo al documento orientador: Metodologia para la
implementacion por procesos en las entidades de la administracion publica en el marco D.S. N°004 — 2013 — PCM —Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

4 Definicion

de los numerales: 4.18, 4.19, formulados de acuerdo a la Directiva General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE Disposiciones y

Lineamientos para el Proceso de Focalizacion: Identificacion, Acreditacion y Registro de Potenciales Beneficiarios para los Servicios de Capacitacion para La

Insercion

Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia Técnica para El Autoempleo del Programa Nacional para la

Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, aprobada por Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 008-2019-MTPE/3/24.3.
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4.21. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

4.22. Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el término macroproceso para denominar grupos de procesos.
4.23. Proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
4.24. Proceso de Nivel N: Ultimo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

4.25. Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede ser interno o externo
al Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales "IMPULSA PERU".

4.26. Recursos: Capacidades (competencias) del duefio del proceso. Infraestructura necesaria y caracteristicas
del ambiente de trabajo para el acuerdo desarrollo del proceso

4.27. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

4.28. Requisitos: Leyes, reglamentos, codigos, normas que aplican y que deben cumplirse para la correcta
ejecucion del proceso.

4.29. Responsable: Director/Jefe o Gerente del érgano o area quién ejecuta y tiene la responsabilidad directa del
proceso. También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

4.30. Salidas: Resultados del proceso (Bienes y servicios, informacion, documentacion, etc.).

4.31. Satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios: Percepcion del usuario o cliente
interno y externo sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

4.32. Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.

5. GLOSARIO, SIGLAS Y ABREVIATURAS

- DGFPCL: Direccién General de Formacion Profesional y Capacitacién Laboral del MTPE
- DGSNE: Direccién General del Servicio Nacional de Empleo del MTPE
- DISEL: Direccién de Investigacion Socioecondmica Laboral del MTPE
- ECAP: Entidad Capacitadora

- EDO: Encuesta de Demanda Ocupacional

- INEI: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

- OSEL: Observatorios Socioeconémico Laboral

- PCD: Personas con Discapacidad

- POI: Plan Operativo Institucional

- SILNET: Sistema de Intermediacién Laboral del MTPE

- SISREG: Aplicativo informatico SISREG del Programa “Impulsa Perd”

- UGA: Unidad Gerencial de Administracion del Programa “Impulsa Pert”

5 Definicién de los numerales: 4.21,4.22,4.23,4.24,4.25,4.26,4.27, 4.28,4.29, 4.30, 4.31, 4.32, formulados de acuerdo al documento orientador: Metodologia
para la implementacién por procesos en las entidades de la administracion publica en el marco D.S. N°004 — 2013 — PCM -Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.
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- UGCC: Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias
Laborales del Programa “Impulsa Perd”

- UGP: Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién del Programa “Impulsa Per(”

6. CONSIDERACIONES

El segmento al cual esta orientado el servicio de Capacitacidn para la Insercion Laboral, debe cumplir los siguientes
requisitos:

a) Presentacion de DNI.

b) Fotocopia del recibo de agua y/o luz del domicilio actual o declaracién jurada.
c) Certificado de estudios de ser el caso.

d) Ser jefe de hogar con al menos un dependiente; o

e) Acreditacion de la discapacidad (para PCD)S.

Requisitos por tipo de trabajador identificado:

A. Trabajador en situacion de desempleo

a) Copia de Constancia de Trabajo; o Certificado de Trabajo; o Boletas de pago; o,
b) Copia del contrato de trabajo; o,

c) Copia de liquidacion de beneficios sociales; o,

d) Copia de recibos por honorarios profesionales; o,

e) Declaracion Jurada de Desempleo.

B. Trabajadores en Riesgo de Desempleo’

a) Copia de la carta 0 documento de despido o ultimo contrato de trabajo con fecha de vencimiento; o,

b) Copia del documento de la empresa que notifique al trabajador la necesidad de desarrollar nuevas o
determinadas competencias para adecuarse a un nuevo perfil de puesto; o,

c) Copia de la carta del empleador al trabajador de la necesidad de desarrollar nuevas o determinadas
competencias a sus trabajadores en los que implica empleos del futuro (empleo verde, industria 4.0, entre
otros).

C. Trabajadores en Situacion de Subempleo

a) Ultimo contrato de trabajo o documento que acredite situacion de subempleo en condicién dependiente
descritos en uno de los supuestos establecidos en el numeral 5.2.35 de la presente Directiva.

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de Capacitacion para la Insercidn Laboral, ha sido elaborado en
base al documento orientador: Metodologia para la implementacién de la Gestidén por Procesos en las entidades de
Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo N°004-2013-PCM- Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.

Ademas, contiene la descripcion del proceso de nivel 0 desagregado hasta el nivel 1. Se incluye los diagramas en

bloque y las fichas técnicas de procesos hasta el nivel 1 y fichas de procedimientos, flujogramas, inventario de
procesos, procedimientos e indicadores.

7. BASELEGAL

Se indican las normas legales que amparan la elaboracién del presente Manual, siendo las siguientes:

6 Certificado médico, resolucion o Carnet de CONADIS.
7 Poblacion objetivo de acuerdo a lo prescrito en el articulo 3 Naturaleza del Programa del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocion
de Oportunidades Laborales Vamos Pert, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR.
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7.1. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

7.2. Ley N° 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

7.3. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

7.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

7.5. Decreto Legislativo N°1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del Estado.

7.6. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

7.7. Decreto Supremo N°082-2019-EF, aprueba Texto Unico Ordenado la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

7.8. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

7.9. Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Publica.

7.10. Decreto Supremo N°008-2016-TR, que modifica la Resolucion de creacién del Programa y se constituye
como Unidad Ejecutora 006 al Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Peru”.

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

7.12. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

7.13. Decreto Supremo N° 016-2011-TR, que crea el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales Vamos Per(, modificado por Decreto Supremo N° 004-2012-TR, Decreto Supremo N° 013-2012-
TRy Decreto Supremo N° 008-2016-TR.

7.14. Resolucion Ministerial N°175-2015-TR, que formaliza la creacién de la Unidad Ejecutora 006: Programa
Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(” en el pliego 012 Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo.

7.15. Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional para
la Promocion de Oportunidades Laborales Vamos Peru, modificado por Resolucién Ministerial N° 215-2014-
TR.

7.16. Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 15-2019-MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva General N° 002-
2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP “Disposiciones para el Proceso de Seleccion de las Entidades Publicas,
Suscripcion, Transferencias Financieras, Ejecucion y Liquidacion de Convenios de Colaboracion
Interinstitucional con asignacion de recursos por parte del Programa Impulsa Per(”.

7.17. Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N°008-2019-MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva General N° 001-

2019-MTPE/3/24.3/Ce/UGCC-UGE Disposiciones y Lineamientos para el Proceso de Focalizacion:
Identificacién, Acreditacion y Registro de Potenciales Beneficiarios para los Servicios de Capacitacién para
La Insercion Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacién y Asistencia Técnica para El
Autoempleo del Programa Nacional para La Promocion De Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”.
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7.18

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

. Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 003-2018-MTPE 3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General
N°001-2018-MTPE/3/24.3/CE/UGCC, Lineamentos para la Intermediacion e Insercién Laboral de los
Beneficiarios del Programa Nacional para La Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Pert”.

Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 69-2017-MTPE/3/24.3/CE, que aprueba el Mapa de Procesos de
nivel 0 del Programa “Impulsa Peru”.

Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 68-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N°20-
2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC Disposiciones para el Servicio de Capacitacion Técnica Basica del Programa
Nacional para La Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”.

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 66-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N°18-
2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC Disposiciones para la Convocatoria, Seleccién, Focalizacion, Ejecucién e
Insercion de las Personas Beneficiarias de la Capacitacion Especializada para Personas con Discapacidad
del Programa Nacional para La Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Per(’.

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 57-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N°15-
2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC Disposiciones para la Supervision Técnica de los Servicios del Programa
Nacional para La Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, modificada con Resolucion de
Coordinacién Ejecutiva N°017-2018 MTPE/3/24.3/CE/UGCC.

Programa Presupuestal con Enfoque de Resultados Mejoramiento de la Empleabilidad e Insercién Laboral-
Proempleo 2019.

Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en el marco del Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021.

Metodologia para la implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracion

Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica al 2021.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

NIVEL 0

NIVEL 1

PROCEDIMIENTOS

LEYENDA
Goordinacion Ejecutiva / UGP / UGA / UGCC
Intermediacion Laboral
Capacitacion Laboral
Supervisién
ECAP
Focalizacién, Acreditacion y Registro
Todos los responsables

[ PM-1 CAPACITACION PARA LA INSERCION LABORAL ]

la Demanda Laboral y

PM1.1 Determinacion de
Oferta Formativa

|

de la Entidad

PM1.2 Determinacién
Capacitadora

PM1.3 Seleccion de
Beneficiarios

PM1.1.1 Acercamiento
Empresarial Temprano y
Demanda Laboral
Especifica

PM1.1.2 Andlisis de la
Informacién y

Determinacion de la Oferta

Formativa

PM1.2.1 Determinacion del
Requerimiento de Capacitacion

PM1.2.2 Supervision
Preventiva

PM1.2.3 Suscripcion de
Conveno y Contrato y/o
Emision de Orden de
Servicio

|

PM1.3.1 Aprobacion del Plan
de Trabajo - ECAP

|

PM1.3.2 Promocién de la
Oferta Formativa

PM1.3.3 Inscripcién,
Acreditacion y Registro

PM1.3.4 Custodia y Archivo
de Expedientes

PM1.4 Ejecucion de la
Capacitacion

|

PM1.5 Intermediacion
Laboral

|

PM1.4.1 Supervision Inicial

|

PM1.5.1 Acercamiento
Empresarial
Complementario

|

PM1.4.2 Autorizacién de Inicio
de Curso de Capacitacion

PM143 Capacitacion Técnica
Basica y Capacitacion
Especializada para Personas con
Discapacidad

PM1.4.4 Supervision de
Proceso

|
PM1.4.5 Verificacion del
Informe Final y Liquidacion

PM1.5.2 Asesoria para
la Busqueda de Empleo

|

PM1.5.3 Bolsa de
Trabajo

|

1
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9. DESCRIPCION DEL PROCESO DE NIVEL “0”: Capacitacion para la Insercion Laboral
CODIGO PM -1
FECHA Abril 2019
NOMBRE: Capacitacion para la insercion laboral RESPONSABLE: E;:k;gg?ege la Unidad de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias
. . - Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 15-2019-MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva
DR Desarrollar y/o fortalecer las competencias O O General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP
laborales de las PEA  desempleadas, - Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N°008-2019-MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva
subempleadas o en riesgo de perder el empleo, General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
a fin de mejorar su empleabilidad y facilitar su - Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 003-2018-MTPE 3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
acceso al mercado laboral General N°001-2018-MTPE/3/24.3/CE/UGCC
- Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 68-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
) General N°20-2017-MTPE/3/24.3/CE/
ALCANCE: Inicia con el Proceso 1, PM1.1 Determinacién de - Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 66-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
la demanda laboral y oferta formativa y termina General N°18-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC
con el Proceso 1, PM1.5 Intermediacion laboral. - Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 57-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
General N°15-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC.
CLASIFICACION: | Proceso Misional u Operativo

CIUDADANO O
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 1 SALIDAS DESTINATARIO DE LOS
BIENES Y SERVICIOS
- Poblacion - Estudios de dinamica econdmica, laboral, PM1 1 Determinacion de la Demanda - Ficha de acercamiento empresarial,
o tendencia de la PEA, encuestas de demanda ' ; Descriptor de curso - PEA, de 30 a mas afios
Economicamente : Laboral y Oferta Formativa - L
! laboral, entre otros, y fichas de demanda laboral - Demanda laboral especifica de edad en condicién de
Activa PEA, de 30 o o .
especifica. - Seleccién de los cursos por regiones pobreza o pobreza

13
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a mas afios de : o : extrema o de
- Ficha de actividades o TDR, Descriptor de curso, N . . , -
edad en condicion Convocatoria con cronograma norrﬁativa de PM1 .2.Determ|na0|on de la Entidad - Contratgs 0 convenios u .ord.e,nes de servicio vulnerabilidad
de pobreza o contrataciones del Estado ent’re ofros. Capacitadora con Entidades de Capacitacion (ECAP). sociolaboral, capacitada.
pobreza extrema o i - Empresas con necesidad
de vulnerabilidad ) o ) de personal capacitado
sociolaboral. - Fichas de inscripcion de registro,
- DGPE/DISEL del - Criterios de focalizacién, perfil ocupacional, » . documentacion sustentatoria, registro de
MTPE. informacion del curso, entre otros. PM1.3 Seleccion de Beneficiarios postulantes acreditados, formatos de
- DGFPCL del verificacion, entre otros.
MTPE.
) Igglﬂ - Curso ejecutado, registros de asistencia y de

- Autorizacion de formacién de grupos de
capacitacion.

notas.
- Certificados de capacitacion, formatos de
supervision, informes, entre otros.

PM1.4 Ejecucion de la Capacitacion

- Informacién de vacantes de personal, de PM1.5 Intermediacion Laboral - Intermediacion laboral realizada, ficha de
beneficiaros, entre otros. ' registro, base de datos, entre otros.

CONTROLES O INSPECCIONES RECURSOS DOCUMENTOS Y FORMATOS
- Duefio del proceso: Capacidad de planificar, liderazgo, iniciativa, orientado a | - Contrato, Orden de Servicio o Convenio con la
- Criterios de Focalizacion. resultados, con compromiso institucional, entre otros. Entidad de Capacitacion (ECAP).
- Requisitos del Servicio de Capacitacion Laboral - Infraestructura: Equipos (PCs, laptops, impresoras, teléfonos, otros), oficinas | - Formatos establecidos para la intermediacion
administrativas, aplicativo para los registros de beneficiarios, entre otros laboral, promocién y focalizacion.

REGISTROS INDICADORES

14
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- Base de Datos del Aplicativo informatico SISREG
- Base de Datos Sistema de Intermediacion Laboral

(SILNET)

Indicador de produccién fisica del producto

- Persona egresada del servicio de Capacitacion para la Insercién Laboral

- Persona PCD egresada del servicio de Capacitacion para la Insercion Laboral
- Persona intermediada para la insercidn laboral

- Persona con PCD intermediada para su insercion laboral

Indicador de desempefio del producto

. . o - % de personas que han recibido capacitacion técnica, con respecto al total de la meta fisica anual.
- Registros en los formatos para la intermediacion

laboral, promocién y focalizacién.

- % de egresados en relacion a las personas que iniciaron la capacitacion.

- % de personas que han aprobado las capacitaciones técnicas con respecto al total de personas capacitados
- % de personas insertadas en un trabajo formal del total de beneficiarios egresados aprobados

- % de personas PCD insertadas en un trabajo formal del total de beneficiarios egresados aprobados

15
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10. DESCRIPCION DE PROCESOS DE NIVEL “1”
10.1. PROCESO NIVEL “1”: PM1.1 Determinacién de la demanda laboral y oferta formativa
CODIGO PM - 1.1
FECHA Abril 2019
NOMBRE: Determinacion de la demanda laboral y oferta formativa
OBJETIVO: Identificar la demanda laboral especifica de las empresas aliadas, asi como definir los cursos de capacitacion que deberan llevarse a cabo.
Comprende la evaluacion de la informacion proporcionada por los estudios de la dinamica del mercado laboral elaborada por la DISEL vy otras fuentes oficiales, en base a lo
DESCRIPCION: cual se efectuan acciones de acercamiento empresarial temprano a fin de recoger la demanda inmediata y futura especifica de puestos de empleo en las empresas locales,
’ este proceso busca garantizar la correspondencia entre las necesidades de personal de los potenciales empleadores con la oferta formativa brindada a nivel distrital y
provincial; asimismo, busca establecer el vinculo formal con las empresas, a fin de lograr la insercién de los beneficiarios.
. Inicia con el procedimiento del nivel 1PM111Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda Laboral Especifica. y termina con el Procedimiento del nivel 1
ALCANCE: . I o .
PM1.1.2Analisis de la Informacion y Determinacion de la Oferta Formativa
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA BIENES Y SERVICIOS
- Ficha de acercamiento empresarial
- Ficha de solicitud de busqueda de - UGCC

- DISEL del MTPE

- Responsable del Area
Funcional de Intermediacion
Laboral

- Informacién de sectores
econdmicos con mayor
dinamismo y crecimiento para
el empleo.

1.

PM111 Acercamiento Empresarial Temprano y
Demanda Laboral Especifica.

personal PCD

- Descriptor del curso perfil
ocupacional requerido por la
empresa

- Demanda laboral especifica

- Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
laboral
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: BSEL encuestas de demanda

- EDO ocupacional

- Responsable del Area - Ficha de gcercam|ento
empresarial

Funcional de Intermediacion
Laboral

- Estudios de la dinamica
econdmica, dinamica laboral,

- Descriptor del curso perfil
ocupacional requerido por la
empresa

- Demanda laboral especifica

2. PM112 Andlisis de la Informacién y
Determinacion de la Oferta Formativa

- Seleccion de los cursos y vacantes a
implementarse por regiones

- Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
Laboral

Indicadores - % de empresas aliadas respecto al total de empresas contactadas

- Registros en los formatos para la intermediacion laboral.

Registros - Diagndsticos socioeconémicos laborales de la DISEL por regiones.
- Encuestas EDO.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

19




9~ | Impuisa
(% JPeri

Programa Nacional para la Promocién
de Oportunidades Laborales

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION PARA LA INSERCION
LABORAL

CODIGO

MGPP-CIL-01

VERSION

1.0

PEA:
» Desempleada
F Subempleada

= EMPRESAS
» EMPREMDEDORES:

» Riesgo perder empleo

Diagrama de Proceso Nivel 1: PM 1.1 Determinacion de la Demanda y Oferta

|

FM12 DETERMINACION DE

LAENTIDAD
CAFMlADOM

Fa ~ ~ N
HACROPROCESD K MACROPROCESO M3 MACROPROCESD MO2
INVESTIGACIONES PRONOGION DE FORMAGION PARA EL
SOCIDLABORALES EMPLED TRABAID
+ + + )
i o
] : i
¥ Informacién de : | : + Instrumentos
Estudios de la 1 | I Herramisntas
dindmics dal 1 + Instrumentos | I« Perfiles
: + Herramizntas I . ECAF
! ] | I P = -
& 1 | ]
S ¥ v ¥
4
g / Procedimientos \
g TE + Listado de empresas con
K] acercamiento empresarial.
o an " Alindos estranégicas,
——> E -'E establecidos
E § L Demanda laboral especifica
5o y oferta formativa
PM 111 Acercamisnto » PM 112 Andisisdela |
» Emgeesarial Temgeano y —— | infemacian y delemminacitn de
Demanda kaboral especifica la oferta formativa
A, 7

/

+ Ofertade emplecs L

PM11 SELECCION DE
BENEFICIARIOS

20




8 },n;ﬂ!'"sa MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION PARA LA INSERCION cobico MGPP-CIL-01
P el g Proosn LABORAL VERSION 10
10.2. PROCESO NIVEL “1”: PM1.2 Determinacion de la entidad capacitadora
cODIGO PM-1.2
FECHA Abril 2019

NOMBRE: Determinacion de la entidad capacitadora
OBJETIVO: Seleccionar a las entidades de capacitacion laboral, que brindaran el servicio de capacitacion, las cuales deberan cumplir con los requisitos establecidos en los
’ respectivos Términos de Referencia (TDR) o Fichas de Actividades.
Comprende la convocatoria y seleccion de entidades de capacitacion, que se encarguen de implementar los cursos. La convocatoria y seleccién de las entidades de
capacitacion se desarrolla en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y cuando se trate de entidades de capacitacion publicas, en el marco de la directiva
vigente para la suscripcion de convenios del Programa. Antes de la suscripcién de convenios o contratos u 6rdenes de servicio, se efectlian supervisiones preventivas
DESCRIPCION: como mecanismos de control previo, a fin de garantizar la idoneidad del equipamiento e infraestructura. Finalmente la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién
Laboral y Certificacion de Competencias Labores, recibira de la Unidad Gerencial de Administracion el Contrato u orden de servicio suscrito. En el caso de convenios, la
Unidad Gerencial de Administracion recibira de la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales el expediente
de convenio al momento de la liquidacion final.
ALCANCE: Inicia con el procedimiento del nivel 1PM1.2.1 Determinacion del requerimiento de capacitacion y termina con el Procedimiento del nivel 1 PM1.2.3 Suscripcién de
’ Convenio o Contrato y/o Emisién de Orden de Servicio
y
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA BIENES Y SERVICIOS
) - UGCC ]
- Responsable del Area - Perfil ocupacional requerido - Ficha de actividades - Responsable del Area
Funcional de Capacitacion por la empresa, Aliados 1. PM1.2.1 Determinacion del requerimiento de capacitacion (Convenio) o Términos de Funcional de
Laboral estratégicos, ' - Referencia (Contrato u Orden Capacitacion Laboral
- Jefe zonal de servicio) - Jefe zonal
- UGA
- UGCC ] - Relacion de Entidades de - UGCC
- Responsable del Area Capacitacion presentadas a - Formato de supervision - Supervisor
Funcional de Capacitacion convocatoria, TDR o Fichade | 2. PM1.2.2 Supervision preventiva preventiva, Informe técnico de | - Jefe Zonal
Laboral actividades. supervision preventiva - UGA
- Supervisor - Solicitud de la supervisién
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- Jefe Zonal preventiva
- Marco Normativo - Coordinacién Ejecutiva
- UGCC - Requerimiento para convenio o | 3. PM1.2.3 Suscripcién de Convenio o Contrato y/o Emisién de | - Convenio - UGP
contrato / Orden de servicio de Orden de Servicio - Contrato / Orden de servicio - UGA
la ECAP - ECAP
Indicadores - Numero de convenios o contratos u drdenes de servicio suscritos en el afio.
Registros - Convenios, Contratos, Ordenes de servicio suscritos
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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10.3. PROCESO NIVEL “1”: PM1.3 Seleccion de Beneficiarios
CODIGO PM-1.3
FECHA Abril 2019
NOMBRE: Seleccion de Beneficiarios
. Identificar y seleccionar postulantes para los cursos de capacitacion para la insercion laboral, priorizando la PEA de 30 a méas afios de edad y que cumpla con los criterios de
OBJETIVO: - L .
elegibilidad y requisitos establecidos por el Programa.
Comprende la identificacion de la poblacion objetivo de acuerdo a la demanda laboral identificada incluyendo las personas con discapacidad. Asi como la identificacion de
. Aliados Estratégicos (contactar a Instituciones publicas y/o privadas), para establecer compromisos institucionales que faciliten la promocion y difusion para informar a la
DESCRIPCION poblacion objetivo sobre los servicios ofertados por el programa, permitiendo identificar a los postulantes de acuerdo a los criterios de elegibilidad y requisitos establecidos
por el Programa, para luego ser acreditados y registrados en el aplicativo informatico SISREG, quedando apto para recibir el servicio de Capacitacion para la Insercion
Laboral.
. Inicia con el Procedimiento del nivel PM1.2.3 Aprobacién del Plan de Trabajo de la Entidad de Capacitacion — ECAP y termina con el Procedimiento del nivel 1 PM1.3.4
ALCANCE: . . .
Custodia y archivo de expedientes.
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA DE;E'#QST ¢'§g£,'fc']gg
- ECAP - UGCC )
- Jefe Zonal - Responsable del Area
- UGCC . - Funcional de
- Responsable del Area - Contrato Ordenes de Servicio - Informe favorable para Capacitacién Laboral
: S (Términos de referencia) 1. PM1.2.3 Aprobacion del Plan de Trabajo de la Entidad de y . ;
Funcional de Capacitacion - Lo aprobacion del Plan de trabajo | - Responsable del Area
- Convenio (Ficha de Capacitacion — ECAP .
Laboral ) Actividades) presentado por las ECAP Funcional de
- Responsable del Area Intermediacion Laboral
Funcional de Intermediacion - UGA
Laboral
- UGCC ] - Convenio suscrito o contrato u - Charlas de difusién de curso, - UGCC )
- Responsable del Area orden de servicio avisos publicados en Web del | - Responsable del Area
Funcional de Capacitacion - Listados de empresas, con 2. PM1.3.1 Promocién de la Oferta Formativa Programa, avisos publicados Funcional de
Laboral ) acercamiento empresarial. en redes sociales del Focalizacion,
- Responsable del Area - Lista de cursos para el servicio Programa, informacion Acreditacion y Registro
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H! :,n;ﬂ!,"sa MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION PARA LA INSERCION copiGo MGPP-CIL01
P Gporanmiates avorain " LABORAL VERSION 10
Funcional de Focalizacion, de capacitacién brindada por el Centro de - ECAP
Acreditacién y Registro Empleo, entre otros - Centro de Empleo
- ECAP - Médulo de atencién
- UGP
. ' L - UGCC
- UGCC - Seleccion de postulantes - Fichas de inscripcion de ;
; . s - Responsable del Area
- Responsable del Area interesados en el curso de participantes Funcional de
Funcional de Focalizacion, capacitacion 3. PM1.3.2 Inscripcion, Acreditacion y Registro - Ficha de regisro, Focalizacion,

Acreditacion y Registro
- Jefe Zonal

Acreditacion y Registro
- Jefe Zonal
- ECAP

cursos ofertados

- ECAP
- UGCC
- UGCC ; - Responsable del Area
- Responsable del Area Expedi de beneficiari Exoed de beneficiari Funcional d
Funcional de Focalizacion - xpe.lentes e beneficiarios . . . - Expe |§ntes e beneficiarios uncional de
’ acreditados y registrados a los | 4. PM1.3.4 Custodia y archivo de expedientes custodiados y archivados. Focalizacion,

Acreditacion y Registro
- Archivo del Programa
“Impulsa Pert’

Indicadores - Numero de personas registradas en el SISREG respecto al total de personas inscritas.
Registros - Fichgs de registro de participante en el servicio de Capacitacion para la Insercién Laboral.
- Registros en el SISREG
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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+
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P 132 Promocion de
la Oferta Formativa
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+
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+
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10.4. PROCESO NIVEL “1”: PM1.4 Ejecucion de la capacitacion
CODIGO PM - 1.4
FECHA Abril 2019
NOMBRE: Ejecucion de la capacitacion
. Reforzar las competencias basicas, dirigida a la mejora de la empleabilidad de la poblacion objetivo PEA de 30 a mas afios mediante la capacitacion técnica basica a través
OBJETIVO: . Ay . - . iy
de la Entidad de Capacitacion seleccionada, para propiciar su insercion laboral.
Comprende la capacitacion técnica basica de la PEA de 30 a mas afios de edad y se desarrolla de acuerdo a los perfiles ocupacionales demandados por el mercado de
. trabajo; se brinda a través de las entidades de capacitacion. Los cursos comprenden los contenidos propios al perfil ocupacional respectivo y se organizan en grupos para
DESCRIPCION: un numero determinado de participantes (20 o 25), en horarios que favorecen la participacion de los beneficiarios, con una duracion determinada en horas y un nimero
determinado de sesiones, siendo tedrico/practico aplicado a la realidad y a las necesidades de las empresas. En el caso de las personas con discapacidad, se consideran
las adaptaciones (ajustes razonables) en los materiales, infraestructura y estrategias metodolégicas que requieran estas personas.
ALCANCE: Inicia con el procedimiento del nivel 1 PM1.4.1 Supervision Inicial y termina con el Procedimiento del nivel 1 PM1.4.5 Verificacion del Informe Final y Liquidacion.
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA DESTINATARIO DE LOS BIENES
Y SERVICIOS
- Responsable del Area - Convenio o Contrato entre el
Funcional de Capacitacion P’rograma Impulsa Perd y la ECAP, - Formato de supervision inicial, | - Responsable del Area Funcional
Laboral silabos, entre otros. . L L Y
N e 1. PM1.4.1 Supervision Inicial - Informe técnico de supervision de Capacitacién Laboral
- Jefe Zonal - Formato N° 02 Supervisién Inicial- inicial - UGCC

Responsable del Area
Funcional de Supervision

CAPA/CATE Infraestructura-
Equipamiento- Materiales

Responsable del Area
Funcional de Capacitacién
Laboral

ECAP

Jefe Zonal

Responsable del Area
Funcional de Supervision
Responsable del Area
Funcional de Focalizacion,

- Expedientes de beneficiarios a los - Responsable del Area Funcional

cursos ofertados acreditados - Solicitud de autorizacién del de Capacitacion Laboral
) o 2. PM1.4.2 Autorizacion de inicio de curso de inicio de curso (Formato B1, - Responsable del Area Funcional
- Listado del grupo de beneficiarios o A "
o capacitacion Formato B2) de Focalizacion, Acreditacion y
del curso de capacitacion. o . :
9 - Caodigo de registro del grupo a Registro
- Formatos B1 - B2 ( Programacion )
. i capacitar en SISREG - UGP
de curso y calendario de sesiones) UGCC
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Acreditacién y Registro
- Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
Laboral - SISREG
- Jefe Zonal - Convenio o Contrato - Jefe Zonal )
- ECAP - Solicitud de autorizacién del inicio - Responsable del Area Funcional

- Responsable del Area
Funcional de Focalizacion,
Acreditacion y Registro

- Responsable del Area
Funcional de Intermediacion
Laboral
Responsable del Area
Funcional de Supervision

- SISREG

de curso (Formato B1, Formato B2 )
- Caodigo de registro del grupo a
capacitar en SISREG

. PM1.4.3 Capacitacion Técnica Basica y

Capacitacion Especializada para Personas
con Discapacidad

- Registros de asistencias, de
notas,

- Entrega de constancias y
certificados de capacitacion.

de Focalizacion, Acreditacién y
Registro

- Responsable del Area Funcional
de Intermediacion Laboral

- Responsable del Area Funcional
de Supervisién

- Jefe Zonal

- ECAP

- Responsable del Area
Funcional de Supervision

- Cronograma de capacitaciones
- Silabo del curso de capacitacién

. PM1.4.4 Supervision de Proceso

- Informe de supervision de
proceso.

- Formato de supervision de
proceso

- Formato de encuesta del
servicio de capacitacion

- Jefe Zonal )
- Responsable del Area Funcional
de Supervision

- Jefe Zonal

- ECAP
Responsable del Area
Funcional de Supervision

- Responsable del Area
Funcional de Focalizacion,
Acreditacion y Registro

- Responsable del Area
Funcional de Intermediacion
Laboral

- Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
Laboral

- Informe de liquidacion final de
Entidad Capacitadora,

- Informacién propia de la
capacitacion ingresada al SISREG.

. PM1.4.5 Verificacion del Informe Final y

Liquidacién

- Informe final para la
liquidacion

- UGCC
- UGA
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Indicador de desempefio del producto
Indicadores - Numero de beneficiarios egresados y aprobados
- Numero de fichas de supervisién por grupo de capacitacion

- Base de Datos del Aplicativo informatico SISREG
Registros - Base de Datos del Sistema de Intermediacion Laboral (SILNET)
- Registros en las Fichas y formatos para la intermediacion laboral, focalizacién y capacitacion para la insercion laboral
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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10.5. PROCESO NIVEL “1”: PM1.5 Intermediacion Laboral
cODIGO PM-15
FECHA Abril 2019

NOMBRE: Intermediacion laboral
OBJETIVO: Insertar laboralmente al beneficiario que haya aprobado el curso de capacitacion.
DESCRIPCION: Comprende la ejecucion de la intermediacion laboral para los beneficiarios que hayan aprobado el curso de capacitacion para la insercion.
ALCANCE: Inicia con el procedimiento del nivel 1 PM1.5.1 Acercamiento Empresarial Complementario y termina con el Procedimiento del nivel 1 PM1.5.3 Bolsa de Trabajo
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA BIENES Y SERVICIOS
- UGCC - Demanda laboral de las empresas - Demanda complementaria para - UGCC )
- Responsable del Area captadas en acercamiento 1 PM15.1 Acercamiento Empresarial insertar beneficiarios egresados - Responsable del Area
Funcional de Intermediacion temprano. ' Com. Iémentario P - Ficha de registro de solicitud de Funcional de
Laboral - Informacién de vacantes de P personal, Informe de resultados, Intermediacion Laboral
personal, entre otros. entre otros
- UGCC - Manual de ABE - UGCC )
- Responsable del Area - Registro de los Talleres ABE en 5 PMH.5.2 Asesoria oara Bisaueda de Emoleo - Beneficiarios capacitados en el - Responsable del Area
Funcional de Int diacio SILNET . - p q p Taller ABE Funcional de
uncional de Intermediacion Intermediacion Laboral
Laboral
- Demanda laboral actualizada
- uGce ; - Beneficiarios informados sobre el - Registros de personas insertadas | - UGCC )
- Responsable del Area servicio de la bolsa de trabajo 3. PM1.5.3 Bolsa de Trabajo laboralmente, Informe de - Responsable del Area
Funcional de Intermediacion - Fichas de inscripcion de resultados, entre otros Funcional de
Laboral intermediacion laboral — SILNET Intermediacién Laboral
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Indicadores

% de Beneficiarios asesorados en relacién al total de beneficiarios capacitados.

% de Beneficiarios intermediados en una empresa formal respecto a egresados aprobados.

% de Beneficiarios PCD Intermediados en una empresa formal respecto a egresados aprobados.
% de empresas donde se insertaron los beneficiarios respecto al total de empresas contactadas.

Registros

Fichas de inscripcion
Fichas de solicitud de personal/ Acercamiento empresarial
Registro en el SILNET

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:
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11. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

N° Procedimiento

1 PM1.1.1 Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda Laboral Especifica

2 PM1.1.2 Andlisis de la Informacién y Determinacion de la Oferta Formativa

3 PM1.2.1 Determinacion del Requerimiento de Capacitacion.

4 PM1.2.2 Supervision Preventiva

5 PM1.2.3 Suscripcion de Convenio o Contrato y/o Emision de Orden de Servicio

6 PM1.3.1 Aprobacién de Plan de Trabajo de la entidad de capacitacion — ECAP

7 PM1.3.2 Promocion de la Oferta Formativa

8 PM1.3.3 Inscripcion, Acreditacion y Registro

9 PM1.3.4 Custodia y Archivo de Expedientes

10 PM1.4.1 Supervision Inicial

11 PM1.4.2 Autorizacion de inicio de curso de capacitacion

12 PM1.4.3 Capagitacién Técnica Basica y Capacitacion Especializada para Personas
con Discapacidad

13 PM1.4.4 Supervision de Proceso

14 PM1.4.5 Verificacién de Informe Final y Liquidacion

15 PM1.5.1 Acercamiento Empresarial Complementario

16 PM1.5.2 Bolsa de Trabajo

17 PM1.5.3 Asesoria para Busqueda de Empleo
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. PROCEDIMIENTO: PM1.1.1 Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda Laboral Especifica

PM-1.1.1

Abril 2019

PM1.1.1 Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda Laboral Especifica

Identificar y determinar la demanda laboral especifica de las empresas privadas

Inicia en la actividad “Identificar y elaborar listado de empresas potenciales para acercamiento empresarial” y termina en la actividad “Dar conformidad de ficha y
descriptor del curso”.

- Determinacion de las metas
. UGP - Presupuesto institucional de 1. EstabI‘ecer las metgs de Poblacién objetivo a UGP fi§icas y pre_supuestales a . uGce
apertura capacitar en el periodo. nivel de regiones
establecidas en el POI
2. |dentificar y elaborar listado de empresas
- DISEL del MTPE - Datos del EDO potenciales para acercamiento empresarial. - Demanda laboral futura - Jefe Zonal /
Vinculador Laboral 0 Jefe Especialista de

- Jefe Zonal / Zonal o Especialista de L Intermediacién

Especialista de - Demanda laboral futura Empresa vigente Intermediacién Laboral |- Coordinacion de nuevos Laboral / vinculador

Intermediacion - Datos de contacto la empresa 3. Contactar a empresa para nuevo requerimientos. laboral

Laboral / vinculador vigente ' imient g t F ion de dat - Actualizacion de base de

aboral requerimiento y actualizacion de datos datos de la empresa
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Jefe Zonal / Empresa nueva
Especialista de . 4. Contactar a empresa e informar sobre los - Coordinacion de

o - Lista de contacto de las nuevas o e
Intermediacion ) servicios que se ofrece en cuanto requerimientos.
) empresas seleccionadas . ) C

Laboral / vinculador acercamiento empresarial(Dotacién de
laboral Personal previa capacitacion de Personal)
Jefe Zonal / Jefe Zonal /

Especialista de -
Intermediacion
Laboral / vinculador
laboral

Nueva Base de datos actualizada
(empresas vigentes y empresas
nuevas)

No solicita personal

5. Tomar de la lista la siguiente empresa
potencial para acercamiento empresarial

Jefe Zonal /

Especialista de
Intermediacion -
Laboral / vinculador
laboral -

Nueva Base de datos actualizada
(empresas vigentes y empresas
nuevas

Ficha de acercamiento
empresarial

Ficha de solicitud de personas
con discapacidad

Si solicita personal

6. Completar Ficha de Acercamiento
Empresarial, segun el perfil ocupacional
requerido por la empresa.

Jefe Zonal /
Especialista de
Intermediacion -
Laboral / vinculador
laboral

Directorio empresarial

7. Actualizar el listado de empresas de la region
y mantener permanente contacto con la
Cémara de Comercio de la region y otras
entidades, metas y plazos

Vinculador Laboral o Jefe
Zonal o Especialista de
Intermediacion Laboral

Empresas no seleccionadas

Especialista de
Intermediacion
Laboral / vinculador
laboral

Ficha de acercamiento
empresarial completa
Ficha de solicitud de
personas con
discapacidad completa

Jefe Zonal /
Especialista de
Intermediacion
Laboral / vinculador
laboral

Actualizacién de datos de
las empresas de regién

Jefe Zonal /
Especialista de
Intermediacion
Laboral / vinculador
laboral

Jefe zonal /
Especialista de

8. Verificar datos de las empresas, vacantes

Jefe zonal / Especialista

Fichas de acercamiento

Responsable del Area

o - Fichas con la demanda laboral solicitadas y enviar Ficha de Acercamiento s . : Funcional de
Intermediacion IR X . L de Intermediacion empresarial o Ficha de o
. especificas identificadas Empresarial o Ficha de solicitud de personal . o Intermediacién
Laboral/Vinculador . Laboral solicitud de PCD verificadas
PCD y Descriptor de curso Laboral
Labora
Jefe zonal / Responsable del Area

Especialista de
Intermediacion
Laboral

Fichas de acercamiento
empresarial o Ficha de solicitud
de PCD verificadas

9. Validar Ficha de Acercamiento Empresarial o
Ficha de solicitud de bisqueda de personal
PCD y Descriptor de curso

Jefe zonal /
Especialista de
Intermediacion
Laboral

Fichas de acercamiento
empresarial o Ficha de solicitud
de PCD no Validadas

Si no es conforme

10. Indicar observaciones encontradas en las
fichas de acercamiento empresarial y/o

Responsable de
Intermediacion laboral

Fichas de acercamiento

. . Funcional de
empresarial o Ficha de Intermediacion
solicitud de PCD Validadas

Laboral
- Fichas de acercamiento Jefe Zonal o

empresarial o Ficha de
solicitud de PCD con
observaciones

Especialista de
Intermediacion
Laboral
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descriptor de curso

Jefe Zonal o

Fichas de acercamiento

11. Realizar las acciones pertinentes para
subsanacion de observaciones encontradas

Vinculador laboral o Jefe

- Fichas de acercamiento

Responsable del Area

Especialista de : : - . . . e empresarial o Ficha de Funcional de
N empresarial o Ficha de solicitud en Fichas de acercamiento empresarial y/o Zonal o Especialista de o L
Intermediacion . . . . L solicitud de PCD Intermediacidn
de PCD con observaciones descriptor de curso y proseguir a partir de la Intermediacion Laboral
Laboral gy Subsanadas Laboral
actividad “8
Regulares
- Descriptor del curso por )
perfil ocupacional Responsable del Area
- Fichas de acercamiento Funcional de
Fichas d ient Si f empresarial Capacitacion Laboral
Jefe Zonal o - Fichas de acercamiento i es conforme - Demanda Laboral
Especialista de empresarial o Ficha de solcitud . , Responsable del Area Especifica
Intermediacion de busqueda de personal PCD 12. Colocar visto bueno al Descriptor del Curso Funcional de Responsable del Area
validadas de Capacitacién, y derivar al responsable CD P

Laboral

Formato del Descriptor del curso

formado y validado(Anexo 7)

correspondiente

Intermediacion Laboral

P

Descriptor del curso por
perfil ocupacional PCD
Ficha de solicitud de

Funcional de
Capacitacion Laboral
Responsable del Area

Vinculador laboral

Demanda laboral especifica
identificada

busqueda de personal PCD Funu'onall fje
Focalizacion,
- Demanda Laboral o
. Acreditacion y
Especifica para PCD. Reqi
egistro
Conformidad de pago
- Informe de la demanda Jefe zonal /

13. Elaborar y enviar informe de demanda laboral
especifica, para efectos del pago al
Vinculador Laboral

Vinculador laboral

laboral especifica
identificada

Especialista de
Intermediacion

Especialista

Informe de la demanda

Responsable del Area

. - Informe de la demanda laboral . e L s Funcional de
Vinculador laboral RN 14. Revisar y emitir opinion de Intermediacion laboral especifica o
especifica identificada o Intermediacion
Laboral /Jefe Zonal identificada (Aprobado)
Laboral
Jefe zonal / . . o ;
Especialista de - Informe de la demanda laboral 15. 5:"'?:(:63;?;{6%?2;052'd:dop:ﬁrliurlzzlgrac'on Respsﬁﬁgglr?a?gleArea - Aprobacion para los UGCC
Intermediacion especifica identificada (Aprobado) P Pag procedimientos de pago UGA

Laboral

laboral

Intermediacion Laboral
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- Numero de empresas usuarias y nuevas que solicitan personal.
- Numero de vacantes de empleo, segun perfil ocupacional.

- Ficha de acercamiento empresarial, Descriptor del curso, entre otros.
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PM 1.1.1 Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda Laboral Especifica

ATICULACION CON
OTRO PROCESO

PROCESC DE LA DISEL DEL
MTPE

[x]

* Informacionsobre ladinamica

sacioeconémica laboral
* Mecesidades de demanda
Iaboral

PM 11.2 Analisis de la
Informacion y
Determinacién de Ia
Oferta Formativa

Pago - Vinculader Laberal

PS 1.1 Gestién de
contrataciones

Y EVALUACION

NICIO

UNIDAD GERENCIAL DE PLANIFICACION,

Establecer las

Poblacién objetiva a capadtar

en el peri

metasde

odo

Elaborar un memorando informando el
resultado que seabtuva de la demanda
laboral v lasfichas de registro delas
personas con discapadidad

AN
'
1
|
1
|
1
1
|
1
1
|
1
|
1
1
|
1
|
1
1
|
!
T
|
1
|
1
1
1

Z0NAL

Identificary elaborar
listada de smpresas
potenciales para
acercamiento empresarial

(Empresa
Nueva?

Contactara empresae
informar sobre lossenidos
que se ofrece en cuanto
acercamiento empresarial

potencial para
acercamiento empresarial

Solicita
persanal?

Completar Ficha de

Acercamiento Emp resarial

segun el perfil

acupacional requerida por

la empresa

Actualizarel listado de empresas
dela regidny mantener
permanentecontacte conla
Camarade Comercio de la regidn
votras entidades, metas yplazos

a
=
« |24 | e . " - ;Es confarme?
S |2 . Indicar observacones
E (28 ! encontradasen las ficas s st Dar confarmidad al
w 2 | de acercamiento Descriptor del curso
g == 1 empresarial y/o por perfil ocupadoral
5|23 1 descrporae nEs) Revisary dar confarmidad
2 =8 ! parala realizacén de
= 1 - procedimiertosde pago a
2 |2 ! ValidarFicha de Acercamierta vinculador laboral
=2 | Empresariala Ficha de solidud FIN
= 1 deblsqueda de personal PCDY
= [ Descriptor de curso
= 1
= '
=
a E |
= % E !
1
o 2
= s 1 Werificar datos de lasempresas
2 (23 | acantessolicitadas y enviar Ficha R
£ |25 ! deAcer P a emitiropirién
5 |3 Fichade solicitud de persanal PCD
= '
= % ! v Descriptor de curso
2 |8 |
3 | !
g & 1
= =S I
[ T
= 1
= H v
e (B 1 Realizarlas acciones pertinemtes
= = : parasubsanacién de obsenadones
= |2 | encontradas en Fichas de
= |2 1 acercamiento empresaral wo
2 |5 1 descriphorde =)
o = H Acercamiento empresarial ofrece
o |8 1 : .
2 |2 H + DotaciéndePersonal previa capacitacién
— ; 1 de personal
= é ! n T de lalista |
2 : omarde lalistala
[ H siguiente empresa =+
= 1
= 1
2 ]
2
=
5
=

w

=]

=

] Contactara empresa

8 Paranuevo requerimiento

= yactualizacion de datos.
2
=
2 Elaborary emviarinforme
=1 de demanaa laboral
= especifica, para efedos
2 del page al Vinaiador
= Laboral
g
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12.2. PROCEDIMIENTO: PM1.1.2 Analisis de la Informacion y Determinacion de la Oferta Formativa

PM-1.1.2
Abril 2019

Andlisis de la Informacion y determinacion de la oferta formativa

Evaluar la informacion proporcionada por los estudios de la dindmica del mercado socioecondmico laboral elaborada por la DISEL y otras fuentes oficiales; asi como, las
fichas de acercamiento empresarial sobre la demanda laboral especifica.

Inicia en la actividad “Establecer las metas de PEAS desempleadas subempleadas y en riesgo a perder su empleo a capacitar en el periodo” y termina en la actividad
“Determinar la oferta formativa"

. UGP - Presupuesto institucional de apertura 1. Establgcer las met_as de Poblacion objetivo a UGP - Determinacion de Igs metas f|_S|cas y - UGCC
capacitar en el periodo. presupuestales a nivel de regiones
establecidas en el POI
- Responsable del 2. Remitir la demanda laboral especifica Responsable - Responsable del
Area Funcional |- PM111 Acercamiento Empresarial o . P , del Area - Demanda laboral especifica NeSP )
adjuntado el Descriptor del curso por perfil . . . . Area Funcional de
de Temprano y Demanda laboral . . . Funcional de |- Fichas de acercamiento empresarial L
o o ocupacional y fichas de acercamiento N . . Capacitacion
Intermediacion Especifica . Intermediacion |- Descriptor del curso por perfil ocupacional
empresarial. Laboral
Laboral Laboral
- DISEL
- Responsable del | - EDO
Area Funcional | - Demanda laboral especifica ) 3. Analizar la informacién reportada por la Responsable | Determinacion de la oferta formativa para - Responsable del
de - Descriptor del curso por perfil del Area . ; X
. . DISEL y EDO, la demanda laboral . regiones Area Funcional de
Intermediacion ocupacional - . Funcional de P L
) . . especifica y seleccionar los cursos a ... |- Seleccion de los cursos y vacantes a Capacitacién
Laboral - Fichas de acercamiento empresarial . Capacitacion .
. e implementarse implementarse Laboral
- Responsable del | - Memorando sobre informacion de la Laboral
Area Funcional demanda laboral de PCD
de Focalizacion,
Acreditacion y
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Registro

- Nmero de cursos para el servicio de Capacitacion Laboral

- Documentacion emitida por la Disel.
- Fichas de acercamiento empresarial.
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PM1.1.2 Anélisis de la Informacién y Determinacion de la Oferta Formativa

ARTICULACION CON
OTRO PROCESO

socioeconamica laboral

labaoral

* Mecesidades de demanda

PROCESO DE LA DISEL DEL

* Informacidonsobre la dinamica MTPE

-

PM1.3.3 Inscripcian,
Acreditacidn y Registro

PM1.1.3 Determinacion del
Reqguerimiento de Capacitadon

.t A

PRESUPUESTO, MONITOREO ¥ EVALUACION

INICIC

Establecer las metasde
Poblacionobjetivo acapadtar en

el per

iodo.

. Presupuesto
Institucional de
Apertura

INTERMEDIACION LABORAL

Regulares

J

-Demanda
Laboral especifica

Remitir la demanda laboral
especifica adjurtado el
Descriptor del cuso por
perfil ocupacional yfichas de
acercamiento em presarial.

L

PM1.1.2 ANALISIS DE LA INFORMACION Y DETERMINACION DE LA OFERTA FORMATIVA

DE CAPACITACION LABORAL

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL [RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE| UNIDAD GERENCIAL DE PLAMIFICACION,

3 AV

Analizar la informacionreportada por
la DISELYEDD, la demandalaboral
especifica y seleccionarlos cursos a

implementarse por regiones

FIMN

PCD

-Dremanda Labaoral
______ — especifica
-Evaluaciones
psicologicas
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12.3. PROCEDIMIENTO: PM1.2.1 Determinacion del Requerimiento de Capacitacion
PM-1.2.1
Abril 2019

Determinacion del Requerimiento de Capacitacion

capacitacion técnica.

Determinar y evaluar la contratacion de la Entidad de Capacitacion (ECAP), supervisando que cumpla con todos los requisitos normativos para el debido proceso de

Inicia en la actividad “Determinacion de la oferta formativa” y termina en la actividad “Aprobar el requerimiento de contratacion de ECAP”.

1. Elaborar informe técnico adjuntando, fichas de - Informe técnico

- Responsable del Area |- Seleccion de los cursos y Actividades (Convenio) o Términos de Responsable del Area - Ficha de Actividades o

Funcional de vacantes a implementarse Referencia (Contrato u O/S) para el Funcional de Capacitacion Términos de Referencia |- UGCC

Capacitacion Laboral por regiones requerimiento de Convenio o Laboral - Solicitud de convocatoria-

contratacién/Orden de servicio de la ECAP convenio
- Informe técnico Convocatoria en Web

) i COE i } - UGP

Respp nsable del Area FI,C ha. de Actividades 0 2. Aprobar el informe técnico de la ficha de para convenio

Funcional de Términos de Referencia . P ) Gerente de UGCC

T . ! actividades o términos de referencia
Capacitacion Laboral |- Solicitud de convocatoria-
convenio - Contratos u Ordenesde |- UGA
servicio

- Numero de fichas de actividades o términos de referencia

- Cursos seleccionados por regiones
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PM1.2.1 Determinacion del Requerimiento de Capacitacion

ARTICULACION CON QTROS
PROCESOS

.

Ph 112, Andlisis de la
Informaciaon v
Determinacion de la
Oferta Formativa

P 1.2.3 Suscripciaon de
contrato o comvenio y/o
emisicmnde orden de

Servicio

[=]
P

i

LABORAL Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

.

fe)

FIM

Aprobaro rechazare]
imforme técnico de la ficha
de actividades o tEminos
de referencia

PM1.2.1 DETERMINACION DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

¢

DE CAPACITACION LABORAL

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL| UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION PARA LA INSERCION

IMICTO

Elaborar informe ]

tecnico J
BRI

= Ficha de Actividades
(Cormesenial

* Términos de Referencia

[Contrata)
= Meta fisica
Asignacionde recursos
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12.4. PROCEDIMIENTO: PM1.2.2 Supervision Preventiva
PM1.2.2
Abril 2019

Supervision Preventiva

Garantizar la idoneidad de la infraestructura, equipamiento y mobiliario de la ECAP, para el desarrollo de los servicios de capacitacion, para determinar la viabilidad de la
suscripcidn del respectivo convenio o contrato.

Inicia en la actividad “Comunicar al jefe zonal o Responsable del Area Funcional de Supervision via memorando o correo la supervisién preventiva a ECAP's” y termina
en la actividad “Dar conformidad al informe y remite a UGCC".

- Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion Laboral

Previo a la suscripcion de
convenio o contrato con las
ECAPs

1. Comunicar mediante memorando o correo electrénico al
Supervisor con copia a UGCC, la solicitud de Ila
supervision preventiva.

Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion Laboral

Solicitud de la supervision
preventiva

Responsable del
Area Funcional
de Supervisién /

Formato 01 “Supervision
Preventiva -CAPA/CATE”

Si existe observaciones:
Coordinar subsanacion con la ECAP

- UGCC Jefe Zonal
- Solicitud de la supervisién
preventiva
- Responsable del - Relacion de las ECAPs 2. Disponer y coordinar la fecha y hora de la supervision . Coordinacién de la
; . . i . Supervisor / Jefe - .
Area Funcional de - Datos de los encargados de preventiva con las ECAPs para verificar la infraestructura y supervision preventiva ECAP
o L Zonal ; -~
Capacitacion Laboral cada ECAP equipamiento presentado en sus propuestas. mediante correo electronico
- Ubicacién de los locales
propuestos)
- Términos de Referencia, 3 Yerlﬁcar Y registrar en 'eI f°Tmat° N°01 las condiciones de Registro de las condiciones
- . infraestructura y equipamiento que cumplen con las X
. Orden de Servicio, o Ficha de P o ' . de infraestructura y .
- Supervisor / Jefe . especificaciones técnicas requeridas y presentadas en su | Supervisor / Jefe o - Supervisor / Jefe
Actividades equipamiento en el Formato
Zonal propuesta por la ECAP. Zonal Zonal

01 “Supervisién Preventiva
—-CAPA/CATE”
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- Reqgistro de las condiciones
- Supervisor / Jefe de |pfrae§ tructura y Elaborar informe Técnico de viabilidad de infraestructura y |  Supervisor /[Jefe |- Informe técnico de Responsaple del
equipamiento en el Formato L L - Area Funcional
Zonal P "y . equipamiento para desarrollo de la capacitacion. Zonal viabilidad .y
01 “Supervision Preventiva - de Supervision
CAPA/CATE”
- Informe técnico de
I . - Responsable del
. . . . Responsable del viabilidad de infraestructura ; .
- Supervisor /Jefe . I Dar conformidad de expediente y derivar al responsable | . S Area Funcional
- Informe técnico de viabilidad Area Funcional de y equipamiento de las o
Zonal . . encargado Iy . . de Capacitacion
(lima'y regiones) Supervision ECAPs de Lima y regiones
validado Laboral

- Responsable del

Validacion del Informe técnico
de infraestructura y

Remitir opinion mediante un informe si ECAP cumple o no

Responsable del

Informe de Técnico
favorable de Plan de

Capacitacion Laboral

supervision preventiva
aprobada

Servicio

Técnico aprobado

Area Funcional de L las especificativas técnicas para el desarrollo de la| Area Funcional de . . . - UGCC
- equipamiento de las ECAPs o o Trabajo, adjuntando informe
Supervision . . capacitacion Capacitacion Laboral L .
de Lima y regiones de supervision preventiva
aprobada
- Informe de Técnico favorable

- Responsable del de Plan de Trabajo, Dar conformidad al informe y remitir a UGA, Plan de - Conformidad del Informe

Area Funcional de adjuntando informe de Trabajo y supervision preventiva de contrato u orden de [ Gerente UGCC UGA

Indicadores

- Numero de supervisiones preventivas por afio

Registros

- Formato de supervision preventiva.

PM1.2.2 Supervision Preventiva
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1.0

PM1.2.2 SUPERVISION PREVENTIVA

Memorando
de Solicitud
Preventiva

L

PM1.2.3 Suscripcian de
contrato o comvenio yo
emisidnde Orden de Servido

[=]

LABORAL ¥ CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES |CON OTRO PROCES|

Dar conformidad
alinforme y
remitira UGA

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION PARA LA INNSERCION - ARTICULACION
CAPACITACION LABORAL

IMNICTO

Comunicar via
memaorando o comeo

electrénico la
supervisian preventiva

Remitir opinidn mediarts
un informe si ECAP
cumple o no las
especificativas témicas
para el desarrolio de la
capacitacion

RESPONSABLE DEL AREA
FUNCIONAL DE SUPERVISION

Recepcionar
solicitud
preventiva

Darconformidad de
expedienizy
derivar al area
encargada

SUPERVISOR ] JEFE ZONAL

Disponery coordinarla
fecha y hora de la

supervisian preventiva
con las ECAPs

l

;Observaciones?

Coordinar subsaraddn
con la ECAP

Elaborar informe Témicode

werificary registrar las
condiciones de infraestructuay
equipamiento cum plen conlas
especificaciones témicas
requeridas y presentadas ensu
propuesta por la ECAP

wviabilidad de infraestrucuay
equipamiento para desamolio de
la capacitacién

B Formato M=01
N SUPERVISIOMN
PREVEMTIVA
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12.5. PROCEDIMIENTO: PM1.2.3 Suscripcion de contrato o convenio y/o emision de Orden de Servicio
PM-1.23
Abril 2019

Suscripcion de Contrato o Convenio y/o Emision de Orden de Servicio

Establecer las principales lineas de actuacion del servicio de certificacion de competencias laborales, que oriente su desarrollo

Inicia con la “Solicitud de la suscripcién del convenio o contratacion de la Entidad Capacitadora” y termina con la “ Suscripcion del convenio o Contrato o Emision de orden de

servicio del mismo”

CONVENIO

Responsable del
Area Funcional

Requerimiento de suscripcion de
convenio para seleccién de la ECAP

1. Solicitar  la  certificacion de crédito y

Solicitud de certificacion de

ﬁ:b(z)?glamtamon Directiva General N° 002-2019- presupuestario y/o la prevision presupuestal. - uece ::Zg:ts?é%rzfgz:;fg{; ylo - uece
UGee MTPE/3/24.3/CE/ UGP

Solicitud de certificacion de crédito Otorga la certificacion de
UGCC presupuestario y/o prevision 2. Otorgar la certificacion de crédito presupuestario - UGP crédito presupuestario y/o la - UGCC

presupuestal previsién presupuestal

Informe Técnico sustentatorio

Fichas de Actividades 3. Solicitar la autorizaciéon para el proceso de (Ficha de actividades,

Certificacion Presupuestal seleccion de la ECAP para el servicio de convocatoria ,cronograma - Coordinacion
UGCC Informe de opinién de UGP capacitacion para la insercién laboral mediante - UGCC evaluacién y seleccion de las

Directiva General N° 002-2019-
MTPE/3/24.3/CE/ UGP

un informe Técnico sustentatorio y la propuesta
del comité de evaluacion.

ECAP’s)
Propuesta del comité de
evaluacion.

Ejecutiva
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- Informe Técnico sustentatorio . . . . Informe Técnico sustentatorio
(Ficha de actividades, convocatoria 4. Recepcionar el informe sustentatorio y previo aprobado para la convocatoria
o informe Legal, aprobar la convocatoria y la Coordinacién probado para 7a ¢
UGCC cronograma evaluacion y seleccién de " L A de entidades publicas - UGP
las ECAP's) propugsta para el comité de evaluacion para la Ejecutiva Designacion del Comité de
o ., seleccion de ECAP. -
- Propuesta del comité de evaluacion. evaluacion.
- Cronograma
- Ficha de actividades Convocatoria Publicada en el - ECAP's
N - Cuadro de los miembros del Comité de . C portal web Institucional del )
Coordinacion I 5.Realizar la publicacion en el Portal web . interesadas en
o Evaluacion. L « UGP Programa Impulsa Pert .
Ejecutiva Informe Técnico sustentatorio institucional del Programa “Impulsa Peru Cronograma brindar el
aprobado para la convocatoria de Ficha de actividades servicio
entidades publicas
- Convocatoria Publicada en el portal . -
web Institucional del Programa Impulsa 6. Presentar  propuesta técnica, economica de Propuesta Técnica y
UGP Pert acuerdo al cronograma y fichas de actividades en ECAP's Econémica - Comité de
- Fichas de Actividades mesa de partes de la Sede Central del Programa Evaluacion
- Cronograma “Impulsa Peru”.
7. Verificar el contenido de las propuestas técnicas
ECAP’s - Propuesta Técnica y Econémica y econdmicas presentadqs por las eptjdades y
Responsable del | - Directiva General N° 002-2019- Ene::;iaé:%?):gf\::;:nlgg .F|chas de Actividades Comité de Informe sobre la evaluacion de | - Comité de
Area Funcional MTPE/3/24.3/CE/UGP X ' . Evaluacion las propuestas de las ECAP’s Evaluacion
de Supervision - PM1.2.2 Supervision Preventiva Coordjngr con |a ECAP la, §ubsanaqon via correo
- electrénico en un plazo maximo de cinco (05) dias
habiles.
Comité de - Informe sobre la evaluacion de las 8. Seleccionar la gntldad con mayor puntaje total y Comité de Informe del resultado de la - Uece
Evaluacion propuestas de las ECAP’s preseqtar un qurme con el resultado de la Evaluacion seleccion de la ECAP - UeP
seleccion, con copia a UGCC y UGP. ' - UGA
Publicacién del resultado final
Comité de - Informe del resultado de la seleccion 9. Publicar el resultado final en el Portal web UGP de la convocatoria en el Portal | ECAP’s
Evaluacion de la ECAP. institucional del Programa “Impulsa Perd” web institucional del Programa
“Impulsa Peru”
- Informe del resultado de la seleccion 10. Remitir a la entidad ejecutora el proyecto de
UGCC de la ECAP. convenio via correo electrénico previa opinién UGCC Proyecto de convenio - ECAP

Proyecto de convenio
Opinion de UGA 'y UGP

de UGA, UGP e informe legal.
En caso de observaciones UGCC coordinara con
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- Informe Legal UGA y UGP para emitir la versién final del convenio
y remitir a la entidad ejecutora.
UGCC
UGCC - Proyecto de convenio 11. Remmr el proyecto delconvemo dgpldamente ECAP Proyepto de convenio visado y UGP
visado y suscrito en 3 ejemplares originales. suscrito por ECAP UGA
Asesor Legal
uece Proyecto de convenio visado
UGCC - Proyecto de convenio visado y suscrito 12 Visar el convenio UGP oor UGCC, UGP, UGA y Cpord!naC|on
por ECAP UGA Ejecutiva
asesor legal
Asesor Legal
UGCC
- Proyecto de convenio visado por " . Coordinacion . . UGP
UGCC UGCC, UGP, UGA y asesor legal 13. Suscribir el convenio. Ejecutiva Suscripcion del convenio. UGA
ECAP
CONTRATO
Responsable del | - Requerimiento de proceso de
responsat contratacion de la ECAP 1. Remitir la solicitud de convocatoria para el ,
Area Funcional o . . - Informe de convocatoria para el
o - Términos de Referencia proceso de contratacidn del servicio de L UGA
de Capacitacién Lev N° 30225 - Lev de C . Y lai n laboral medi UGCC proceso de contratacion de la
Laboral - Ley - Ley de Contrataciones capacitacion para la insercion laboral me iante ECAP.
del Estado, su reglamentoy un documento sustentatorio.
UGCC - .
modificatorias.
Documentos necesarios para la
- Informe de convocatoria para la 2 Realizar los actos preparatorios bara la publicacién UGA
UGA seleccion de ECAPS y posteriormente ' > 8C°0S prep P UGA Conformacion del comité de
- convocatoria pUblica "
la contratacion. seleccion.
3. Realizar la convocatoria de las ECAP acorde con ECAP's
- Documentos necesarios para la el requerimiento y cursos de capacitacion los Convocatoria en SEACE- ;
UGA S . ; . UGA interesadas en
publicacion perfiles ocupacionales, en el Marco Normativo OSCE brindar el servicio
respectivo.
Propuesta Técnica y
4. Presentar sus propuestas técnicas, econoémicas econdmica Comité de
UGA - Convocatoria en SEACE-SCE y documentacion sustentatoria de experiencia en ECAP's (Documentacion que acredite seleccion

el rubro de acuerdo a los términos de referencia
en la correspondiente en la sede central.

la experiencia en el rubro del
curso, cv's del equipo
profesional y otros documentos
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segun indica los Términos de
Referencia).
- Propuesta Te.c'mca y Econqm|ca 5. Verificar el contenido de las propuestas técnicas
(Documentacion que acredite la ‘micas de | idad
experiencia en el rubro del curso, cv's y economicas de 1as entida o8 56 presentaron y
ECAP's del equino brofesional v ofros ’ determinar si se adecua al términos de Informe de resultado de - UGcC
Comité de doc %eﬁtoz seqdn in d?éa los Términos Referencia Comité de evaluacion de las propuestas - UGP
P ! sequ Seleccion determinando la ECAP’s - UGA
Seleccion de Referencia.) .
o . Observaciones
- Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones c ol inulad delaLevd
del Estado. ontrato: plazos estipulados acorde la Ley de
- PM1.2.2 Supenvision Preventiva Contrataciones del Estado
- Informe de resultado de evaluacion - uece
Comité de : 6. Suscribir del contrato en funcion a la modalidad L - UGP
P de las propuestas determinando el ) , , UGP Suscripcion del contrato
Seleccién o aplicable del Marco Normativo respectivo. - UGA
centro certificador.
- ECAP
ORDEN DE SERVICIO (< 8 UIT)
- Requerimiento de contratacion de la Responsable
Responsable del ECAP - g - del Area
; . L . 1. Solicitar la contratacion del servicio de . .
Area Funcional - Términos de Referencia o ! - . Funcional de Informe sustentatorio para la
o o . capacitacion para la insercién laboral mediante N o - UGA
de Capacitacién | - Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones . Capacitacion contratacién de ECAP.
un documento sustentatorio
Laboral- UGCC del Estado, su reglamento y Laboral-
modificatorias. UGCC
Responsable del
Area Funcional - Informe sustentatorio para la 2. Autorizar el proceso de contratacion del servicio Contratacion de servicio
o iy T . . UGA . - UGA
de Capacitacion contratacién de ECAP. de capacitacion para la insercion laboral. autorizada.
Laboral- UGCC
UGA - Contratacién de servicio autorizada. 3 Reghzar el estudllo.de mercado y evaluar las UGA Cotizaciones evaluadas. - UGA
Cotizaciones recibidas.
- UGA - Cotizaciones evaluadas. 4. Solicitar la certificacion presupuestaria a UGP UGA Solicitud de Qerhﬂcamon - UGP
presupuestaria.
UGA - Solicitud de Qerhﬂcamon 5. Remitir Ia. pertlflcamop .presupuestarla parala UGP Certificacion presupuestaria. - UGA
presupuestaria. contratacion del servicio.
UGP - Certificacién presupuestaria. 6. Seleccionar la ECAP que brindara el servicio de UGA ECAP seleccionada. - UGA
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- UGA - ECAP seleccionada. 7. Generar la orden de servicio y notifica a la ECAP. - UGA - Orden de servicio - ECAP

- Numero de Contratos 0 convenios por afio.

- Convenios u Contrato / Ordenes de servicio
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PM1.2.3 Suscripcion de contrato o convenio y/o emision de Orden de Servicio

ARTICULACION CON 0TRO
PROCESO

PM 1.21 Determinacion
de Requerimiertos de
Capacitacian

‘CONVENIO

PM-3.2.3 Aprobacién del

Plan de Trabajo

ICIAL DE CAPACITACION PARA LA

INSERCION LABORAL Y CERTIFICACION DE COMPETE

UNIDAD

Propuests de

sustentario comité d
evaluacion

Solicitar Ia certificaion de
rédito o ik

mICIo

la prevision presupuestal

Salicitar la autarizacen para

el procesos de selecdnde

1a ECAP para elservicio de
capacitacién para la

insercion laboral.

Certificado
presupuestal

Recepcionar el informe
conel resultado dela

En caso de observaciones UGCC

coordinara con UGA yUGP para
.' 7 7| emitiriaversionfinaldel corvenio
. remitir a I3 entidad ejeatom

Remitirala entidadejecutora of
proyecto de converio viacoms

seleccion

electranico previa opinion de
UGA, UGP & informe legal

Visar el

COORDINACION EJECUTIVA

Recepcionar la informe:
sustentatorio

Aprobar la convocatona y
la propuesta para elcomit
de evaluacion para la
seleccion de ECAP

Propuesta de
comité de
evaluacien

Inform
ustentario

Suscribir el
convenio,

PRESUPUESTO, MONITOREO Y EVALUACIGN

ICIAL DE PLANIFICACON

Otorgar Iz certificacion de
crédito presupuestaro

Realizar la publicacion enel
Partal web institucioral del
Programa Impulsa Perti”

emitir opinion

Recepcionar el informe.
conel resultado dela
seleccion

Publicar elresultada final en
el Portalweb institucioral el
Programa ‘Impulsa Perii”

FIN

visar el
convenio

PM1.2.3 SUSCRIPION DE CONTRATO 0 CONVENIO ¥/0 EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

ENTIDADES
CAPACITADORAS

Presentar sus propuestas técnicas
econdmicas de acuerdoa las fica
de actividades enmesade parte.
dela Sede Central del Programa

Propuesta Técniay
conamica

Remitir el proyecto de
comvenio debidamerte

visado y suscrito en 3
ejemplares originales

COMITE DE EVALUACIGN

Werificar el contenido delas
técnicas y econbmicas

== presentacas por las ECAP's y evaliar
de acuerdo s lac Fichas de Actvidades
plazo maximo

de cinco (05)
dia habiles

Obserg

Coordinar conla ECAPla

subsanacion via corren
electranico en un plazo maimo
de cinco (05)dias habiles.

Seleccionar laentidad con mayor

seleccion concopia a UGCC y
it

ASESOR LEGAL|

visar el
convenio

DE ADMINISTRACION

visar el
convenio
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ARTICULACION CON

OTRO PROCESO

P 1.2.1 Determinacion
de Reguerimientos de
Capacitacién

COMTRATO

PM-3.2.3 Aprobacién del
Plan de Trabajo

UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION PARA LA INSERCION
LABORAL Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Remitirla solicitud para Ia
suscripcidnde corvenios para
serviciode capacitacion para la
insercidn laboral
IMICIC

UNIDAD GERENCIAL DE
ADMINISTRACION

~

Realizar los actos
preparatorios pama la
convocatoria publica

+

Realizar la corvocatorade las
ECAP acorde con el
requerimiento v los perfiles
ocupacionales

PM1.2.3 SUSCRIPCION DE CONTRATO O CONVENIO Y/0 EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

ENTIDADES
CAPACITADORAS

L

econdmicas de acuerh
Término de referencia

Presentarsus propuestas técnicas,
oL

Documentaciéan
sustentatoria

COMITE DE SELECCION

~

Verificar el contenido de las
propuestas técnicas y econdmicas
conlos términosde referenda

Plazos establecidos acordea
la Ley de Contrataciones

UNIDAD GERENCIAL DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO, MONITOREQ Y EVALUACION

Suscribir el contrato
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PM1.23 SUSCRIPQION DE CONTRATO O CONVENIO Y70 EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

PROCESO

PM 1.2.1 Determinacion
de Requerimientos de
Capacitacion

‘ORDEN DE SERVICIO

PM-3.2.3 Aprobacion del
Plande Trabajo

UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION PARA LA INSERCION| ARTICULACION CON OTRO

LABORAL ¥ CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Solicitar lacontratacion
mediante un documento
sustentatorio

UNIDAD GERENCIAL DE

ADMINISTRACION

Autorizarel proceso de

na 2 Realizar el estudio de
contrataciondel senido de

mercado yevaluarlas
Cotizaciones redbidas.

Salicitarla certifiadan
presupusstaria a UGP

capacitacionpara la
insercion laboral

Seleccionar la ECAP
que brindar3 el senido
de capacitacion pamla
insercion laboral

Generar |a ordende
servicio y notifica a la
ECAP.

FIMN

UNIDAD GEREMCIAL DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO, MONITOREOQ Y EVALUACION

Remitir la certificacion
presupuestaria para la

contratacion del senido.
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12.6. PROCEDIMIENTO: PM1.3.1 Aprobacion de Plan de Trabajo de la Entidad de Capacitacion — ECAP
PM -1.3.1
Abril 2019

Aprobacion de Plan de Trabajo de la entidad de capacitacion — ECAP

Establecer el contenido de las actividades de las entidades capacitadoras y el periodo de ejecucién de cada una de ellas.

Inicia en la actividad “Elaborar y enviar el plan de trabajo” y termina en la actividad “Recibir plan de trabajo”.

1.
Contrato u Orden de Servicio
Plan de actividades
Silabo del curso
Curriculo Institucional

Elaborar y enviar el plan de trabajo, que debe incluir:

- Plan de trabajo

Responsable del
Area Funcional de

Si se observa , Coordinar subsanaciones con ECAP
(plazo minimo(1) dia sujeto a la complejidad de la
observacion)

- Opinion favorable del
plan de Trabajo

- Contrato u Orden de Servicio |- Relacion del equipo profesional (C.V. documentados) ECAP Capacitacion
- ECAP (Término de referencia) Contrato, Orden de Servicio y Convenio Laboral
- Convenio (Ficha de Actividades) |-  Cronograma de actividades Jefe Zonal
- CD conteniendo el material impreso a ser entregado a
los beneficiarios y diapositivas que se usara en el
desarrollo del curso
En caso de regiones
2. Evaluar plan de trabajo y remitir opinion favorable al
Responsable del Area Funcional de Capacitacién Responsable del
- Jefe zonal - Plan de trabajo Laboral Jefe zonal Area Funcional de

Capacitacion
Laboral
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- ECAP
- Jefe zonal

- Plan de trabajo de Lima y
regiones

3. Evaluar plan de trabajo, verificando que se cumpla con
los Términos de referencia o ficha de actividades.
Si se observa , Coordinar subsanaciones con ECAP
(plazo minimo(1) dia sujeto a la complejidad de la
observacion)

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

Plan de trabajo
Subsanado

Responsable del
Area Funcional de
Intermediacion
Laboral

- Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

- Plan de trabajo Subsanado

4. Solicitar opinién del Responsable del Area Funcional de
Intermediacién Laboral

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

Plan de trabajo

Responsable del
Area Funcional de
Intermediacion
Laboral

- Responsable del Area

5. Evaluar Plan de Trabajo segun sus competencias
Si observa,

Responsable del Area

Plan de trabajo

Responsable del

(Contrato / Orden de Servicio)

Orden de Servicio)

Funcional de - Plan de trabajo 5.1. Coordinar subsanaciones con la ECAP Funmongl ‘,j? Observado Area F.unc.llonal de
o No observa Intermediacion Capacitacion
Capacitacion Laboral /d, , . .
6. Remitir al Responsable del Area Funcional de Laboral Plan de trabajo con Laboral
Capacitacion Laboral opinion favorable
- Responsable del Area . L ;
Funcional de - Plan de Trabajo con opinion 7. Elaborary enviar informe de opinién favorable del plan Responsgble del Area Plan de trabajo con
L favorable del Responsable de . Funcional de - - Gerente UGCC
Intermediacion . de Trabajo. L opinién favorable
Intermediacion Laboral Capacitacion Laboral
Laboral
Convenio
; - Opinion favorable del plan de Conformidad del Plan |- UGCC
- Responsable del Area . . . . . - .
. trabajo. 8.  Emitir conformidad del Plan de trabajo previa revisién de trabajo
Funcional de — . "y Gerente UGCC
W Contrato / Orden de servicio de informes de opinidn favorables. (contrato ,Orden de
Capacitacion Laboral - - . - UGA
- Opinion favorable del plan de servicio y convenio)
trabajo.
; : Conformidad del Plan
- Gerente UGCC - Conformidad del Plan de trabajo 9. Recibir la conformidad del Plan de Trabajo UGA de trabajo (Contrato/ |- UGA

Indicadores - % de cumplimiento de plazo en la aprobacion del plan de trabajo
Reqistros - Informe de opinién favorable
9 - Plan de Trabajo

58




Impulsa
Penii

Programa Nacional para la Promocién
de Oportunidades Laborales

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION PARA LA INSERCION

LABORAL

cépIGo

MGPP-CIL-01

VERSION

1.0

PM1.3.1 Aprobacién del Plan de Trabajo de la Entidad de Capacitacion — ECAP

ARTICULACION CON
0TROS PROCESOS

PM1.2.3 Suscripcion de
contrato o convenio y/o
emisiénde Ordende Servido

PM 1.3.2 Promocion de
la Oferta Formativa

CION

UNIDAD GERENCIAL DE

Recibir Contrato
v/o orden de
servicio

GERENTE UGCC

Mantener el
Covenio

AprobarPlan detrabajo

ZEs conwenio?

CION LABORAL

Evaluar Plan de
Trabajo seguin
competencias

 Observaciones?

Coordinar
subsanaciones

Remitir informe de
opinion favorable

DE CAPACITACION LABORAL

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL | RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL

Evaluar Plan de
Trabajo

Coordinar
subsanaciones

Solicitar opinian del
Intermediacian
Labaral

Elaborary enviar

informe de opinidn
favorable

PM1.3.1 APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION - ECAP

JEFE ZONAL

Evaluar Plan de
Trabajo

Observaciones?

Coordinar
subsanaciones

Remitir a responsable
de drea de
capacitacian

ECAP

Elaborary
enviar | Plan de
Trabajo

(**)Plande Trabajo de incluir:

- Plandeactividades

- Silabo del curso

« Curriculo Institucional

» Relaciéndel equipe profesional (CV.
documentados)

+ Cronograma semanal de actividades

+ CD conteniendo el material impresc a ser

entregado a los beneficiarios y diapositivas que

se usara enel desarrollo del curso
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12.7. PROCEDIMIENTO: PM1.3.2Promocion de la Oferta Formativa
PM- 132
Abril 2019

Promocion de la Oferta Formativa

Difundir curso de capacitacion y sus requisitos en la poblacion objetivo, de tal modo se capte la mayor cantidad de postulantes para las ofertas formativas; asi como las empresas
tomen conocimiento de personal capacitado que podrian captar.

Inicia en la actividad “Comunicar el inicio de actividades indicando el nimero de vacantes por curso ofertados” y termina en la actividad “Derivar los expedientes de los postulantes
para verificacion y acreditacion hacia el Responsable del Area Funcional de Focalizacién, Acreditacién y Registro o Jefe Zonal.”

- Responsable del Area
Funcional de
Intermediacion Laboral

Demanda Laboral
Especifica de PCD
Descriptor del curso por

Promocién Temprana para PCD
1. Contactar a entidades publicas o privadas que

Responsable del Area

- Personas con

discapacidad

Servicio

ocupacional.

. perfil ocupacional PCD . . Funcional de ) - PM1.3.3 Inscripcion,
- PM1.1.1 Acercamiento . L agrupan a personas con discapacidad para o informadas sobre el e .
. Ficha de solicitud de . e - Focalizacion, - Acreditacion y Registro
Empresarial Temprano . promocionar y difundir la oferta del servicio de o . servicio de
busqueda de personal Y Acreditacion y Registro o
y Demanda Laboral PCD capacitacion. capacitacién
Especifica Fichas de registro
_ Responsable del Area PM 1.2.3 Suscripcion de - Documento formal | Responsable del Area
2 contrato o convenio y/o 2. Comunicar el inicio de actividades indicando el Responsable del . Funcional de Focalizacién,
Funcional de - , ' L - TDRo Ficha de L .
o emision de orden de numero de vacantes por cada curso o perfil Capacitacion Laboral - Acreditacion y Registro
Capacitacion Laboral actividades

Jefe Zonal

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

Cursos seleccionados para
el servicio de capacitacion

Actividades en paralelo (3,6,12)
3. Elaborar linea grafica acorde al estipulado en el
convenio, contrato u orden de servicio.

Personal de
comunicaciones

Disefios para la

publicacién de los
cursos disponibles | -

de capacitacion
laboral

Gerencia - UGP
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Autorizacioén para la
- Disefios para la publicacién de los
Personal de publicacién de los cursos | Secuencia de Actividades (3,4,5) disefios de los o
o ) : . o - Gerente - UGP . . - Especialista - UGP
comunicaciones disponibles de 4.  Autorizar publicacién en la Pagina Web cursos disponibles
capacitacion laboral. de capacitacion
laboral
. - - - PEA, de 30 a mas afios de
- Autorizacion para la 5 :T\;ljglcjcl?sr;ervmo ofertados en pagina Web de Publicacion del edad en condicion de
Gerente UGCC publicacion de los disefios (La publicacion del servicio ofertado se debe publicar |  Especialista - UGP servicio de vulnerabilidad socio laboral,

de los cursos disponibles
de capacitacion laboral

en los 15 dias habiles posterior a la suscripcion de
convenio, contrato u orden de servicio.)

capacitacion para la
insercion laboral

contratado en una empresa.
Empresas con necesidad
de personal capacitada

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

Convenio, contrato u
Orden de servicio
Solicitud de asistencia
Técnica - ECAP

Secuencia de Actividades (6 al 11)

6.

Brindar asistencia técnica al personal de ECAP

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro

Personal de la
ECAP Capacitado

Responsable del Area
Funcional de Focalizacién,
Acreditacion y Registro

Responsable del Area

Identificacién de los
Aliados estratégicos de la

Secuencia de Actividades (7 y 16)

Responsable del Area

Informacion sobre el

Responsable del Area

Funcional de zona a capacitar 7. Monitorear actividades de promocién, difusion e Funcp na! d © monitoreo durante la Funcional de Focalizacién,
o - . . e, Focalizacion, . e, Y, .
Capacitacion Laboral - Término de referencia o identificacion a cargo de ECAP o . identificacion. Acreditacion y Registro
) N Acreditacion y Registro
Ficha de Actividades
Responsable del Area
Funcional de - Autorizacion para la L
o C Publicacién del
Focalizacion, publicacién de las Ofertas . - o - e
o . : . 8. Publicar servicio de capacitacion en pagina web de ECAP servicio de
Acreditacion Registro Disponibles de o
o . L ECAP capacitacion laboral
Acreditacion y Registro capacitacion laboral .
- PEA, de 30 a mas afios de
UGCC o
. edad en condicion de
Materiales para la o .
. v . " vulnerabilidad socio laboral,
- Materiales para la difusién . P g ejecucion de la
o 9.  Preparar materiales de difusion para la promocion " contratado en una empresa.
ECAP del servicio de - L ECAP promocién del .
o del servicio de capacitacion . - Empresas con necesidad
capacitacion laboral servicio de :
o de personal capacitada
capacitacion
- Materiales para la Servicios de
ECAP ejecumo.n.de la promocion 10. Efectuar la difusién del servicio de capacitacion Focg lizador ~ECAP cgpac!tamon
del servicio de Focalizador - Programa |  difundidos y
capacitacion promocionados
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- Focalizador

Lista de posibles aliados
estratégicos.

1.

Identificar a los aliados estratégicos y utilizar los
locales comunales o institucionales para ejecutar el
proceso de identificacion.

Focalizador -ECAP
Focalizador - Programa

Lista de personas
identificadas como
postulantes

- Focalizador -ECAP

Focalizador - Programa

- Responsable del Area

Informacion sobre los

Secuencia de actividades (12 al 13)

Analista en Monitoreo y

Centro de empleo

Funcional de cursos de capacitacion 12. Remitir la informacion respecto a los cursos Evaluacion - UGP capacitado - Centro de Empleo
Capacitacion Laboral habilitados. ofertados para capacitacion al Centro de Empleo P
13. Realizar evaluacién al postulante
. . Si cumple los requisitos que se detallan en el
i éCaallLS;?;igg Mlj) g'}t:,o reoy |- E\(/)zgmgtéi)znpgcra? listulante numeral 5.4.1 Directiva General N°001-2019- Centrode empleo |~ S:aﬁldgi?éonde - Centro de empleo
P MTPE/3/24.3/UGCC-UGE continua la siguiente
actividad de caso contrario termina su participacion.
- Requisitos del numeral
5.4.1 de la Directiva .
General N° 0012019 . . - !_lsta de postulantes
- Centro de Empleo MTPE/3/24 3)UGCC-UGE | 14 Efectuar una lista de personas interesadas en los Modulo atencion interesados enel | o410 atencion
Disposiciones y cursos de capacitacion servicio dfe,
lineamientos para el capacitacion
proceso de focalizacion.
- Lista de postulantes 15. !Z)en\{arllg lista de los postulantes para la entrevista e - !_lsta de postulantes | Responsable del Area
iy . - inscripcion en los formatos de registro de interesados en el : o
- Modulo atencién interesados en el servicio Y . Centro de empleo o Funcional de Focalizacion,
o capacitacién en caso cumplan con los requisitos servicio de o .
de capacitacion : o Acreditacion y Registro
respectivos capacitacion
- Responsable del Area Responsable del Area
Funcional de - Informacién sobre el . . . o Funcional de
o . 16. Evidenciar el monitoreo del proceso de identificacion N - Informe de
Focalizacion, monitoreo durante la \ . Focalizacion, . - UGCC
a través de un informe. monitoreo.

Acreditacion y Registro
- Jefe Zonal

identificacion.

Acreditacion y
Registro/Jefe Zonal

Indicadores - % de cumplimiento de plazo en la promocién de la oferta formativa.
. - Carta de aceptacion empresarial.
Registros L o . T .
- Memorando de solicitud de promocidn del servicio de certificacion de competencias laborales del programa.
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PM1.3.2 Promocion De La Oferta Formativa

Trabajo de |3 Ertidad de

PM1.3.1 Aprobacién del Plan de
Capacitacén - ECAP

Eo ompresarial temprnay
B i
: i
|
_______ E
,
gl |
d |
E i
g

- pMizzinscripaién | o ___________
(} — e AcreaitaciinyRegisro
[+]

MODULO DE ATENCION

WEB INSTITUCIONAL

Derivar la lista de los
stulantes para la entrevista

Realizar evaluacion

-

iCumple
requsitos?
-Requisitos del numeral 5.4.1 de. o
la Directiva N* 001-2018-
MTPE/3/24.3/CE de focalizacion,
acreditaciény registo
FIN

Efectuar una lista de.
onas eaias en
& inseripeién encaso cumplan

)

<anlos requisitos respacios

AnexoN-G1

EESPECTALISTA -UGP

PERSOMAL DE

Elaborarlinea gréfica acorde
al estipulado enel convenio,
<contrato u ordende servido

Autorizar publicsddn
ael

Programa

uge

Remitir informaciondelos
cursos ofertados parala

capacitacion

PML3.2 PROMOCION DE LA OFERTA

INICIO

DE CAPACTTACION LABORAL
A\

Contactar a entidades

publicas o privacis que

agrupan a personas con
discapacidac

RESPONSABLE DEL AREA FUNGIONAL DE | RESPONSABLE DEL AREA FUNCIOMAL |ESPECIALISTA EN MOMNITOREQ ¥/

FOCALIZAGON, ACREDITACION ¥ REGISTRO'

Comunicar el Inicko de.
activigacies indlcanco ¢

numero de vacantes por
cada grupo

Promocionary
difundir Ia oferta del
servicio de

Brindar asistencia téenica
al personal de ECAP

-Informacion sobre el

+ | monitores durante la
Identificacion

Meniterear actividades

de promaocion, ditsisne

identificaciin a cargo de

Infarme de.
onitoren durante
Ia Identificacion

AN

=
i3

s v

EH Taentificar a oz aliados
g= Efectuar 1o ditusion del cstratégicos y tizar s locees
g & serviciode capacitadon ‘comunales o institucionales para
= Ia ldentinicacion

2%
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12.8. PROCEDIMIENTO: PM1.3.3 Inscripcion, Acreditacion y Registro
PM-13.3
Abril 2019

Inscripcion, Acreditacion y Registro

Registrar a los beneficiarios acreditados, quienes previamente deben ser elegibles.

Inicia en la actividad “Monitorear y supervisar las actividades de inscripcion de beneficiarios” y termina en la actividad “Registrar a los beneficiarios acreditados para
formacién de grupos y enviar a unidad de capacitacion”.

Responsable del Area

Personas con discapacidad

Focalizacion Temprana para PCD

Responsable del Area

. informadas sobre el servicio . Funcional de Fichas de registro de PCD Responsable del Area
Funcional de L 1. Registrar a las personas con o : L

RN de capacitacion (Punto 1 del . . , . Focalizacion, Resultados de la Funcional de Focalizacién,
Focalizacion, discapacidad en las fichas de registro y . T L .

o . PM 1.3.2) o Acreditacion y evaluacién psicologica Acreditacion y Registro
Acreditacion y Registro , . evaluarlas psicolégicamente. .

Fichas de registro Registro
2. Elaborar un memorando informando el

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

Demanda Laboral Especifica
de PCD

Descriptor del curso por
perfil ocupacional PCD
Fichas de registro de PCD
Resultados de la evaluacion
psicoldgica

resultado que se obtuvo de la demanda
laboral, adjuntando las fichas de registro y
las evaluaciones psicologicas que se
realizaron.

Observacion: En caso no se encuentre en la

focalizacion

temprana personas para la

demanda ocupacional identificada, realizar el
procedimiento PM 1.1.1

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y

Registro

Memorando sobre
informacién de la demanda
laboral de PCD

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
Laboral

PM1.1.2 Andlisis de la
informacion y
determinacion de la oferta
formativa

Focalizador - ECAP
Focalizador - Programa
Centro de empleo

Lista de personas
identificadas como
postulantes

Inscripcion

3.

Efectuar la entrevista a los postulantes
interesados en los cursos de capacitacion

Focalizador - ECAP
Focalizador -

Resultados de los
postulantes entrevistados

Focalizador - ECAP
Focalizador - Programa
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4. Recabar datos del postulante evaluar su Programa Expedientes de
Formatos de CAPA. elegibilidad y registrarlo en el Formato P
o . postulantes
. Formato N°01 CAPA) N°: L
- Focalizador - ECAP o . L inscritos - ECAP
. Formato N°02 = 01, Ficha de Inscripcion del Postulante o
- Focalizador - Programa o . . Formato N°01 - Programa
Formato N°03 = 02, Ficha de Registro. o
9 . Formato N°02
= 03, Declaracion Jurada de Compromiso o
Formato N°03
con el Programa.
Expedientes de Expedientes de los )
postulantes postulantes inscritos en - Responsable del Area
- Focalizador - ECAP inscritos 5. Entregar expedientes mediante informe ECAP Lima Funcional de Focalizacién,
- Focalizador - Programa Formato N°01 para su revision Expedientes de los Acreditacion y Registro
Formato N°02 postulantes inscritos en - Jefe zonal
Formato N°03 Regiones

ECAP

Expedientes de los
postulantes inscritos en Lima
Expedientes de los
postulantes inscritos en
Regiones

Acreditacion

6. Verificar que cumplan los criterios de
focalizacién y corroborar la informacién
consignada en los expedientes mediante
el aplicativo de la RENIEC, SUNEDU y
SUNAT.

En caso existan observaciones se coordinara

con el responsable de la inscripcion.

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y
Registro/Jefe zonal

Expedientes de postulantes
de Lima acreditados en su
totalidad. -
Expedientes de postulantes
de regiones verificado en
su totalidad. -

Responsable del Area
Funcional de Focalizacién,
Acreditacion y Registro
Jefe Zonal

Responsable del Area

7. Acreditar al beneficiario consignando

Responsable del Area

Responsable del Area

Funcional de . . . . Expedientes de postulantes . R
o Expedientes aptos de los visto bueno, cargo, nombre y apellido en Funcional de . Funcional de Focalizacion,
Focalizacion, ) 2 , N acreditados a los cursos L .
o . postulantes para acreditar la parte posterior final de la ficha e Focalizacion, Acreditacion y Registro
Acreditacion y Registro . o ofertados
registro del postulante. Acreditacion y - Jefe zonal
IJefe zonal .
Registro /Jefe zonal
Expedientes de postulantes | 8. Remitir mediante un informe una muestra 50% de expedientes de - Responsable del Area
de regiones verificado en su aleatoria del 50% de los expedientes de Jefe zonal postulantes de regiones Funcional de Focalizacién,
- Jefe zonal . o ; » Y .
totalidad. los postulantes verificados en regiones verificados. Acreditacion y Registro
para su posterior registro.
- Jefe Zonal Expedientes del potencial 9. Corroborar y verificar los expedientes
o ! ) ) Responsable del
beneficiario de regiones y acreditados por grupo de regiones i . ;
) . Area Funcional de . - - Responsable del Area
Lima respectivamente. o Expedientes verificados : R
. . Focalizacion, . , Funcional de Focalizacién,
En caso de observaciones remitir un correo o para su posterior registro L )
o Acreditacion y Acreditacion y Registro
para al Jefe zonal para la subsanacién (plazo Registro

maximo de dos (2) dias habiles.)
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Responsable del Area Expedientes verificados para Responsable del Acreditacion del 50% de
Funcional de su posterior registro 10. Enviar a través de un correo electrénico la Area Funcional de expedientes de los - Jefe Zonal
Focalizacion, conformidad de la verificacion del total del Focalizacion, postulantes de las regiones
Acreditacion y Registro 50% de los expedientes. Acreditacion y para su posterior registro
Registro en el SISREG
Responsable del Area Expedientes de los | 11. Remitir un informe del 50% de los Responsable del Informe de acreditacion de
Funcional de postulantes de  regiones expedientes detallando las observaciones | Area Funcional de los expedientes de los - UGCC
Focalizacion, validados para posterior que se encontraron a UGCC con copia a Focalizacion, postulantes de regiones - UGP
Acreditacion y Registro registro en el SISREG UGP Acreditacion y
IJefe zonal Registro
Expedientes de postulantes )
Responsable del Area de Lima acreditados en su Responsable del Area Beneficiarios registrados en
8 totalidad. 12. Registrar a los beneficiarios acreditados Funcional de g i
Funcional de N 0 o . N SISREG Responsable del Area
N Acreditacion del 50% de para formacion de grupos y enviar al Focalizacion, . . L
Focalizacion, : ; , o Listado del grupo de Funcional de Capacitacion
o . expedientes de los Responsable del Area Funcional de Acreditacion y L
Acreditacion y Registro . Lo . beneficiarios del curso de laboral
postulantes de las regiones Capacitacion laboral Registro /Jefe zonal o
IJefe zonal . . capacitacion
para su posterior registro en
el SISREG
Responsable del Area Expedientes de postulantes | 13. Elaborar un informe del 100% de los Responsable del Informe sobre la

Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

de Lima acreditados en su
totalidad.

Expedientes de los
postulantes de regiones
validados para posterior
registro en el SISREG

expedientes especificando la cantidad
verificada, la conformidad,
observaciones/o levantamiento de
observaciones segun sea el caso.

Area Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y
Registro / Jefe Zonal

verificacion y acreditacion -
de los expedientes de Lima
y Regiones.

uGCC

Responsable del Area

Verificacion Domiciliaria — Mecanismo de
control simultaneo

Responsable del

Funcional de Expedientes de beneficiarios | 14. Elegir la muestra aleatoria (30%) para la | Area Funcional de Seleccion de beneficiarios | - Responsable del Area

o acreditados a los cursos verificacion domiciliaria de los Focalizacion, para la verificacién Funcional de Focalizacién,
Focalizacion, o . - o o L .

Y . ofertados beneficiarios que estan asistiendo a la Acreditacion y domiciliaria Acreditacion y Registro
Acreditacion y Registro o . .

capacitacion dentro las 5 sesiones del | Registro /Jefe zonal
’ inicio del curso de capacitacion ]

Responsable del Area Seleccion del de Responsable del Area - I ;

: S . Visita domiciliaria - Responsable del Area
Funcional de beneficiarios para la . - S Funcional de . o . .

o D e 15. Efectuar y registrar la Visita domiciliaria N Registro en el Formato N Funcional de Focalizacién,
Focalizacion, verificacion domiciliaria o Focalizacion, . i o

Y o . en el formato N° 15 L 15- Ficha de Visita Acreditacion y
Acreditacion y Formato N° 15- Ficha de Acreditacion y domiciliaria Registro/Jefe Zonal
Registro/Jefe Zonal Visita domiciliaria Registro /Jefe zonal g
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- Responsable del Area Responsable del Area
. - Visita domiciliaria 16. Registrar el formato N°15 Ficha de Visita Funcional de .
Funcional de . R D - » o - Registro en SISREG del
N - Registro en el Formato N Domiciliaria en el Aplicativo Informatico Focalizacion, onE o
Focalizacion, . o . Lo . Formato N°15 Ficha de - SISREG
o 15- Ficha de Visita SISREG de acuerdo a lo establecido en el | Acreditacién Registro - L
Acreditacion y I L Visita Domiciliaria
RegistrolJefe Zonal domiciliaria PPR PROEMPLEO Acredﬂamon y
registro/ Jefe zonal

- Numero de personas focalizadas
- Numero de personas acreditadas y registradas

- Ficha de registro, acreditacion en el SISREG,
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PM1.3.3 Inscripcion, Acreditacion y Registro

[rm—

UGN coNaTD
eroctso

[ ————————

~FOCALEZADOR - ECAP ¥ PROGRAMA

P12 INSCRIRCIGH, ACREDITACION ¥ REGISTRO
| RESPANSABLE DAL S FUNSGONAL D€ FOCALIZAIN.
| e htbmAcEe + kbasmo ¢ ure Tona. |

JerEToNAL

RESPONSADLE DL EA FUNCIONAL D

UMDAD GEAENCIAL E PLAMICAGGNL. | UNDAD GERENCIAL DE CAPACTIACISN PARA LA BISERCIGN

RSP LESTO, KaONATOREG Y VAL UIACKON | LABGRAL Y EATFTCACION DX COMPETIRICIAS LABORALES. |FOCALTTACION, ACOMEITACIGN 1 EEGETHO,
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12.9. PROCEDIMIENTO: PM1.3.4 Custodia y Archivo de Expedientes
PM-13.4
Abril 2019

Custodia y Archivo de Expedientes

Impulsa Perd.

Organizar, clasificar y conservar los expedientes de los beneficiarios del servicio de capacitacion, hasta su transferencia para custodia en el archivo central del Programa

establecido”.

Inicia en la actividad “Archivar expedientes por servicios de capacitacion” y termina en la actividad “Transferir los expedientes al archivo central, segun procedimiento

- Expedientes de
postulantes registrados

- Responsable del Area

X Funcional de
- Expedientes de Focalizacion
beneficiarios acreditados | 1. Custodiar los  expedientes de los - Expedientes de los SN
- - . Acreditacion y
) alos cursos ofertados beneficiaros temporalmente Responsable del Area beneficiarios custodiados Reqistro/Jefe Zonal
- Responsable del Area | - Listado de los grupos de Funsional de g
Funcional de beneficiarios de los Focalizacién
Focalizacion, cursos de capacitacion ocalizacion, .
o Acreditacion y Registro/ -
Acreditacion y Jefe Zonal - Expedientes de los )
Registro/Jefe Zonal beneficiarios rotulados y | - Responsable del Area
2. Organizar, rotular y foliar expedientes de los foliados de acuerdo al Funcional de
- Expedientes de los beneficiarios por grupo de capacitacion y Formato N°16 Caratula del Focalizacion,
beneficiarios custodiados entidad capacitadora. Grupo de Expediente del Acreditacion y Registro
Servicio de Capacitacion
para la Insercion laboral.
i . En caso de regiones - Informe de expedientes: ) i
Exped|§ntles de los 3. Remitir a la sede central del programa un 50% de Expedientes Respp nsable del Area
beneficiarios rotulados y . 22 . ; Funcional de
- Jefe Zonal , informe que detalle el estado situacional y el Jefe Zonal verificados virtualmente y o
foliados de acuerdo al Focalizacion,

Formato N°16

contenido de los expedientes - Adjuntar
expedientes (plazo maximo 25 dias habiles)

50% de expedientes que no
formd parte de la muestra de

Acreditacion y Registro
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verificacion inicial en la fase

de acreditacion.

- Jefe Zonal

- Informe de expedientes:

50% de Expedientes
verificados virtualmente y
50% de expedientes que
no formo parte de la
muestra de verificacion
inicial durante la
acreditacion.

. Verificar el total de los expedientes que no

formaron parte de la verificacion inicial en la
fase de acreditacion.( plazo maximo ocho(8)
dias calendarios)

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro

Expedientes de los
beneficiarios verificados de
acuerdo a los criterios de
focalizacion

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro
, Acreditacion

Expedientes de los
beneficiarios verificados
de acuerdo a los criterios
de focalizacion

Emitir un informe resultante sobre la
verificacion de los expedientes a la
Gerencia de UGCC con copia a la
Gerencia UGP.

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro

Informe resultante

UGCC
UGP

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

Informe de expedientes
de los beneficiarios (Lima
y Regiones)

Rotular de acuerdo a la ECAP, convenio,
orden de servicio o contrato, regidn, afio,
codigo de grupo, nombre del curso,
cantidad total de expedientes y niumero de
folios.

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro

Expedientes de lima 'y
regiones

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

Expedientes de lima 'y
regiones

Archivar los expedientes por grupo de
capacitacién durante un 1 afio de
finalizado el servicio

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro

Archivo de expedientes

Archivo de focalizacion,
acreditacion y registro
del programa “Impulsa
Pery”

- Archivo de focalizacion,
acreditacion y registro
del programa “Impulsa
Per(”

Expedientes custodiados
de Lima y regiones

Organizar el traslado de los expedientes al
Archivo del Programa Impulsa Per(

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro

Expedientes custodiados de

Lima y regiones

Archivo central del
Programa “Impulsa Per(”

Numero de expedientes de los beneficiarios

Indicadores

Registros

Expedientes de los Beneficiarios
Informe de verificacion de expedientes.
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PM.1.3.4 Custodia Y Archivo De Expedientes

PM13.2 Inscripeion
Acreditacion y regisiro

PM143 Capacitacion

técnica basica yCapacitadén

Especializada para persoras
con discapacidad

ARTICULACION OTROS
PROCESO

PSG. Gestidn
Documentaria

UNIDAD GERENCIAL DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO, MONITOREQ ¥ EVALUACON

FIN

Recepcionar Informe
sobre laverificadénde
105 expedisntes delos

beneficiarios de Limay
Regiones

UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION PARA LA
INSERCION LABORAL ¥ CERTIFICACION LABORAL

Recepcionar Informe
sobre laverificadonae
los expedientss delos
beneficiarios de Limay
Regiones

Copia

»
>

PM1.3.4 CUSTODIA Y ARCHIVO DE EXPEDIENTES

Custadiar hasta
finalizado el senido

Organizar, rotular yfoliar
expedientss ce los
beneficiarias por grupo de
capacitaciony eniidad
capacitadara

Custodiar los
expediertss de los
beneficiaros
temporaiments

IMICIO

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE FOCALIZACION ,
ACREDITACION ¥ REGISTRO (Sede central)

Emitir ur

Rotular de acuerco a la ECAP, convenio,

sobre I verificacionde los
expedientes

(Observaciones?
Verificar ¢l totalde los
expedientes que nofomaron
parte de laverificacion inidal
enlafasede acreditacon

plazo maxime
8dias
calendarios

Subsanar los expedientescon
105 respansables Subsararios
expedientes conlos

resporsables

0. contrato, regién
aiio, codigo degrupo, nombre del
curso, cantidad total de expedientzs y
nimero de blios

COrganizar el traslada
de los expedientssal
Archivo del Pragrama
Impulsa perd

Archivar los expediertes
porgnpo oe
capaditacion

Plazo maximo
1lafio

Organizar, rotularyfoliar
expedientss de los
beneficiarios por gnpode
capacitaciony entidad
capacitadora

Custodiar los

expedientzs de los
beneficiaros
temporaimente

JEFE ZONAL

Custodiar hasta
finalizado el senido

Plazo maximo
25 dias habies

Remitira lasede central del
programa un infome que
detalle el estadossituacionsl y el
contenido de losexpedientes -
Adjuntar expedientzs
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12.10. PROCEDIMIENTO: PM1.4.1 Supervisién Inicial
PM - 1.4.1
Abril 2019

Supervision Inicial

Garantizar que existan las condiciones adecuadas, para el inicio del servicio de capacitacién, constatando la idoneidad del equipamiento, infraestructura del aula, espacios

comunes y material didactico, segun corresponda.

Inicia en la actividad “Comunicar via escrito u correo proximidad de inicio de capacitacion” y termina en la actividad “Emitir informe favorable para inicio de servicio de

capacitacion”.

- Responsable del Area
Funcional de
Capacitacién Laboral

- Convenio o contrato

- Direccién de los locales a
supervisar

- Personas de Contacto de la
ECAP

Comunicar via memorando la
supervision inicial a ECAPs

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

- Memorando de Supervision
Inicial

- Responsable del
Area Funcional de
Supervision / Jefe
Zonal

- Responsable del Area

- Datos de la persona de contacto

- Cronograma

Equipamiento- Materiales

necesarias para el desarrollo de la
capacitacion.

Funcional de de la ECAP pl_sponer y coordinar la supervision Supervisor / Jefe Zonal (Fecha y hora) de la supervisién Supervisor Jefe
L e inicial con ECAP S Zonal
Supervision - Memorando de Supervision Inicial inicial de la ECAP
- Formato N° 02 Supervisién Inicial Verificar y registrar en el Formgt_o N°2 si Reglstro de las coqd|0|qnes de _
. ECAPs cumplen con las condiciones de . infraestructura ,equipamiento y | - Supervisor /Jefe
- Supervisor — CAPA/CATE Infraestructura- . oo Supervisor / Jefe Zonal ; " o
infraestructura y equipamiento materiales en el ” Formato N° 02 Zonal

Supervision Inicial - CAPA/CATE
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. - 4. Elaborar informe técnico dando Ila .
Registro de las condiciones de L - Informe Técnico favorable o
. - opinion favorable/desfavorable respecto o Responsable de
. infraestructura ,equipamiento y - . . Desfavorable de condiciones de o
- Supervisor /Jefe Zonal . " o a las condiciones de infraestructura y | Supervisor / Jefe Zonal . - supervision /Jefe
materiales en el ” Formato N° 02 equivamiento infraestructura, equipamiento y Zonal
Supervision Inicial - CAPA/CATE quip ' otros aspectos del ECAP
Informe Técnico Desfavorable de | Con Observaciones: - Informe Técnico Desfavorable de
. condiciones de infraestructura, 4.1. Subsanar en un plazo de cinco (05) dias condiciones de infraestructura, Supervisor /Jefe
- Supervisor /Jefe Zonal . e ECAP C
equipamiento y otros aspectos del habiles equipamiento y otros aspectos Zonal
ECAP del ECAP
Informe Técnico favorable de - Informe Técnico favorable de
. . . . ) - . Responsable del
. condiciones de infraestructura, Sin Observaciones: . condiciones de infraestructura, ; .
- Supervisor /Jefe zonal I o _— Supervisor/ Jefe zonal S Area Funcional de
equipamiento y otros aspectos del | 5. Remitir Informe Técnico al Responsable equipamiento y otros aspectos Supervision
ECAP (Lima y Regiones) del Area Funcional de Supervisién del ECAP (Lima y Regiones) P
; Informe Técnico favorable de - Informe Técnico favorable de Responsable del
- Responsable del Area L . ; . . ; .

. condiciones de infraestructura, . . - Responsable del Area condiciones de infraestructura, Area Funcional de
Funcional de o del 6. Dar conformidad de informe técnico y Funcional d o c o
Supervision equam[ento y otr(_)s aspectos de remiti al responsable competente uncional de eqU|pam|ent9 y otros a.spectos apacitacion

ECAP (Lima y Regiones) ' Supervision del ECAP (Lima y Regiones) Laboral
- Responsable del Area Conformidad del Ipforme Técnico I Responsable del Area | - Informe de conformidad de Responsaple del
. favorable de condiciones de 7. Evaluar y Emitir informe favorable para . o Area Funcional de
Funcional de . o s . L Funcional de supervision inicial. B
L infraestructura, equipamiento y inicio de servicio de capacitacion o Capacitacion
Supervision Capacitacion Laboral
otros aspectos del ECAP Laboral

Indicadores - NUmero de supervisiones iniciales por afio

Registros - Formato de supervision inicial.

PM1.4.1 Supervision Inicial
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PROCESO

Memorando de
Supervision Inicial

PM14.2 Autarizacion dde inicio

de curso de capacitadon

[+]

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL| ARTICULAR CON OTRO
DE CAPACITACION LABORAL

Comunicarvia

memorando la
supervision inicial
a ECAPs
INICIO

Evaluar y Emitir informe
favorable para inido de
servicio de capacitaddn

FIM

RESPONSABLE DEL AREA
FUNCIONAL DE SUPERVISION

Recepcion del
memoando de

Supervision
inicial

Memorando
de Supervision
Inicial

Dar conformidad deinforme
técnico y remitir al
responsable competents

PM1.4.1 SUPERVISION INICIAL

JEFE ZONAL

Recepcion del

memo de
Supervision inicial

Memorando

de Supervision

Inicial

SUPERVISOR / JEFE ZONAL

Werificar y registraren el Formato
M2 si ECAPs cumplen con las
condiciones de infraestructuay
equipamiento necesarias pamel

desarrollo de |lacapadtaddan

Elaborarinforme técnico dando
la opinian
favarable/desfvorable
respecto a lascondidones de
infraestructura y equipamiento

T

iObservaciones?

Remitir informe
técnico

Subsanar enunplazm de
cinco (05) dias habiles
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12.11. PROCEDIMIENTO: PM1.4.2 Autorizacion de Inicio de Curso de Capacitacion.
PM-1.4.2
Abril 2019

Autorizacion de inicio de curso de capacitacion.

Aprobar el inicio de los cursos de capacitacion, al grupo de beneficiarios acreditados y registrados.

Inicia en la actividad “Solicitar autorizacion para inicio del curso de capacitacion” y termina en la actividad “Iniciar servicio de capacitacion”.

- Solicitud de Autorizacion
- Formato B1 Programacién de

Actividad en paralelo 1,6y 8

1. Solicitar autorizacién al jefe zonal o responsable de
capacitacion para inicio del curso de capacitacion,

Solicitud de autorizacion del
inicio de curso (Formato B1,

- Responsable del Area

Formato B2)

Es conforme

3. Remitir la Solicitud de autorizacion del inicio de curso
(Formato B1, Formato B2) y la lista de beneficiarios
por grupo de capacitacion al Responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral.

- ECAP Cursos . adjuntando: ECAP Formato B2 ) Funcional de
- Formato B2 Calendario de » - Capacitacién
. - Formato B1 Programacion de Cursos del Servicio de
Sesiones por Grupo de Capacitacion Laboral Laboral/Jefe Zonal
Capacitacion apacitacion Laboral .
- Formato B2 Calendario de Sesiones por Grupo de
Capacitacion
En caso de Regiones
2. Revisar conformidad de la documentacion para la Verificacion de la Solicitud
apertura del curso. de autorizacion del inicio de | ECAP
Solicitud de autorizacion del No es conforme curso (Formato B1, Formato
) in(i)cligl cljJe cfr:: (oFrcl)Zrerlr%(t)g B? 2.1 Coordinar el levantamiento de las observaciones B2)
- ECAP ’ halladas. Jefe Zonal

Solicitud de autorizacion del
inicio de curso (Formato B1,
Formato B2)

Lista de beneficiarios por
grupo de capacitacion

- Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral
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Validado

ECAP
Jefe zonal

- Solicitud de autorizacion del

inicio de curso (Formato B1,
Formato B2)

Lista de beneficiarios por
grupo de capacitacion

En caso de la Sede Central

4. Revisar la conformidad de los documentos del grupo
para iniciar el servicio de capacitacion

No es conforme:

4.1 Coordinar el levantamiento de las observaciones

halladas

Es conforme:
5. Continuar con el proceso de autorizacion.

Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion
Laboral

Solicitud de autorizacién del
inicio de curso (Formato B1,
Formato B2)

ECAP

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

Responsable del
Area Funcional de
Intermediacion
Laboral

Informe de la Demanda
laboral especifica que se
insertara

6. Verificar la vigencia de la demanda laboral
especifica para la insercién laboral

No esta vigente

6.1. Solicitar informe de demanda laboral actualizada a
Responsable del Area Funcional de Intermediacion
Laboral (PM1.1.1)

Si esta vigente
7. Continuar con el proceso de autorizacion.

Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion
laboral

Verificacion de la demanda
laboral especifica

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

Solicitud de la demanda
laboral Actualizada

Responsable de
Intermediacion Laboral

Solicitud de autorizacion del
inicio de curso (Formato B1,
Formato B2)

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

Responsable
capacitacion
laboral

Memorando para la
Supervision inicial

Procesos de PM1.4.2

8. Verificar viabilidad de la infraestructura,
equipamiento y mobiliario y otras condiciones para
iniciar servicio de capacitacion.

Responsable del
Area Funcional de
Supervision

Infforme  de
Inicial.

supervision

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral

Responsable del
Area Funcional de
Intermediacion
Laboral
Responsable del
Area Funcional de
Supervision
Responsable del
Area Funcional de

Memorando de la Demanda
laboral especifica

Informe favorable de
supervision Inicial

Solicitud de autorizacién del
inicio de curso (Formato B1,
Formato B2)

Lista oficial de beneficiarios
para la capacitacién

9. Elaborar y remitir Informe favorable para solicitar
autorizacion adjuntando expediente.

Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion
laboral

Informe de autorizacion de
inicio del grupo de
capacitacion

Gerente UGCC
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Focalizacion,
Acreditacion y
Registro

Jefe zonal

Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion
laboral

Informe de autorizacion de
inicio del grupo de
capacitacion

. Autorizar mediante Memorando el inicio del curso

programado de Capacitacién Técnica con copia a
UGP.

Gerente UGCC

- Memorado de autorizacion
del inicio del curso de
capacitacion

Responsable del Area
Funcional de
Capacitacion Laboral
UGP

Responsable del
Area Funcional
de Capacitacién
laboral

Cadigo De grupo - SISREG

. Asignar codigo de grupo en el SISREG

Responsable del
Area Funcional de
Capacitacion
Laboral

- Cadigo de registro del grupo
a capacitar en SISREG

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro
Jefe zonal

% de cumplimiento de plazo para la autorizacién de inicio de curso.

Memorando de la Demanda laboral especifica

Informe favorable de supervision Inicial

Solicitud de autorizacién del inicio de curso (Formato B1, Formato B2 )
Lista oficial de beneficiarios para la capacitacion
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PM1.4.2 Autorizacion de Inicio de Curso de Capacitacion

PM133 Inscripcidn,
Acreditaciony registo

ARTICULACION

PM 14.1 Supervisian
Tnicial

PM143 Capacitacin Técnica
Bsica y Capacitacion
Especializada para Persorascon
Discapacidad

PLANIFICACION, PRESUPU| OTROS PROCESOS

UNIDAD GERENCIAL DE

Recepcionar copia dememorndo
del inicie del curse programada de
Capacitacion Témiac

GERENTE UGCC

Autorizar mediante Memorandoel
inicio el curso programado de >

Capacitacian Técnica concopia a
UGP.

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL
DE INTERMEDIACION LABORAL

Remitir informe.
de la demanda

laboral Vigente

Nao

INICIO

&
Salicitaral Resporsable
de Supervision se

efecttie la supervision
inicial

Verificar la vigenciade i
demanda abors!
especifica para Ia

insercién laboral

ZEsta vigente?

Recepcionar memorando
deautorizaciondelaro

Recepsionar informe de
Supervision Ini

Asignar 8digo degripe
en el SISREG

deIntermediadsn
C
Solicitar inbre de ElaborarInforme
demanda abdal favorable ysolidar
autorizacién ajutards

actualizad

expedients,
p FIN

si Continuarconel

PM1.4.2 AUTORIZACION DE INICIO DE CURSO DE CAPACITACION

Lima

" proceso de autorzagon

2Es conforme?

Continuar conel
proceso de autorizadén

Revisar I3 conformidad
de los dacumertos def

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE CAPACITACIGN LABORAL

grupo parainicarel
servicio de capacitadon

Coordinar &l
levantamierto de las
obsenaciones alldas

Revisar conformicad de.

£Es conforme? Remitir1a Solicitudde autorizagon

delinicia de curso y Ia listade:

2 la documentacién parala beneficiarios por gupo de -
Z apertura del arso. capaditacional responsable de
S Capacitacion boral formato 61y
] B
Coordinar el
levantamierto de las
Regianes observaciones faliadas
N DOCUMENTACION EXIGIDA (Expediente):

N Solicitar autorizadén par  Solicitud ECAP
g oa inicio del curso de + FB-1 Programacion de Cursos del Servicio de
2 capacitacion R CapacitacionLaboral

+FB-2 Calendaria de Sesiones por Grpo de
Capacitacin
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12.12. PROCEDIMIENTO: PM1.4.3 Capacitacion Técnica Basica y Capacitacion Especializada para Personas con Discapacidad
PM-14.3
Abril 2019

Capacitacion Técnica Basica y Capacitacion Especializada para Personas con Discapacidad

Reforzar las competencias basicas de los beneficiarios para la insercion laboral, con el objeto de mejorar su empleabilidad.

Inicia en la actividad “Solicitar usuario y clave de acceso al SISREG” y termina en la actividad “Elaborar y envia informe de liquidacion final de capacitacion con el desarrollo de
la intermediacion e insercién laboral”.

ECAP

PM123 Aprobacién de
Plan de Trabajo de la
entidad de capacitacion —
ECAP

Generacion de codigo y contrasefia de usuario

para el ingreso al SISREG

1. Solicitar usuario y clave de acceso al SISREG
para el registro de asistencias y notas del
servicio de capacitacion.

ECAP

- Solicitud de Cddigo de

- Formato N° A-4
- Copia de DNI del

Usuario y Acceso al
SISREG

Usuario

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
laboral

Responsable del Area

Solicitud de Cddigo de

2. Elaborar informe adjuntando Formato N° A-4
“Solicitud de Servicio de UGP” y copia de DNI

Responsable del Area

- Informe con formato

adjunto: "Solicitud de

Funcional de Usuario y Acceso al del usuario designado por la ECAP, para que | Funcional de Ser\{lmo de UGP - Gerencia - UGCC
" SISREG . o . .- L - Copia de DNI del
Capacitacién laboral R se emita el Codigo de usuario y cddigo de | Capacitacién Laboral .
Formato N° A-4 acceso al SISREG Usuario
Copia de DNI del Usuario '
- Informe de
UGCC Informe con formato autorizacion para la
adjunto; "Solicitud de 3. Derivar informe y disponer su tramite. Gerente UGCC generacion del Cédigo | - UGP
Servicio de UGP" de usuario y
Copia de DNI del Usuario contrasefia.
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Gerente - UGCC

Informe de autorizacién
para la generacion del
Codigo de usuario y
contrasefia.

4.  Generary enviar codigo de Usuario
,contrasefia y manual del SISREG via correo
electronico al Responsable del Area Funcional
de Capacitacién Laboral

Especialista - UGP

Generacion de Cadigo
de Usuario y
contrasefia de Acceso
al SISREG

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
Laboral

Responsable del Area

- Cadigo de Usuario y
contrasefia de Acceso al

5. Remitir por correo electronico a la ECAP el

Responsable del Area

Cadigo de Usuario y

Funcional de SISREG codigo de Usuario, contrasefia y manual del Funcional de contrasefia de Acceso | - ECAP
Capacitacion Laboral SISREG. Capacitacion laboral al SISREG
Responsable del Area ngpos aprgt?ados Actividades de Inicio de curso Validacion de los - ECAP
. Ficha de actividades . . . . . .
Funcional de ) 6. Revisar materiales y equipos aprobados por la | Jefe zonal / Supervisor materiales y equipos
o Plan de trabajo Co
Capacitacion Laboral . UGCC para la iniciacion del curso
Silabo aprobado
Responsable del Area Redistro de asistencia | = ECAP
Funcional de Codigo en SISREG del 7. Registrar asistencia de los beneficiarios en el g o - SISREG
N de los beneficiarios en
Capacitacion Laboral grupo. SISREG.
el SISREG
SISREG
ECAP Informe verbal de las | - Responsable del Area
ECAP Caodigo en SISREG del 8. Informar sobre la desercion de los . . P o
- . ocurrencias posibles Funcional de Capacitacion
SISREG grupo beneficiarios y otras ocurrencias que se o
; . . de beneficiarios o de Laboral/ Jefe Zonal
Lista de asistencia presenten.
ECAP
9. Evaluar si hay necesidad de modificar Jefe Zonal / ECAP/ Evaluacpn d.?l Curso
. de capacitacion
desarrollo del curso. Supervisor )
ejecutado
Silabo Modificacién ) Solicitud para - Responsable del Area
Observaciones 9.1. Solicitar a la Responsable del Area Funcional subsanar las Funcional de Capacitacion
de Capacitacion Laboral la modificacion de ECAP/ Jefe Zonal observaciones del Laboral )
ECAP horario o aula o silabo, cambio de profesor, desarrollo de la - Responsable del Area
etc. (Actividad 13) capacitacion Funcional de Focalizacién,
Capacitacion Acreditacion y Registro.
Silabo 10. Efectuar la capacitacion de acuerdo a lo ejecutada sujeta a
Contrato / convenio establecido en el contrato o convenio e ECAP clausulas del contrato
indicacion de la UGCC (Actividad 17-21) fconvenio
Inasistencia de Beneficiario abandona el curso Solicitud de reemplazo | - Responsable del Area
ECAP 11. Enviar solicitud para cambio o reemplazo de ECAP/ Jefe Zonal P Funcional de Focalizacién,

beneficiario

beneficiarios (Actividad 13)

de beneficiario

Acreditacion y Registro

80




9~ | Impuisa

Peru

Programa Nacional para la Promocién
de Oportunidades Laborales

LABORAL

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION PARA LA INSERCION

cépIGo

MGPP-CIL-01

VERSION

1.0

- Responsable del Area

- Horario del curso de

Actividades de monitoreo

Funcional de capacitacion 12. Realizar seguimiento y monitoreo durante las
Focalizacion, - Direccion del Centro cinco primeras sesiones por cada grupo de
Acreditacion y Registro Capacitador capacitacion
; - Si hay ocurrencias
- Responsable del Area - Acontecimientos y

Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

observados durante el
desarrollo del curso de
capacitacion

13. Coordinar y Evaluar ocurrencia y ver
factibilidad de cambios o reemplazos de
beneficiarios, horarios, aulas, profesor y otros
temas

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

- Solicitud de cambio y
reemplazos de
beneficiarios

14. Aprobar reemplazos o cambios requeridos y
registrar en el SISREG

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y
Registro/Jefe zonal

Reporte de asistencia | -
de los beneficiarios en
capacitacion

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
laboral

Solicitud de cambio y
reemplazos de
beneficiarios

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
laboral

Aprobacioén y registro
del Cambio de
beneficiario

SISREG

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
laboral

- Responsable del Area

FunC|.onaI. fje - Registro del Cambio de 15. Comunicar la validacion del cambio o - Aprol?aplon y registro - SISREG
Focalizacion, - I Especialista - UGP con éxito
o . beneficiario remplazo del beneficiario
Acreditacion y Registro
SISREG
) Ejecucion de Taller ABE )
- Responsable del Area (Actividad 16 y 17) Responsable del Area Programacion del - Jefe zonal

Funcional de

Silabo del curso de
capacitacién

16. Coordinar capacitacion para los facilitadores

Funcional de

taller ABE en el

Coordinador de la ECAP

Capacitacion laboral de la ECAP con la DGSNE y remitir formatos e | Intermediacién Laboral SILNET - Facilitador ABE
instrumentos virtuales del taller ABE.
. - . . . Beneficiarios .
Coordinador de la ECAP Recursos para la ejecucién | 17. Realizar taller de asesoria para la busqueda Asesorados en el - Beneﬂmanps en
del Taller ABE de empleo (ABE) taller ABE capacitacién

- Registro de notas del

Fin de curso

Notas de capacitacion

Coordinador de la ECAP o 18. Registrar notas al aplicativo informéatico - ECAP registradas en el - Aplicativo-SISREG
curso de capacitacion SISREG SISREG
- Culminacién del curso de Coordinacion de la - Responsable del Area
- ECAP capacitacion 19. Coordinar la clausura del curso y entregar los clausura del curso de Funcional de Capacitacion
P certificados o constancias de participacion. Capacitacion Laboral laboral/Jefe zonal
: Efe::;sable del Area 20. Entregar C.V de los beneficiarios de cada Entrega de CV de - Responsable del Area
P - Cv de Beneficiarios grupo al Responsable del Area Funcional de ECAP beneficiarios Funcional de
Funcional de L o
Intermediacion Laboral. Egresados Intermediacion Laboral

Capacitacion Laboral
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- Responsable del Area
Funcional de

L otenciales empleadores
Intermediacion Laboral P P

- Registro de empleadores | 21. Vincular beneficiarios con potenciales

Coordinacion con

empresas Potenciales

Responsable del Area
Funcional de
Intermediacion Laboral

- Acta de Asistencia

- Acta de Notas - Estado
Final.

- Talleres ABE.

- Entrega de certificados

- Entrega de Materiales

- ECAP

22. Elaborary envia informe de liquidacion final de
capacitacion con el desarrollo de la
intermediacion e insercion laboral

PM1.4.5 Verificacion

de informe final y
liquidacion

Supervisor

NUmero de personas capacitadas por el servicio de Capacitacion Laboral para la Insercién Laboral.

Registro de asistencia
Registro de notas
- Registro de beneficiarios aprobados

PM1.4.3 Capacitacion Técnica Basica y Capacitacion Especializada para Personas con Discapacidad
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12.13. PROCEDIMIENTO: PM1.4.4 Supervision de Proceso
PM-1.4.4
Abril 2019

Supervision de Proceso

capacitadora.

Garantizar que el proceso de capacitacion sea ejecutado de acuerdo a los términos estipulados en los convenios o contratos suscritos entre el programa y la entidad

informe final.”.

Inicia en la actividad “Programar inspecciones inopinadas de supervision en procesos” y termina en la actividad “Recibir encuestas e informe y custodiar expediente para el

- Responsable del
Area Funcional de - Cronograma (Fecha y hora) 1. Programar visitas inopinadas para la supervisién de Cronograma de las Supervisor
Supervision de las capacitaciones proceso. inspecciones inopinadas P
- Cronograma de las 2 Verif . la Visi F N° Registro de inspeccion
- Supervisor/ Jefe inspecciones inopinadas - veriear y fegistrar la visita en Formato . 03 . inopinadas en Formato N° 03
o " Supervision de procesos CAPA/CATE si el | Supervisor/ Jefe g
Zonal - Formato N° 03 Supervisién de Ay L : Supervisién de procesos .
rocesos CAPA/CATE desarrollo del servicio cumple términos estipulados Zonal CAPA/CATE Supervisor/Jefe Zonal
P en convenio, contrato u orden de servicio.
(Si existe observaciones) Redistro de las
- Supervisor - Formato N° 04 Acta de 3. Registrar observaciones en el Formato N° 04 obégervaciones en el Formato Supervisor /Jefe
| Je?e Zonal Incidencias CAPA. Supervision de asuntos especificos CAPA/CATE y N° 04 Supervision de asuntos ZorF:aI
solicitar a la ECAP que subsane en un periodo no i P APA/CATE
mayor a tres (3) dias. especificos CAPA/C
- Supervisor - Registro de las observaciones Supervisor /Jefe
P en el Formato N° 04 Acta de 4. Verificar levantamiento de observaciones Supervisor / Jefe Observaciones Subsanadas p
Nefe Zonal Incidencias CAPA Zonal Zonal
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0 Formato N° 05-A Encuesta
- Supervisor i F°”‘?a.t o N 05-A Epcugsta de Si es la ultima semana de capacitacion de Servicios de Capacitacion Supervisor /Jefe
I Servicios de Capacitacion . . - . . -
efe Zonal CAPA 5. Realizar encuesta de satisfaccion a beneficiarios CAPA, con la informacion del Zonal
. beneficiario
- Formato N° 05-A Encuesta de Super;gsr? ;ll Jefe Registro del Formato N° 05-A Aolicativo
- Supervisor Servicios de Capacitacion . Encuesta de Servicios de plcatv
! P 6. Ingresar encuestas al SISREG (plazo de 3 dias) o Informatico
IJefe Zonal CAPA, con la informacion del Capacitacion CAPA en SISREG
beneficiario SISREG
- Registro de inspeccion
inopinadas en Formato N° 03
Supervisién de procesos
CAPA/CATE
- Supervisor - Registro de las observaciones Informe de resultados de la Responsable del
P en el Formato N° 04 Acta de . inspeccion de Limay Area Funcional de
IJefe Zonal S 7. Elaborar un informe de resultados con los formatos . . -
Incidencias CAPA. oriainales Supervisor / Jefe Regiones Supervision
- Formato N° 05-A Encuesta de g ' Zonal
Servicios de Capacitacion
CAPA, con la informacion del
beneficiario
- Supervisor | Jefe - Informe de resultados de la 8. Remitir el informe de resultados con los formatos Supervisor/ Jefe Informe de resultados de la Responsable del
Zor?al inspeccion de Limay originales posterior al proceso de P Zonal inspeccion de Limay Area Funcional de
Regiones capacitacion(Plazo maximo 5 dias habiles) Regiones Supervision
- Informe de las encuestas Informe de las encuestas
- Supervisor/ Jefe (Formato N° 05-A Encuesta 9. Recibir encuestas e informe y custodiar expediente [ Responsable del (Formato N° 05-A Encuesta Archivo de
Zonal de Servicios de Capacitacion para el informe final. Area Funcional de de Servicios de Capacitacion Supervision
CAPA) Supervision CAPA)

. - NUmero de supervisiones de proceso por afo.
Indicadores . I N
- Numero de encuestados durante el proceso de capacitacion por grupo de capacitacion.
Reqistros - Informe de supervision de proceso
9 - Formato N° 05-A Encuesta de Servicios de Capacitacion CAPA
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PM1.4.4 Supervision de Proceso

E o Ultima semana de Capacitacién

]

g E PM143 Capacitacionpara la PROCEDIMIENTC: PM145

5] E Insercion Laboral Verificacidnde informe finaly L—-_ _ _ _ __ _ _ _

=z g liquidacion ]

=1

ES '

E° i

< '

=

Fl 1

F4 1

g i

4 1

2z

=B ( }——

= E Redibir encuestas e

= & informe y custodiar
e

E ==_ INICIO para informe final

P

28

% Cronograma

=z (Fecha y hora)

2 de las

=] -

o capacitaciones|

PM1.4.4 SUPERVISION DE PROCESO
ECAP

Subsanar

obervaciones

Programar inspecciones
inopinadas de
supervision en procssos

SUPERVISOR/ JEFE ZONAL

Formato N°3
Supervisian de
Procesas

cExiste
Observaciones?

Werificar y registrarinspeccion
en Formato N*03 Supervision
de procesos CAPA/CATEsi &l
desarrollo del servido ample
términos estipuados en
convenio u contrato.

Registrar observaciones enel
Formato N 04Supervision de
asuntos especificos CAPA/CATEY
solicitaralaECAP |a subsare en
unperiodo nomayora 72 horas.

Werificar levantamienio
de obsenvadones

Realizar encuesta
de satisfaccion a
beneficiarios

Ingresar encuestas
al SISREG (plazo de

3 dias)

Elaborar uninforme
de resultados conlos
formatos originales.

Remitirel informede resultados

conlos formatos origirales
posterior al proceso de

capacitacidn(Plazm m&imo 5

dias habiles)
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12.14. PROCEDIMIENTO: PM1.4.5 Verificacion de Informe Final y Liquidacion
PM-14.5
Abril 2019

Verificacion de Informe Final y Liquidacion

Corroborar el cumplimiento del desarrollo del servicio a través de los documentos remitidos por la Entidad Capacitadora

Inicia en la actividad “Presentar informe de liquidacién final por cada grupo de capacitacion de acuerdo al contrato o convenio suscrito, que debe contener” y termina en la
actividad “Aprueba informe de liquidacion final y la envia a la Unidad Gerencial de Administracion para el pago correspondiente”.

Curso de capacitacion
bésica ejecutada
Beneficiarios aprobados

1. Presentar informe de liquidacion final por
cada grupo de capacitacién de acuerdo al
contrato o convenio suscrito, que debe
contener:

- Acta de Asistencia

- Acta de Notas - Estado Final.
- Talleres ABE.

- Entrega de certificados.

- Entrega de Materiales

ECAP

Informe de
liquidacién final

Responsable del Area
Funcional de Supervision

final

competencias

liquidacion final

- ECAP ;F:;(;;ZZEJ%n laboral - Formato de la prueba entrada y salida
' - Registro fotografico en digital y fisico
- Otros segun corresponda

- ECAP Ipforme de liquidaciéon 2. Recfepc!c’)nalr y remitir el mforme de Responsable del Ar'e.a’ Ilnfo'rmege . - Supenvisor

final liquidacion final al supervisor. Funcional de Supervisién liquidacion final
- ECAP Ipforme de liquidacién En caso de Reglor)es o Jefe Zonal Ilnfo'rmelclie . - Jefe Zonal

final 3. Recepcionar informe de liquidacién final liquidacion final

Informe para liquidacion 4. Revisar informe de liquidacion final de Revision del
- Supervisor / Jefe Zonal paratiq entidad capacitadora -ECAP segun sus Supervisor / Jefe Zonal Informe de - Supervisor / Jefe Zonal
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revisado
Supervisor / Jefe Zonal I_nforme _de liquidacion 5. Val!dar el contenido del informe con los SupervisorlJefe Zonal Ipfqrmelfmal de - Supervisor/ Jefe Zonal
final revisado registros del SISREG liquidacion
N Informe Final de
Validacion del - . - . Co
6. Verificar los incumplimientos que requieren liquidacion (Informe

Supervisor/ Jefe Zonal

contenido del informe
final de liquidacion en el
Registros del SISREG

penalidades y descuentos segun
corresponda.

Supervisor/Jefe Zonal

econémico) de
ECAP validado y
Evaluado

Responsable del Area
Funcional de Supervisién

Supervisor/ Jefe Zonal

Validacion del
contenido del informe
final de liquidacion en el
Registros del SISREG

No es conforme
6.1 Solicitar levantamiento de observaciones

utilizando todos los medios electronicos
implementados en el programa (el plazo
maximo de 3 dias habiles.)

Supervisor/Jefe Zonal

Informe Final de
liquidacién con -
observaciones a
subsanar

ECAP

Es conforme

Informe final de

Responsable del Area

Supervisor/ Jefe Zonal Informe final de 7. Elaborar informe de opinion favorable y Responsable del Area liquidacion Funcional de Capacitacion
P liquidacion de ECAP trasladar informe a la unidad Funcional de Supervision Informe de opinion Laboral P
correspondiente favorable
8.  Evaluar informe de ECAP, con respecto a Informe final de - Responsable del Area

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion
Laboral

ECAP

Informe final de
liquidacién

la focalizacion, acreditacion y registro de
los beneficiarios

Informe final de
liquidacién evaluado

No es conforme
8.1 Devolver informe a ECAP (continuar
desde Actividad 8)

Es conforme

Responsable del Area
Funcional de Focalizacion,
Acreditacion Registro / Jefe
Zonal

liquidacion
evaluado

Funcional de Focalizacién,
Acreditacion y Registro

Informe final de
liquidacion -
observaciones

ECAP

Informe final de

Responsable del Area
Funcional de Capacitacion

| ) . L liquidacion Responsable del Area
nforme final de 9. Elaborar informe de opinion favorable y - . A
liquidacis . Informe de opinion Funcional de Capacitacion
iquidacién evaluado traslada informe al responsable favorable Laboral
correspondiente
10. Evaluar informe de ECAP con respecto a Informe final de - Responsable del Area

Informe final de
liquidacién

los talleres ABE y la intermediacién e
insercion laboral.

liquidacion
evaluado

Funcional de Intermediacion
Laboral
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Laboral No es conforme
Informe de liquidacion . , Responsable de Informe con
evaluado 10.1 Devql\{er informe a ECAP (continuar Intermediacion Laboral observaciones - ECAP
desde actividad 10)
Es conforme :Pfl?ircjn;iigr? - Responsable del Area
Informe de liquidacion 11. Elaborar informe de opinion favorable y g I Funcional de Capacitacion
) Informe de opinion
evaluado trasladar informe al responsable Laboral
) favorable
correspondiente
- Jefe Zonal

- Responsable del Area supervision, ECAP y remitir un informe de opinion Funcional de Capacitacion |  liquidacién - ueCe
Funcional de Focalizacién, Focalizacion,
L . o . favorable Laboral favorable
Acreditacion y Registro Acreditacion y Registro
- Responsable de e Intermediacion laboral
intermediacion Laboral
) 13. Aprobar informe final y lo envia a la unidad
- Responsable del Area Informe final de gerencial de administracion para el pago Informe de
Funcional de Capacitacion Co correspondiente (contratos y érdenes de Gerente - UGCC Liquidacién Final - UGA
liquidacion favorable o o
Laboral servicio) o devolucion en caso de aprobado

convenios.

Indicadores

- Tiempo promedio en la emision de los informes finales del servicio.

Registros

- Informes de opinidn técnica
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PM1.4.5 Verificacion del Informe Final y Liquidacién verificar

OTOS PROCESHS

DEL AREA FUNCIONALDE | RESPONSABLE DEL AREA FUNCIOMAL DE
INTERMELIACION LABORAL

FOCHLIZACION, ACAEDITACION ¥ REGSTRO

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE
CAPACITACION LABOLAL

i

'PMLAS VERIRCACION DELINFORME FINAL Y LIQUDACIEN

SUPERVISOR | JEFE ZOMAL

JEFE ZOMAL

Walidar el conteri
el Informe conlos
registros del SISREG

VESPONSABLE DEL ARER
FUNCIONAL DE SUPERVSION
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12.15. PROCEDIMIENTO: PM1.5.1 Acercamiento Empresarial Complementario
PM-1.5.1
Abril 2019

Acercamiento Empresarial Complementario

capacitacion.

Determinar la necesidad de personal en las empresas aliadas, asi como otras empresas a fin de insertar laboralmente a los beneficiarios egresados del curso de

la demanda laboral”.

Inicia en la actividad “Solicitar capacitacion a DGSNE, sobre la provisién y registro de los servicios de intermediacién laboral” y termina en la actividad “Dar conformidad a

1. Solicitar capacitacion a la Direccion General del
Servicio Nacional de Empleo - DGSNE, sobre la

Responsable del
Area Funcional

Zonas donde intervenir . . - . L de
. - . provision y registro de los servicios de intermediacién .
Aliados estratégicos establecidos laboral Intermediacion | Vinculadores capacitados
- Jefe Zonal ggiﬂigﬁzédaeﬁgﬁgﬁfa t0s Secuencia: Va PROCESO DGSNE - MTPE Laboral para el acercamiento Jefe Zonal
ara la interme%iacic’)n Iabgral Procedimiento Fortalecimiento de Capacidades para la empresarial
P Insercion Laboral y Articulacion de la Promocion del
Empleo y luego de concordar la capacitacion se prosigue
con la actividad 2"
- DGSNE Demanda laboral de las 2. Verificar la vigencia de la demanda laboral de las Vinculador - Demanda laboral de las Responsable del
- Vinculador laboral o empresas captadas anteriormente laboral 0 Jefe empresas de Area Funcional de
empresas captadas en R L ) o
Jefe Zonal o . Si esta vigente, va a la actividad “9". Zonal / acercamiento temprano Intermediacion
acercamiento temprano . b . Iy o
Especialista de Si no esta vigente, sigue en la actividad “3” Especialista de verificadas Laboral
Intermediacién Demanda laboral no vigente en 3. Actualizar directorio empresarial y contactar empresas, | Intermediacion | Directorio empresarial Vinculador laboral o
Laboral las empresas de acercamiento gremios, Cémaras de Comercio u otras entidades Laboral P Jefe Zonal o

temprano

aliadas.

(Actualizado)

Especialista de
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- . 4. Realizar visita empresarial para obtener demanda Demanda complementaria Intermediacion
Informacion de Empresas aliadas . , . L .
- : complementaria a fin de insertar a beneficiarios para Beneficiarios Laboral
estratégicas actualizadas
egresados aprobados del curso Egresados
Postulantes identificados Empresa no acepta Beneficiarios Egresados
5. Buscar otra empresa por insertar laboralmente
Postulantes identificados Empresa acepta Ficha de acercamiento
Ficha de acercamiento i i empregarlal y
Sroresaria 6. Efectuar registro de empresas y del requerimiento de requerimientos de
P personal en el formato establecido personal llenadas
Ficha de acercamiento Registro de empresas y
7.Ingresar en el SILNET informacién de empresa y demanda laboral - SILNET

empresarial y requerimientos de
personal completas

demanda laboral complementaria

complementaria en
SILNET

Registro de empresas y . . , Jefe Z qnal / Verificacion de la i Responsaple del
.| 8. Verificar la demanda laboral en el registro respectivo Especialista de Area Funcional de
- SILNET demanda laboral complementaria o demanda laboral o
del SILNET Intermediacion . Intermediacion
en SILNET registrada en SILNET
Laboral Laboral
- Jefe zonal /

Especialista de
Intermediacion
Laboral

- SILNET

Verificacion de la demanda
laboral registrada en SILNET

9. Validar la demanda laboral complementaria (fin del
procedimiento)

Secuencia: Asesoria para Busqueda de Empleo PM1.5.2

y Bolsa de Trabajo PM1.5.3.

Responsable del
Area Funcional
de
Intermediacion
Laboral

Validacion de la demanda
laboral complementaria

- Responsable del
Area Funcional de
Intermediacion
Laboral

- NUmero de empresas visitadas
Indicadores - Numero de vacantes de empleo obtenidas
- Numero de empresas nuevas registradas en el SILNET
Reqistros - Ficha acercamiento empresarial y demanda laboral, ficha de solicitud de personal PCD.
9 - Registro de la demanda complementaria en el SILNET.
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PM1.5.1 Acercamiento Empresarial Complementario

ARTICULACION CON OTRO
PROCESO

PROCESO DGSME - MTPE
Procedimiento Fortaledmiento de
Capacidades para laIrserdan
Laboral y Articulacidn de la
Promocian del Empleo

wvirtual

DGSME remite
los instrumentos
en formato

PROCEDIMIEMTC: PM1.5.3 Bolsa

de Trabajo

[+]
N

INTERMEDIACION LABORAL

IMNICIO

v
I
1
1
I
[}

r
T
|
|
|

Solicitar capacitadén a
la Direccion General

del Servicio Macional
de Empleo -DGSHMNE, s

1
I
I
1
I
L
|
|
|
|
|
=

A=

Walidar la demanda
laboral complementania

FIM

JEFE ZONAL [ ESPECIALISTA DE |RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE
INTERMEDIACION LABORAL

Verificar la demanda i
laboral en el registro
respectivo del SIMET I

PM1.5.1 ACERCAMIENTO EMPRESARIAL COMPLEMENTARIO

VINCULADOR LABORAL O JEFE ZONAL /
ESPECTALISTAS DE INTERMEDIACION LABORAL

erificar la vigencia de |a
demanda laboral delas

:Estd vigente?

anteriormente

empresas aptadas J

Ly

Mo

Buscar otra
empresa

cEmpresa

Actualizar directorio
empresarial y cortadar
SMmMpPresas, gremios,
Camaras de Comerdou
otras entidades aliadas.

Ingresar enel SILMET
informacién de empresa
ydemanda laboral
complementaria

Realizar visitaempresarial para acepta?
obtener demanda
complementaria a finde insertar
a beneficiarios egresados.

aprobados del arso

Efectuar registro de

empresas y del

requerimiento de
personal enel formato
establecido
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12.16. PROCEDIMIENTO: PM1.5.2 Asesoria para la Bisqueda de Empleo
PM - 1.5.2
Abril 2019

Jefe Zonal

Asesoria para la Busqueda de Empleo

Fortalecer las capacidades de los beneficiarios para permitirles incrementar sus posibilidades de conseguir un trabajo, considerando las exigencias del proceso de seleccion

de personal.

Inicia en la actividad “Efectuar requerimiento y gestionar contratacién de Facilitador” y termina en la actividad “Realizar seguimiento y monitoreo sobre el desarrollo y registro

de ABE”.

- Curso de capacitacion
basica ejecutada,

- Beneficiarios
capacitados

- Coordinacion con la
Direccion General del
Servicio Nacional de
Empleo

1. Solicitar a la DGSNE capacitacion sobre el
servicio de ABE

Secuencia: Efectuada la capacitacion prosigue en

la actividad “5”

Responsable del Area

- Manuales
- Cuadernos de trabajo

2. Derivar los instrumentos a las unidades Zonales

Responsable del Area
Funcional de
Intermediacion Laboral

Facilitadores capacitados

Facilitadores del taller
ABE

Coordinacién de entrega

Funmonql d?, - Formatos de lista de en fisico o virtual de instrumentos Jefe Zonal
Intermediacion Laboral . ;
asistencia, entre otros.
Jefe Zonal - Instrumentos para los 3. Entregar a ECAP los instrumentos en fisico o Consultor de empleabilidad Entrega de Instrumentos
talleres ABE virtual, segun corresponda 0 (Jefe zonal 0 del taller ECAP
- Talleres ABE . Especialista de Registro de los Talleres
ECAP desarrollados 4. Registrar los talleres en el SILNET intermediacion) ABE en SILNET SILNET
SILNET - Registro de los Talleres |5. Efectuar la convocatoria al taller a los Convocatoria de taller Beneficiarios en
ABE en SILNET beneficiarios . ABE capacitacion
—— — Facilitador de Taller ABE — —
. 6. Preparar el material didactico para la ejecucion Organizacion de los Beneficiarios en
Coordinador del ECAP | - Manual de ABE . L
de los talleres por grupo de ser el caso y de materiales del taller ABE capacitacion
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acuerdo a la metodologia de la DGSNE

Facilitador de Taller
ABE

- Manual de ABE 7. Tomar lista de participacion y desarrollar el
- Formatos de lista de taller ABE de acuerdo a la metodologia
asistencia recomendada por DGSNE

Facilitador de Taller ABE

Ejecucion de los talleres
de acuerdo a las -
indicaciones suscritas en | -
el contrato /convenio

Coordinador del ECAP
Jefe Zonal

ECAP

- Plan del curso (Taller 8.
ABE)

Supervisar el desarrollo de los talleres ABE.

Consultor de empleabilidad
o (Jefe zonal 0 especialista
de intermediacion)

Control del desarrollo del
taller ABE

Jefe Zonal

Facilitador de Taller
ABE

- Lista de la asistencia
del taller ABE de los
beneficiarios en
capacitacion

- CV de beneficiarios

9. Entregar la Lista de Asistencia al Taller y CV de
beneficiarios a la Unidad Zonal

Facilitador de Taller ABE

Lista de la asistencia del | -
taller ABE de los
beneficiarios en
capacitacion

CV de beneficiarios

Consultor de
empleabilidad o (Jefe
zonal 0 especialista de
intermediacion)

Facilitador de Taller
ABE

- Lista de la asistencia
del taller ABE de los
beneficiarios en
capacitacion

- CV de beneficiarios

10.Registrar en el SILNET a los asesorados del
taller y verificar CV elaborados de acuerdo al
formato establecido.

Consultor de empleabilidad
o Jefe zonal o Especialista
de intermediacion laboral

Registro en el SILNET
de los beneficiarios en
capacitacion que
participaron en el Taller
ABE

Jefe Zonal / especialista
de intermediacién

Jefe Zonal / Especialista
de intermediacion

- Registro en el SILNET
de los beneficiarios
egresados que
participaron en el Taller
ABE

11.Realizar seguimiento y monitoreo sobre el
desarrollo y registro de ABE.

Responsable del Area
Funcional de
Intermediacion Laboral

Registro Validado -

UGCC

Indicad - Numero de talleres ABE.
naicadores - NUmero de asesorados en talleres ABE
Regist - Lista de asistencia al taller ABE.

egistros - Registro de talleres y asesorados — SILNET.
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PM1.5.2 Asesoria Para La Blisqueda De Empleo

PROCESO DGSMNE - MTPE
Procedimiento Fortaledmienio de
Capacidades para lalrserdan
Laboral y Articulacion de la
Promociandel Empleo
-+

ARTICULACION CON OTRO
PROCESO

DGSME remite
los instrumentos
en formato
wirtual

PM 1.5.3 Bolsa de Trabajo

[+]
A

Drerivar los instrumentos
a las unidades Zorales
en fisico o virtual

Solicitar a la DGSME

capacitacionsobre el
servicio ABE

INICIO

RESPONSABLE DEL AREA FUNCIONAL DE
INTERMEDIACION LABORAL

k=)

Realizar seguimiento y
monitoreo sobre el
desarrollo y registro de ABE

FIM

Entregar a ECAP los

instrumentos en fisico
o virtual

PML.5.2 ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEQ

CONSULTOR DE EMPLEABILIDAD /JEFE ZONAL /
ESPECIALISTA DE INTERMEDIACION LABORAL

Registrar los talleres en
el SILMET

Supervisar el desarrollo

de los talleres ABE.

Registrarenel SILNET a
los asesorados del taller
w werificar CW

elaborados de adserdo
al formato estableddo.

Efectuar la
cormvocatoriaal taller
alos benefidarios

Preparar el material

FACILITADOR ABE

didactico para la ejeaxion
de los talleres por grupo de
serel casoyde acuerdo a
la metodologiadela
DGSME

Tomar lista de participadon y
desarrollar el taller ABE de
acuerdo a la metodologia
recomendada por DGSNE

Entregar la Listade
Asistencia al Tallery

CV de beneficiarios a
la Unidad Zonal
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12.17. PROCEDIMIENTO: PM1.5.3 Bolsa de Trabajo
PM-1.53
Abril 2019

Bolsa de Trabajo

Insertar laboralmente a los beneficiarios egresados del curso de capacitacion

Inicia en la actividad “Evaluar si se requiere la contratacién de un vinculador laboral” y termina en la actividad “Dar conformidad e informar al Gerente de la UGCC".

Curso de capacitacion
basica ejecutada,
Beneficiarios aprobados
aptos parala

. Solicitar a la Direccion General del Servicio

Nacional de Empleo - DGSNE capacitacion
sobre intermediacion laboral.

(Responsable
Intermediacion laboral)

Vinculadores capacitados
para intermediacion laboral

Jefe Zonal

Jefe Zonal intermediacién laboral Secuencia: Efectuada la capacitacion prosigue
Demanda laboral en la actividad “5”
actualizada
Informacion del Especialista de Informacion de la relacion
SISREG de los . Obtener y/o entregar informacién del SISREG, | Intermediacion Laboral / I ,
SISREG " L de beneficiarios y cursos de Vinculador laboral
cursos y cursos y relacion de beneficiarios Jefe Zonal W
o capacitacion
beneficiarios
Jefe Zonal o Ficha de acercamiento . Coordinar y Programar con ECAP, previa

Especialista de
Intermediacion Laboral
ECAP

empresarial con
demanda laboral vigente
Lista de empresa de
contingencias

autorizacion del Especialista de intermediacién
laboral o jefe zonal, la presentacion del
servicio de la bolsa de trabajo a los
beneficiarios en capacitacion

Vinculador laboral

Fichas de inscripcién del
sistema de
intermediacién laboral -
SILNET

. Presentar el servicio bolsa de trabajo a los

beneficiarios de la capacitacién y comunicar
sobre las acciones de intermediacion e
insercién que se realizaran. Asimismo, llenar

Vinculador laboral/Jefe
zonal / Especialista de
intermediacion laboral

Programacion con fecha y
hora sobre la presentacion
del servicio de Bolsa de
trabajo del programa

Beneficiarios en
capacitacion

Beneficiarios informados
sobre el servicio de |a bolsa
de trabajo

Fichas de inscripcion del

Vinculador laboral/Jefe
Zonal/ Especialista de
Intermediacion Laboral
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Programacion de la la ficha de inscripcion del sistema de sistema de intermediacion
presentacion del intermediaciéon laboral - SILNET (ficha de laboral — SILNET llenadas
vinculador postulante) por los beneficiarios de la
capacitacion
Fichas de inscripcién del SILNET
Vi sistema de Beneficiarios Egresados Aprobados Beneficiarios
inculador laboral/Jefe . Ny . .
zonal / Especialista de |ntermed|a0|or) laboral — . _ o Benefllczlar.los Registrados egresados
SILNET suscrita porlos | 5. Inscribir y registrar a los beneficiarios en el en aplicativo SILNET aprobados

Intermediacion Laboral

beneficiarios de la
capacitacion

aplicativo SILNET

SILNET

Informacion sobre
beneficiarios en el
Aplicativo SILNET

6. Coordinar con empresa la fecha- hora del
proceso de seleccién y comunicar a los
beneficiarios, previo conocimiento del Jefe
Zonal

Vinculador laboral/Jefe
zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
ECAP

Programacion para la
seleccion de
beneficiarios egresados y
aprobados

7. Acompafiar a los beneficiarios al proceso de
seleccion 'y recabar evidencias de su
desarrollo y resultado, mediante el formato
establecido

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion
Laboral/ECAP

Programacion para la
seleccion de beneficiarios

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
Beneficiarios

Lista de intermediados
firmado

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
ECAP

Vinculador laboral/Jefe
zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
ECAP

Beneficiarios egresados
y aprobados,
entrevistados

8. Registrar la intermediacién laboral en el
SILNET

Vinculador laboral/Jefe
zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral/

Registro de Intermediacion
Laboral

SILNET

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
ECAP

Datos del contacto de la
ECAP

Para Insercion Laboral
9. Solicitar a la empresa los resultados de la
seleccion laboral

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
ECAP

Los Resultados de la
seleccion laboral de
beneficiarios
entrevistados

Empresa no contratara al beneficiario
10. Presentar a otra empresa a los beneficiarios
capacitados (regresa a la actividad 6)

Los Resultados de la
seleccion laboral de
beneficiarios
entrevistados

Empresa contratara al beneficiario

11. Obtener el sustento de insercién laboral y
registrar la colocacién del beneficiario en el
SILNET.

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion
Laboral/ECAP

Los Resultados de la
seleccion laboral de
beneficiarios entrevistados

Vinculador laboral/Jefe
zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral

Beneficiarios Egresados por
insertar laboralmente

Vinculador laboral/Jefe
Zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral

Sustento de insercion
laboral

Registro en el aplicativo
SILNET del Beneficiario
insertado

SILNET

Vinculador laboral/Jefe
zonal / Especialista de
Intermediacion Laboral
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SILNET

Registro en el aplicativo
SILNET del Beneficiario
insertado

12. Verificar el registro de informacién al SILNET.

Los Resultados de la
intermediacion o
insercion

13. Elaborar reporte semanal de intermediacion e

Jefe Zonal / Especialista
de Intermediacion

Registro de informacion en
el SILNET del beneficiarios
seleccionado insertado
verificado

Responsable del Area
Funcional de
Intermediacion Laboral

Responsable del Area

Jefe Zonal /_EsReC|aI|sta Registro en el aplicativo insercién laboral y presentarlo con sustento. Laboral Informe ;l:n;:r;?n(?l d(.a,n Laboral
E:blgtr::medlamon SILNET (reporte de intermediacion e ermediacion Laoora
Reporte de insercion laboral)
intermediacion e
insercién laboral
Jefe Zonal | Especialista Informe 14. Reglizar sgguimien?o oy _monit(_)[ear los Registro§ vg!idad_os de” Resp_onsable del Area
de Intermediacion (reporte <_1e ) reg|strgs de mtermeqlaqon e insercion laboral |ntermed|a0|on e insercion FunC|ona_I d(la’
Laboral !ntermgdlamon e por unidad zonal; asllmlsmo,'cpntrastarlos con laboral por unidad zonal Intermediacion Laboral
insercion laboral) los reportes que remiten en fisico.
Informe Responsable
Responsable (reporte de 15. Informar al Gerente de la UGCC. Intermediacion Laboral Informe de conformidad de UGCC - Gerencia

Intermediacion Laboral

intermediacion e
insercion laboral)

beneficiarios insertados
laboralmente.

Numero de Beneficiarios inscritos en la bolsa de trabajo.

Numero de Beneficiarios PCD inscritos en la bolsa de trabajo.
Numero de Beneficiarios Intermediados en una empresa formal
Numero de Beneficiarios PCD Intermediados en una empresa formal
Numero de Beneficiarios insertados en un trabajo formal

Numero de Beneficiarios PCD insertados en un trabajo formal

Ficha de inscripcion SILNET.

Ficha de inscripcion PCD.
Listado de intermediados

Registro de la intermediacion e insercion laboral
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de Oportunidades Laborales

PM1.5.3 Bolsa De Trabajo

PROCEDIMIENTC: PM152
#sesoria para laBusqueda de

PROCESO

Recepcionar Informe de
Intermediacién einserdén

laboral
N

UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION PAR ALA | ARTICULACION A OTRO
INSERCION LABORAL Y CERTIFICACION LABORAL

s Realizar seguimiento y
E monitorear los registros de
&3 intermediacion e insercion
gz \aboral por nidad zorak
8
X T A asimismo, contrastarios conlos
] o T Ty reportes que remitenen fisio
=8 Macional de Empleo -
oS DGSNE capacitacian sobre
] ; -
28 mico intermediacién laboral
2=
2B
S |22
= S
= |&
: |2
=
w
a
3 Elaborar reporte semaral
3 |xz de intermediadon e
2 |22 5 :
- |BE : insercionlaboraly
& g Obtener y/o entregar presentario con sustento
S 83 cién del
E gz rsos y rela- .
T |8 : .
g ciénde beneficaros
H .
g Verificar elregistro de
N Autorizar la informacian al SILNET
& presentacion del
= Servicio de la Bolsa de-
trabajo
2
S8
2 2 Obtener el sustentade
= insercion laboraly
Sz registrar a colomon
B ssecontrata al del beneficiario en el
= = beneficiario? SILNET B
2 Presentar el servicio bolsa de Acompodonoilos
2 Coordinary Programarcon ECAP Coordinar conempresala beneficiarios al proceso de
= ; e e trabajo a losbeneficiarios de la Inscribir y registrar a - Registrar la Salicitaralagmpresa
S a presentacion delsenicio de la * fecha- hora delproceso de selecciény recabar !
capacitaciany comunicarsobre 105 beneficiarios en el interm ediacion aboral los resultados dela
£ balsa de trabajo alos " selecciony comunicara los evidencias de sudesarrollo
= . 1as acciones deintermediadon aplicativo SILNET enel SILNET seleccion laboral
= beneficiarios en capadiadén g 2 beneficiarios resultado, mediarte el
5 e insercion quese realizarn
2= formata establedda
= E Presentara otraempresa
E] 2 l0s beneficarios
gs o
2
&
& Obtener &l sustentode
g2 Se contrata al insercion laboraly
: o R [ @)s
= del beneficiario en el
2 hipge =L LI pracesa de selecciony rembar Solicitaralaempresa SinET
g fecha-hora del proceso de evidencias de sudesarrollo y 105 resuitados dels
g selecciony comunicara los resultacio, mediante el bmato
H beneficiarios T
3 Presentar a otraempresa
2 3 los benefidarios
& capadiados
1
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13. INVENTARIO DE PROCESOS
Cédigo Procesos de Nivel 0 Cédigo Procesos de Nivel 1 Cédigo Procedimientos
Determinacion de la PM 1.1.1 Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda Laboral Especifica
PM 1.1 Demanda Laboral y
' Oferta Formativa PM1.1.2 Anélisis de la Informacién y Determinacion de la Oferta Formativa
PM1.2.1 Determinacion del requerimiento de capacitacion
Determinacion de |
PM 1.2 En(tai:a:gng:;gtago?a PM1.2.2 Supervision Preventiva
PM1.2.3 Aprobacién del Plan de Trabajo
PM1.3.1 Aprobacién del Plan de Trabajo
Seleccion de PM 1.3.2 Promocion de la oferta formativa
PM 1.3 Beneficiarios e . .
PM1.3.3 Inscripcion, acreditacion y registro
PM 1 Capacitacion para la PM 1.3.4 Custodia y archivo de expedientes
Insercion Laboral
PM 1.4.1 Supervision inicial
PM1.4.2 Autorizacion de inicio de curso de capacitacién
Ejecucion de |
PM 1.4 é:e:::clz(i)tr;cigna PM1.4.3 Capacitacion Técnica
PM1.4.4 Supervisién del Proceso.
PM 1.4.5 Verificacién del Informe Final y liquidacién
PM1.5.1 Acercamiento empresarial complementario
PM 1.5 Intermediacion Laboral PM1.5.2 Asesoria para la Busqueda de Empleo
PM1.5.3 Bolsa de trabajo
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14. INVENTARIO DE INDICADORES
Cadigo Procesos y procedimientos Cédigo Nombre del indicador
Nivel 0
Indicador de produccidn fisica del producto
- Persona egresada del servicio de Capacitacion para la Insercién Laboral
- Persona PCD egresada del servicio de Capacitacion para la Insercion Laboral
- Persona intermediada para la insercién laboral
- Persona con PCD intermediada para su insercion laboral
Capacitacion para la Insercion Laboral PM- 1 Indicador de desempeiio del producto
- % de personas que han recibido capacitacion técnica, con respecto al total de la meta fisica anual.
- % de egresados en relacién a las personas que iniciaron la capacitacion.
- % de personas que han aprobado las capacitaciones técnicas con respecto al total de personas
capacitados
- % de personas insertadas en un trabajo formal del total de beneficiarios egresados aprobados
PM - 1 - % de personas PCD insertadas en un trabajo formal del total de beneficiarios egresados aprobados
Nivel 1
Determinacion de la Demanda Laboral y Oferta PM1.1 - % de empresas aliadas respecto al total de empresas contactadas
Formativa '
Determinacion de la Entidad Capacitadora PM1.2 - Numero de convenios o contratos u 6rdenes de servicio suscritos en el afio.
Seleccion de Beneficiarios PM1.3 - Numero de personas registradas en el SISREG respecto al total de personas inscritas.
L o - Numero de beneficiarios egresados y aprobados
Ejecucion de la Capacitacion PM1.4 - Numero de fichas de supervision por grupo de capacitacion
- % de Beneficiarios asesorados en relacién al total de beneficiarios capacitados.
- % de Beneficiarios Intermediados en una empresa formal respecto a egresados aprobados
Intermediacion Laboral PM1.5

% de Beneficiarios PCD Intermediados en una empresa formal respecto a egresados aprobados
% de empresas donde se insertaron los beneficiarios respecto al total de empresas contactadas
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Procedimientos

Acercamiento Empresarial Temprano y Demanda

Numero de empresas usuarias y nuevas que solicitan personal.

Laboral Especifica PM1.11 Numero de vacantes de empleo, segun perfil ocupacional.
Analisis de la Informacion y Determinacion de la PM 1.1.2 Namero de cursos para el servicio de Capacitacion Laboral
Oferta Formativa o
Determinacién del requerimiento de capacitacion PM 1.2.1 Numero de fichas de actividades o términos de referencia
Supervisién Preventiva PM 1.2.2 Numero de supervisiones preventivas por afio
Suscripcion de contrato o convenio y/o emisién de PM 123 Numero de Contratos o convenios por afio.
Orden de Servicio -
Aprobacién del Plan de Trabajo PM 1.3.1 % de cumplimiento de plazo en la aprobacion del plan de trabajo
Promocion de la oferta PM 1.3.2 % de cumplimiento de plazo en la promocién de la oferta formativa.
o o . NUmero de personas focalizadas

Inscripcion, acreditacion y registro PM1.33 Namero de personas acreditadas y registradas
Custodia y archivo de expedientes PM 1.3.4 Numero de expedientes de los beneficiarios
Supervision inicial PM 1.4.1 NUmero de supervisiones iniciales por afio
Autorizacién de inicio de curso de capacitacion PM 1.4.2 % de cumplimiento de plazo para la autorizacién de inicio de curso.
Capacitacion Tecnica Basicamente y Capacitacion | 5, 4 4 5 Numero de personas capacitadas por el servicio de Capacitacion Laboral para la Insercion
Especializada para Personas con Discapacidad o

. NUmero de supervisiones de proceso por afio.
Supervision del Proceso. PM1.4.4 Numero de encuestados durante el proceso de capacitacion por grupo de capacitacion.
Verificacién del Informe Final y liquidacion PM 145 Tiempo promedio en la emisién de los informes finales del servicio.
Acercamiento empresarial complementario PM1.5.1 Numero de empresas visitadas

NUmero de vacantes de empleo obtenidas
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NUmero de empresas nuevas registradas en el SILNET

Numero de talleres ABE.

Asesoria para la Busqueda de Empleo PM1.5.2 Numero de asesorados en talleres ABE
NUmero de Beneficiarios inscritos en la bolsa de trabajo.
NUmero de Beneficiarios PCD inscritas en la bolsa de trabajo.
Bolsa de trabajo PM15.3 NUmero de Beneficiarios Intermediados en una empresa formal

Numero de Beneficiarios PCD Intermediados en una empresa formal

Numero de Beneficiarios insertadas en un trabajo formal
NUmero de Beneficiarios PCD insertadas en un trabajo formal
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1. INTRODUCCION

En el articulo 4° de la Ley N° 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, indica entre
otras &reas programaticas de accion, a la normalizacién y certificacién de competencias laborales.

Asimismo, en el numeral 5.1 del articulo 5 de la Ley N° 29381, se establece que el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo es el
organismo rector en materia de trabajo y promocién del empleo, y ejerce competencia exclusiva y excluyente respecto a otros niveles de
gobierno en todo el territorio nacional, para formular, planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas nacionales y
sectoriales, entre otras materias: la de normalizacion y certificacién de competencias laborales.

Mediante el Decreto Supremo N°016-2011-TR, el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo crea el Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales “Vamos Perd”, con el objeto de promover el empleo, mejorar las competencias laborales e
incrementar los niveles de empleabilidad del pais.

Con Decreto Supremo N° 013-2012-TR, se incorpora el Servicio de Certificacion de Competencias Laborales en el Programa Vamos
Per(, mediante el cual se reconoce las competencias, habilidades, conocimientos, desempefio u aptitudes de una persona, obtenidas a
través de su experiencia laboral, de acuerdo a un perfil ocupacional determinado a fin de lograr su desarrollo en el mercado laboral.

El 16 de agosto del 2012 se aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Vamos Per(”, mediante la Resolucién Ministerial N° 202-2012-TR, el cual se modifica mediante Resolucién Ministerial N°215-2014-TR.

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

Con Resolucion Ministerial N® 175-2015-TR, se resuelve formalizar la creacion de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales "Impulsa Peru “en el Pliego 012 del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Con Resolucion Ministerial N°025-2016-TR, se aprueba la autorizacién para regular normativamente en materia de Normalizacion y
Certificacién de Competencias Laborales a la Direccion General de Formacion Profesional y Capacitacién Laboral, de acuerdo a sus
atribuciones y competencias, emitir y aprobar directivas, lineamientos técnicos, mecanismos, procedimientos y criterios de ambito
nacional y sectorial para los procesos de certificacion de competencias laborales y autorizacién de centros de certificacion y evaluacion
de competencias laborales. Asimismo, autoricese a dicha Direccidn General a dejar sin efecto disposiciones contrarias a las que ésta
apruebe en aplicacién de la autorizacién otorgada por la presente Resolucion Ministerial.

La poblacion objetivo del Programa son las personas que se encuentran comprendidas dentro de la Poblacién Econémicamente Activa
(PEA) en condicion de vulnerabilidad socio-laboral, a partir de los 18 afios de edad, en los siguientes niveles de empleo: desempleados,
subempleados o en riesgo de perder el empleo.

El Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos, es un documento técnico de sistematizacion normativa, que contiene la descripcion
detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de las actividades, de procesos y subprocesos organizacionales por una o mas
unidades organicas, incluyendo los cargos y puestos de trabajo que intervienen, precisando en éste, las responsabilidades y participacion
para el correcto desempefio del procedimiento.

El presente Manual se ha desarrollado identificando los procedimientos mas importantes para la ejecucion de los procesos
organizacionales del Servicio de Certificacién de Competencias Laborales, a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales y
estratégicos, en concordancia con los objetivos institucionales.

Asimismo, el Manual ha sido elaborado a través de un analisis funcional transversal, con informacién completa, concisa, clara que sea de
facil manejo e identificacion para el personal profesional de la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacion
de Competencias Laborales.



http://www.impulsaperu.gob.pe/pdf/transparencia/RM_2015_175_TR.pdf
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer formalmente los procesos y procedimientos del servicio de certificacién de competencias laborales de la Unidad Gerencial de
Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacién de Competencias Laborales, de cada uno de los procesos del nivel 0 identificados
en el mapa de procesos, hasta el nivel 1; a fin coadyuvar en el logro de los objetivos del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales "Impulsa Perd" bajo una gestion por procesos.

Asimismo, el presente manual, es un documento técnico normativo de gestion institucional que permitira orientar y capacitar al personal
que ingrese o labore en las diferentes dependencias.

3. ALCANCE

El presente documento es de alcance del personal de la Coordinacion Ejecutiva, Unidades Zonales, Unidad Gerencial de Administracion,
Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercidon Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, y Unidad Gerencial de
Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion del Programa “Impulsa Peru”.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1. Actividad.- Tarea o conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso’.

4.2. Acreditacion (elegibilidad).- Acciones dirigidas a cotejar la informacion consignada en el expediente del postulante y verificar
el cumplimiento de los criterios de elegibilidad?.

4.3. Area de Evaluacion (Area de evaluacion interna).- Area técnica autorizada por el Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo; con dependencia organizativa, administrativa y funcional del Centro de Certificacion de Competencias Laborales, que
cuenta con infraestructura, equipamiento y mobiliario, establecidos en el listado de equipamiento minimo, para el desarrollo del
proceso de evaluacion de competencias laborales de acuerdo a un perfil ocupacional, segiin domicilio solicitado.3

4.4. Beneficiario (Usuario).- Persona que se encuentra afiliada en el Aplicativo Informéatico SISREG, que cumple con los criterios
de elegibilidad y que recibe uno de los tres servicios que brinda el Programa. Entiéndase por recibir el servicio, al beneficiario
que forma parte de la lista oficial del servicio de Capacitacién para la Insercion Laboral o de Emprendimiento, y en el caso del
servicio de Certificacion de Competencias laborales el que inicia el proceso de evaluacion.

4.5. Catadlogo Nacional de Perfiles Ocupacionales.- Instrumento que ordena y organiza los perfiles ocupacionales
(cualificaciones) en familias productivas vinculadas a una rama o sector de actividad econdmica. Dichos perfiles y sus
unidades (normas de competencia laboral) son susceptibles de reconocimiento y certificacion. El catalogo es aprobado por el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, a través de la Direccion General de Formacion Profesional y Capacitacién
Laboral .4

4.6. Centro de Certificacion de Competencias Laborales.- Entidades publicas o privadas, autorizadas por la Direccion General
de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales dependiente de la Direccién General de Formacion Profesional y
Capacitacion Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, para desarrollar el proceso de evaluacién y
certificacion de competencias laborales y otorgar el certificado correspondiente a los candidatos que logren aprobar la
evaluacion®.

4.7. Centro de Evaluacion (Area de evaluacion externa).- Entidad publica o privada autorizada por el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo; con autonomia, que cuenta con infraestructura, equipamiento y mobiliario, establecidos en el listado de

" Definicion formulada en el Documento Orientador: Metodologia para la implementacion por procesos en las entidades de la administracién publica en el marco D.S.004 — 2013 — PCM
—Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica

2 Definicion de los numerales 4.2., 4.4. formulada en la Directiva General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE “Disposiciones y lineamientos para el proceso de focalizacion:
identificacion, acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de capacitacion para la insercion laboral, certificacién de competencias laborales y capacitacion y
asistencia técnica para el autoempleo del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd.

3 Definicion formulada en concordancia con lo establecido en la Resolucion Directoral RD N° 102-2017-MTPE/3/19

4 MTPE. (2018). Catalogo Nacional de Perfiles Ocupacionales. diciembre 10,2018, de Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Sitio web: http://www2.trabajo.gob.pe/el-ministerio-
2/sector-empleo/dir-gen-form-cap-lab/c-n-p-o/estructura-del-c-n-p-o/

5 Definicion de los numerales 4.3., 4.6. formulada en concordancia con lo establecido en la Resolucion Directoral RD N° 102-2017-MTPE/3/19




<9/ Impulsa MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Peru CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

cODIGO MGPP-CCL-01

Programa Nacional para la Promocion VERSION 1 .0

de Oportunidades Laborales

4.8.

4.9.

4.10.

411.

412.

413.

4.14.

4.15.

4.16.

417.

4.18.

4.19.
4.20.

4.21.

4.22.

equipamiento minimo, para el desarrollo del proceso de evaluacién de competencias laborales de acuerdo a un perfil
ocupacional; presenta un vinculo de naturaleza contractual o convenio con uno o mas Centros de Certificacion de
Competencias Laborales.®

Certificacion de Competencias Laborales. - Reconocimiento publico, formal, temporal y documentado de las competencias
laborales demostradas por una persona, independientemente de la forma en que la adquirié, conforme a unidades de
competencia descritas en un perfil ocupacional.

Ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.- Es el cliente, en el cual puede ser externo o interno (otro proceso).’

Clasificacion.- Indicar si es estratégico, Misional o de Soporte.

Controles o inspecciones.- Controles, verificaciones, revisiones, inspecciones, ensayos o pruebas que se realizan a las
entradas o insumos principales de proceso, a las actividades de proceso y a las salidas principales del proceso.

Competencia Laboral. - Es un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que la persona es capaz de articular y
movilizar de manera integrada para desempefiar una misma funcion en diferentes contextos laborales, conforme a las
exigencias de calidad y productividad, que se evidencian en el desempefio laboral.

Convenio.- Acuerdo de voluntades en el ambito de su respectiva competencia, de naturaleza obligatoria entre el Centro de
Certificacion de Competencias Laborales o la Entidad de Capacitacion — ECAP con personeria juridica de derecho publico y el
Programa, como resultado de un acuerdo de colaboracién interinstitucional sin fines de lucro.®

Contrato.- Acuerdo de voluntades, en el ambito de su respectiva competencia, de naturaleza obligatoria entre el Centro de
Certificacion de Competencias Laborales o Entidad de Capacitacién- ECAP con personeria juridica de derecho privado y el
Programa, con fines de lucro, regulado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Diagrama de Flujo.- Representacion con imagenes de las etapas de un proceso. Util para investigar las oportunidades de
mejora, al obtener un conocimiento detallado del modo real de funcionamiento del proceso en ese momento.

Documentos.- Documentos de referencia, aparte de los legislativos o reglamentarios, que se requieren durante el desarrollo
de las actividades y los controles del proceso.

Duefio de Proceso.- Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad del manejo del 6rgano, unidad organica o éarea,
quien realiza la ejecucién o desarrollo de un proceso y garantiza que el bien y servicio sea ofrecido en las mejores condiciones
al ciudadano o destinatario del mismo. También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

Entradas.- Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso: recursos materiales, humanos, informacion, etc.

Formatos.- Formatos que se utilizan para dejar registro o evidencias de las actividades o controles

Gestidn por procesos.- Enfoque metodoldgico que sistematiza actividades y procedimientos como tareas y formas de trabajo
contenidas en la “cadena de valor”, a fin de convertirlas en una secuencia, que asegure que los bienes y servicios generen
impactos positivos para el ciudadano, en funcion de los recursos disponibles.®

Indicador.- Es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y servicio, del proceso y del uso de recursos;
que permite a través de su medicion en periodos sucesivos y por comparacién con el estandar establecido, evaluar
periodicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos planificados.

Macro proceso.- Es un documento que estd compuesto por la representacion grafica de la secuencia e interaccion de los
diferentes procesos que tiene la entidad, clasificados en procesos estratégicos operativos y de apoyo, de las fichas técnicas de
cada proceso nivel 0.

6 Definicion de los numerales: 4.7.,4.8. y 4.12., formulada en concordancia con lo establecido en la Resolucién Directoral RD N° 102-2017-MTPE/3/19

7 Definicion de los numerales: 4.9., 4.10., 4.11., 4.15., 4.16., 4.17., 4.18. y 4.19., formulada en el Documento Orientador: Metodologia para la implementacion por procesos en las
entidades de la administracion publica en el marco D.S.004 — 2013 — PCM —Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion Publica.

8 Definicion de los numerales: 4.13. y 4.14., formulada en la Directiva General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE “Disposiciones y lineamientos para el proceso de
focalizacién: identificacion, acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de capacitacion para la insercion laboral, certificacion de competencias laborales y
capacitacion y asistencia técnica para el autoempleo del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Peru.

° Definicion de los numerales: 420,421, 422,423,424, 427,428,429, 430, 431, 432, 433. y 4.34. , formulada en el documento orientador: Metodologia para la
implementacion por procesos en las entidades de la administracién publica en el marco D.S.004 - 2013 — PCM —Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.
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4.23. Mapa de Procesos.- Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los procesos de nivel 0 que tiene el Programa

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

4.36.

4.37.

4.38.

4.39.

4.40

Impulsa Peru.

Meta.- Condiciones futuras con niveles de desempefio que se intenta alcanzar. Son puntos finales que guian la accién.
Pueden ser tanto de corto como de largo plazo. Las metas cuantitativas, frecuentemente mencionadas, “objetivos” incluye un
valor numérico o rango.

Postulante.- Son todas aquellas personas, entre 18 a mas afios de edad, que se presentan a una oficina de atencién del
Programa y/o a través de un Centro de Empleo, local comunal, sede regional u otro lugar autorizado, y es inscrito para ser
beneficiario de uno de los servicios del Programa; capacitacién para la insercién laboral o certificacion de competencias
laborales o capacitacion para el autoempleo.

Potencial beneficiario.- es el postulante que cumple con los criterios de elegibilidad y la comunicacién solicitada por el
programa (acreditacion) y se encuentra registrado (afiliado) a través del aplicativo informéatico SISREG para recibir uno de los
servicios que brinda el Programa.

Procedimiento.- Descripcién de forma especifica y detallada del Ultimo nivel desagregado del proceso, de cdmo se lleva a
cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la forma de ejecutar un proceso del nivel N.

Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados.

Proceso de Nivel 0.- Usualmente se utiliza el término macro proceso para denominar grupos de procesos.

Proceso de Nivel 1.- Primer nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

Proceso de Nivel N.- Ultimo nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0.

Propésito.- Razon fundamental por la cual el Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales "IMPULSA
PERU" existe. El rol primario del propésito es inspirar a la entidad y guiarla para establecer sus valores. El proposito es

generalmente amplio y permanente.

Proveedor.- Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede ser interno o externo al Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales "Impulsa Peru”.

Recursos.- Capacidades (competencias) del duefio del proceso, infraestructura necesaria y caracteristicas del ambiente de
trabajo para el adecuado desarrollo del proceso.

Registro.-Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefadas.!!
Requisitos.- Leyes, reglamentos, codigos, normas que apliquen y que deben cumplirse para la correcta ejecucién del proceso.

Responsable.- Director/Jefe o Gerente del érgano o &rea quien ejecuta y tiene la responsabilidad directa del proceso.
También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

Salidas.- Resultados del proceso, procedimiento o actividades (bienes y servicios, informacién, documentacion, etc.).

Satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.- Percepcion del usuario o cliente interno y externo
sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

. Tarea.- Pasos a seguir para la ejecucidn de una actividad.

0 Definicion de los numerales: 4.25. y 4.26., formulada en la Directiva General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE “Disposiciones y lineamientos para el proceso de

focalizacion:
capacitacion
1 Definicion

identificacion, acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de capacitacion para la insercion laboral, certificacion de competencias laborales y
y asistencia técnica para el autoempleo del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd.
de los numerales: 4.35., 4.36., 4.37., 4.38., 4.39. y 4.40., formulada en el documento orientador: Metodologia para la implementacion por procesos en las entidades de la

administracion publica en el marco D.S.004 — 2013 — PCM —Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.
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5. GLOSARIO SIGLAS Y ABREVIATURAS

- CCCL:

- CCL:

- CEM:

- CNPO:
- DGFPCL:
- DGFPE:
- DISEL:
- DNCCL:
- INEL

- MIMP

- MTPE:

- OSCE:

- OSEL:

- PCD:

- POL:

- RMV:

- SISREG:
- SISTRA:
- UGA:

- UGCC:

- UGP:
- CE:

Centro de Certificacion de Competencial Laborales.

Certificacién de Competencial Laborales.

Casos de Emergencia de la Mujer

Catalogo Nacional de Perfiles Ocupacionales.

Direccion General de Formacion Profesional y Capacitacion Laboral.
Direccién General de Formacién Profesional para el Empleo.
Direccion de Investigacion Socioeconémico Laboral.

Direccién de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
Observatorio Socio Econémico Laboral.

Persona con Discapacidad

Plan Operativo Institucional.

Remuneracion Minima Vital

Aplicativo Informatico SISREG del Programa Impulsa Pert.

Sistema de Informacién Estratégica sobre Trata de Personas
Unidad Gerencial de Administracion del Programa Impulsa Peru.

Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacién de Competencias Laborales

del Programa Impulsa Peru.

Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion del Programa Impulsa Perd.

Coordinacion Ejecutiva del Programa Impulsa Peru.

6. CONSIDERACIONES

El segmento al cual esta orientado el servicio de Certificacion de Competencias laborales, debe cumplir con los siguientes requisitos:
- Presentacion de DNI.

- Persona con al menos un dependiente e ingreso mensual menor o igual a 2 RMV(Remuneracién Minima Vital); o

- Jefe de hogar con ingreso mensual menor o igual a 2 RMV; o

- Persona afectada por hechos de violencia registrados en el Sistema de Registro de Casos del CEM (MIMP); o

- Persona victima de trata de personas registrados en el Sistema Estratégico sobre Trata de Personas SISTRA del Ministerio

Publico; o

- Acreditacion de la discapacidad (para PCD) '2.

Requisitos por tipo de trabajador identificado:

A. Trabajador en situacion de desempleo
- Copia de Constancia de Trabajo; o Certificado de Trabajo; o Boletas de pago; o,
- Copia del contrato de trabajo; o,
- Copia de la liquidacion de beneficios sociales; 0
- Copia del recibo por honorarios u otro documento que acredite su experiencia laboral.

B. Trabajadores en Riesgo de Desempleo
- Copia ultimo contrato de trabajo con fecha de vencimiento; o,

12 Certificado médico o resolucion o caret de CONADIS. .
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- Documento de la empresa que notifique al trabajador la necesidad de desarrollar nuevas o determinadas competencias para
adecuarse a un nuevo perfil de puesto; o,

- Carta del empleador al trabajador de la necesidad de desarrollar nuevas o determinadas competencias a sus trabajadores en
los que implica empleos del futuro (empleo verde, industria 4.0, entre otros).

C. Trabajadores en Situacion de Subempleo
Ultimo contrato de trabajo o documento que acredite dicha condicién en uno de estos supuestos:
- Subempleo por horas: Son aquellos trabajadores que laboran por debajo de las 35 horas a la semana, y desean trabajar mas
horas; 0
- Subempleo por Ingreso: Trabajadores subempleados Ingreso Minimo Referencial'3 y trabajan mas de 35 horas a la semana.

El Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de Certificacion de Competencias Laborales, ha sido elaborado en base al
documento orientador: Metodologia para la implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de Administracion Publica en el
marco del Decreto Supremo N°004-2013-PCM- Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

Ademas, contiene la descripcién del proceso de nivel 0 desagregado hasta el nivel 1. Se incluye los diagramas en bloque y las fichas
técnicas de procesos hasta el nivel 1y fichas de procedimientos, flujogramas, inventario de procesos, procedimientos e indicadores.

7. BASE LEGAL

Se indican las normas legales que amparan la elaboracion del presente Manual, siendo las siguientes:
7.1. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2019.
7.2. Ley N° 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
7.3. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

7.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
7.5. Decreto Legislativo N°1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

7.6. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
7.7. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, aprueba Texto Unico Ordenado la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

7.8. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

7.9. Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Publica.

7.10. Decreto Supremo N° 008-2016-TR, que modifica la Resolucién de creacién del Programa y se constituye como Unidad
Ejecutora 006 al Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”.

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

7.12. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

7.13. Decreto Supremo N° 013-2012-TR, que incorpora el Servicio de Certificacion de Competencias Laborales en el Programa
Vamos Per(, mediante el cual se reconoce las competencias, habilidades, conocimientos, desempefio u aptitudes de una
persona, obtenidas a través de su experiencia laboral, de acuerdo a un perfil ocupacional determinado a fin de lograr su
desarrollo en el mercado laboral.

3 BCR/INEI “Empleo Mensual en Lima Metropolitana a Setiembre 2017”.
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7.14. Decreto Supremo N° 016-2011-TR, que crea el Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Vamos

7.15.

7.16.

7417,

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

7.27.

7.28.

Per(, modificado por Decreto Supremo N° 004-2012-TR, Decreto Supremo N° 013-2012-TR y Decreto Supremo N° 008-2016-
TR.

Resolucion Ministerial N° 175-2015-TR, que formaliza la creacién de la Unidad Ejecutora 006: Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” en el pliego 012 Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Resolucién Ministerial N° 202-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales Vamos Pert, modificado por Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR.

Resolucion Vice Ministerial N° 022-2015-TR/3, que aprueba la Directiva General N° 02-2013-MTPE/3/19, Directiva general
sobre el Servicio de Certificacion de Competencias laborales, en la Ventanilla Unica de Promocién del Empleo.

Resolucién Directoral N° 102-2017-MTPE/3/19, que aprueba el Protocolo para el Proceso de Evaluacion de Centros de
certificacion de Competencias Laborales, cuya denominacion sera Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales para los Centros de Certificacion de Competencias Laborales, y aprueba la modificacion al Protocolo de
Autorizacion de Centros de Certificacion de Competencias Laborales.

Resolucién Directoral N° 019-2017-MTPE/3/19, que aprueba el Protocolo de Autorizacién de Centros de certificacion de
Competencias Laborales.

Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 015-2019- MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva General N°002-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGP “Disposiciones para el procesos de seleccion de las entidades publicas, suscripciones, transferencias
financieras, ejecucion y liquidacién de convenios de colaboracién interinstitucional con asignacion de recursos por parte del
Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Perd”

Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 008-2019- MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva General N° 001-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE “Disposiciones y Lineamientos para el proceso de Focalizacion: Identificacion, Acreditacion y
Registro de potenciales beneficiarios para los servicios de Capacitacion para la insercidon Laboral, Certificacion de
Competencias Laborales y Capacitacién y asistencia técnica para el Autoempleo del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales — Impulsa Peru.

Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 003-2018-MTPE 3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N°001-2018-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC, Lineamentos para la Intermediacién e Insercion Laboral de los Beneficiarios del Programa Nacional
para La Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”.

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 69-2017-MTPE/3/24.3/CE, que aprueba el Mapa de Procesos de nivel 0 del
Programa “Impulsa Peru”.

Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 067-2017-MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N° 0019-2017-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC denominada "Disposiciones para el Servicio de Certificacion de Competencias Laborales realizado por
el Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales de Impulsa Peru".

Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 57-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva General N°15-2017-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC Disposiciones para la Supervision Técnica de los Servicios del Programa Nacional para La Promocién
de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, modificada con Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N°017-2018
MTPE/3/24.3/CE/UGCC.

Programa Presupuestal con Enfoque de Resultados Mejoramiento de la Empleabilidad e Insercién Laboral- Proempleo 2019.

Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM -
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021.

Metodologia para la implementacion de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracién Publica en el marco del
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2021.
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8. DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVEL 0

NIVEL 1

PROCEDIMIENTOS

PM -3 CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

]
PM - 3.4 Ejecucién de la

PM- 3.1 Determinacion
de los Perfiles a
Certifcar

Evaluacion de
Competencias y
Certificacion

PM-3.3 Seleccion de
Beneficiarios

PM - 3.2 Determinacion
del Centro Certificador

PM. 3.1.1 Anélisis de
la Informacion

PM3.1.2
Determinacion de los
Perfiles
Ocupacionales a

Evaluar y Certificar
. J/

LEYENDA

Certificacion de Competencias Laborales
Coordinacion Ejecutiva / UGP/ UGCC/ UGA

Focalizacion , Acreditacion y Registro

Supervision
Centro certificador

Todos los responsables

PM. 3.3.1 PM. 3.4.1 Supervision

PM. 3.2.1 Requerimiento M. 3.3. Inicial
para la Contratacion del Identificacion del
Centro Certificador. Postulante |
| PM. 3.4.2 Proceso de
' Orientacién y Evaluacion

PM. 3.2.2 Suscripcion PM. 3.3.2 (Determinacion de la Unidad
del Contrato o Convenio Acreditacion, de Competencia y Aplicacion
ylo Emision de Orden de Registro y Custodia de Instrumentos de

Evaluacion- Prueba de
Conocimiento y Desempefio)

PM. 3.2.3 Aprobacién
de Plan de Trabajo y
Habilitacién en el
Aplicativo Informatico — [

SISREG
PM. 3.4.4 Entrega de
Resultados y Emision
y Entrega de
Certificados a
Beneficiarios.

|
[ PM. 3.4.5 Revision de ]

Servicio de Expediente

PM. 3.4.3 Supervision del
Proceso.

Informe y Liquidacion
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9. DESCRIPCION DEL PROCESO DE NIVEL “0”: PM 3 Certificacion de Competencias Laborales.
PM -3
Abril 2019

NOMBRE: Certificacién de Competencias Laborales. RESPONSABLE: Eaegzgfecsie la Unidad de Capacitacién para la Insercién Laboral y Certificacién de Competencias
- Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 015-2019- MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva
General N°002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP.
- Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 008-2019- MTPE/3/24.3, que aprueba la Directiva
General N° 001-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE.
Reconocer las competencias, habilidades, conocimientos - Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 003-2018-MTPE 3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
desempefio u aptitudes de una persor;a, obtenidas a Senelralll'\l"%01 (-:201g?MTI.3,E/ 3|‘E/.24'3/.CE/,\5J°G6%C2'0 17-MTPE/3/24.3/CE ba el Maba d
OBJETIVO: través de su experiencia laboral, de acuerdo a un perfil | REQUISITOS: - hesolucion de Loordinacion Jecu‘t‘lva e ' » que aprueba et apa de
ocupacional determinado a fin de lograr su desarrollo en Proceso§ de nivel 0 d.el P.rogralma _Impulsa Perd’. A
el mercado laboral - Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 067-2017-MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
General N° 0019-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC.
- Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 57-2017 MTPE/3/24.3/CE, que aprueba la Directiva
General N°15-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC modificada con Resolucion de Coordinacion
Ejecutiva N°017-2018 MTPE/3/24.3/CE/UGCC.
- Resolucion Directoral N° 102-2017-MTPE/3/19.
Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion
ALCANCE: Laboral y Certificacion de Competencias Laborales y CLASIFICACION: | Proceso Misional
todas la unidades organicas del programa Impulsa Peru
CIUDADANO O DESTINATARIOS DE
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 1 SALIDAS LOS BIENES Y SERVICIOS
- Poblacién Econémica- - Informacién sobre PEA: - Ficha de actividades o Términos de
mente Activa PEA, de 18 a - Desempleada. R ; - PEA, de 18 a més afios de edad en
s eferencia L ™ .
mas afios de edad en - Subempleada. condicién de vulnerabilidad socio laboral,
condicion de vulnerabilidad - Riesgo de perder el empleo PM - 3.1 Determinacion de los c . que requieran ser certificadas en sus
. ; i . o - Convocatoria con cronograma :
socio laboral. - Estudios de: Perfiles a Certificar competencias laborales.
- DGPE/DISEL del MTPE. - Dinamica econdmica. - Listado de los perfiles potenciales - Empresas con disponibilidad de evaluar y
- DGFPCL del MTPE. - Dinémica laboral o certificar a sus trabajadores
- INEI - Informacién sobre demanda de aprobados a evaluar y certificar.
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- OSEL perfiles a certificar
- CNPO- Catalogo Nacional de Perfiles
Ocupacionales
- Relacion de Centros Certificadores
Autorizados por la DGFPCL - MTPE
o . PM - 3.2 Determinacién del Centro | - Convenio, Contrato, Orden de
Centros Certificadores Convocatoria " L
Certificador Servicio
- Seleccion de Candidatos para - cF:)oEr;:,ic(;jign1 Seavﬂﬁzfanbci)l?diz es(tj;:(ijoel;boral
Centros Certificadores Postulante PM - 3.3 Seleccion de beneficiarios acceder al Proceso de evaluacion y . o '
certificaidn de sus competencias que requieran ser certificados en sus
competencias laborales.
PM - 3.4 Ejecucién de la - Certificaciones de Competencias
Centros Certificadores Beneficiarios Evaluacién de Competencias y Laborales, de las evaluaciones
Certificacion. efectuadas
CONTROLES O INSPECCIONES RECURSOS DOCUMENTOS Y FORMATOS
- Dueiio del proceso: Capacidad de planificar, liderazgo, iniciativa, | - Contrato, Orden de Servicio o Convenio suscrito con el Centro
- Criterios de Focalizacion. orientado a resultados, con compromiso institucional, entre otros. Certificador de Competencias Laborales (CCCL). o
- Requisitos del Servicio de Certificacion de | - Infraestructura: Equipos (PC, laptops, impresoras, teléfonos, | - Formatos y Fichas establecidos para la: promocion, fogghzagon y
Competencias Laborales. otros), oficinas administrativas, aplicativo informatico para los registro de postulantes, para acceder al servicio de certificacion de
registros de beneficiarios, entre otros competencias laborales.
REGISTROS INDICADORES

- Base de Datos del Aplicativo Informatico | Indicador de produccion fisica del producto

(SIS.REG)' . - Numero de personas Evaluada en sus Competencias Laborales.
- Registros en las Fichas y formatos para el | |ndicador de desempeiio del producto

acercamiento  empresarial  (visita  a . o . L -
- Porcentaje de personas certificadas en sus competencias laborales en relacion al total de personas evaluadas en el reconocimiento de sus

empleadores),  promocion,  focalizacion, o o S
e, ) conocimientos adquiridos por su experiencia laboral.
certificacion de competencias laborales.

MAPA DEL PROCESO DE NIVEL “0”: CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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PEA:
¥ Desempleada
¥ Subempleada
3 Riesgo perder empleo

0

W

PROCESOS DEL MTPE

MACROPROCESD MO1
INVESTIGACIONES
SOCIOLABORALES

MACROPROCESD MO3 MACROPROCESO Mo2
PROMOCION DEL EMPLEQ FORMACION PARA

: S0

+ Informacién de los estudios de Ia
dindmica del mercada laboral

-

1
1
1
1
¥ Instrumentas |
1
1
]
1
1

(e

Herramientas

e

PM 3.1 DETERMINACION DE
LOS PERFILES A
CERTIFICAR

+

v Demands de Laboral

EMPRESAS

A\

+ perfiles ocupacionales
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10. DESCRIPCION DE PROCESOS DE NIVEL “1”
10.1  PROCESO NIVEL “1”: PM 3.1 Determinacion de los Perfiles Ocupacionales a Certificar
CODIGO PM -3.1
FECHA: Abril 2019
NOMBRE: Determinacion de los Perfiles a Certificar
OBJETIVO: Identificar los perfiles ocupacionales a evaluar y certificar que serviran de referente para implementar los procesos de evaluacion y certificacion de competencias laborales.
ANt Comprende la identificacion de un perfil ocupacional previamente identificado que refleja las demandas del mercado laboral y que parte de los estudios de la dindmica del
DESCRIPCION: Y o . - e
mercado laboral elaborada por la Direccién de Investigacion Socioeconomico Laboral — DISEL y otras fuentes oficiales.
ALCANCE: Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, Unidades Zonales.
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA BIENES Y SERVICIOS
- Poblacion Econdmicamente - Informacion sobre PEA:
Activa PEA, de 18 a mas afios de ’ . ) . - PEA, de 18 a mas afios de
- - Desempleada. - Listado de perfiles ocupacionales -
edad en condicion de o edad en condicién de
- Subempleada. identificados.

vulnerabilidad socio laboral.
- DGPE/DISEL del MTPE.
- DGFPCL del MTPE.
- INEI
- OSEL

- Riesgo de perder el empleo

- Estudios de:

- Dinamica econdmica.
- Dinamica laboral

- PM -3.1.1 Anélisis de la Informacion.

- Listado de Centros de Certificacion de
Competencias Laborales Autorizados
- POI

vulnerabilidad socio laboral,
que requieran ser
certificadas en sus
competencias laborales.

- Poblacion Econdmicamente
Activa PEA, de 18 a mas afios de
edad en condicion de
vulnerabilidad socio laboral.

- Catalogo Nacional de Perfiles
Ocupacionales (CNPO)

- Centros de Certificacion de
Competencias Laborales
Autorizados.

Informacion sobre demanda
ocupacional

- PM - 3.1.2 Determinacién de los Perfiles

Ocupacionales a Evaluar y Certificar.

- Perfil Ocupacional determinado para la
realizacién de la evaluacion y
Certificaciones de Competencias
Laborales.

- Ficha de Actividades o Términos de
Referencia.

- Empresas con disponibilidad

de evaluar y certificar a sus
trabajadores.
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Indicadores - Numero de perfiles ocupacionales a evaluar y certificar por afio.

Registro - Solicitud de informacién.
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102  PROCESO NIVEL “1”: PM 3.2. Determinacién del Centro Certificador
coépIGo PM-3.2
FECHA: Abril 2019

NOMBRE: Determinacion del Centro Certificador.
OBJETIVO: Identificar al Centro Certificador que cumpla con todos los requisitos normativos para el debido proceso de la contratacion para prestar el servicio de evaluacion y certificacion
' de competencias laborales.

Comprende la determinacion del Centro de Certificacion que tendra la responsabilidad de llevar a cabo el proceso de evaluar y certificar las Competencias Laborales de las
DESCRIPCION: personas que accedan al servicio. Ademas de otorgar las certificaciones de acuerdo a los perfiles ocupacionales los cuales se encuentran disponibles en el Catalogo Nacional

de Perfiles Ocupacionales

Coordinacion Ejecutiva, Unidad Gerencial de Administracion, Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, Unidad
ALCANCE: . PR . o .

Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion y Unidades Zonales.

DESTINATARIO DE LOS BIENES
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA Y SERVICIOS
- PM - 3.1 Determinacion de los . y Informes de requerimiento con
- UGCe Perfiles Ocupacionales a Evaluary | - CP:M - 3.5.1 .If?.eq:enmlento para la Contratacion del la demanda de los perfiles g?:;dinacién ocuiiva
Certificar. entro Certificador. ocupacionales sistematizados. )
- Marco Regulatorio . - Centro certificador
- UGA - Requerimiento de SUSCHBGIdN o - PM - 3.2.2 Suscripcion de Contrato o Convenioy/lo | - Convenio. . uGee
- Coordinacién Ejecutiva g - peion Emision de Orden de Servicio. - Contrato/Orden de servicio
contratacién del Centro Certificador - UGA
- Convenio. . , - Centro Certificador
Jace - Contrato/Orden de servicio Informe de conformidad del - Jefe Zonal
- Centro Certificador - Requerimiento para la generacion | - pM - 3.2.3 Aprobacion de Plan de Trabajo y plan de trabajo. - UGCC
de Usuario y Clave Habilitacion en el Aplicativo Informéatico — SISREG. Generacion de usuario y clave
- Formato N° A-4 de acceso al de SISREG otorgado al CCCL - UGA
SISREG - uep
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Indicadores - Numero de Contratos suscritos por afio.

- Numero de Convenios suscritos por afio.

. - Informe de requerimiento para la Contratacién o Suscripcion de convenio.

Registro - Convenios, Contratos, Orden de Servicio, entre otros.

- Usuario y clave otorgado al Centro Certificador.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Diagrama del Proceso Nivel 1 PM 3.2 Determinacion del Centro Certificador
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10.3 PROCESO NIVEL “1”: PM 3.3. Seleccion de Beneficiarios
CODIGO PM -3.3
FICHA DEL PROCESO NIVEL “1”
FECHA: Abril 2019
NOMBRE: Seleccion de Beneficiarios.
OBJETIVO: Identificar, acreditar y registrar a los potenciales beneficiarios que manifiesten interés en certificar sus competencias laborales y a su vez cumplan con los requisitos.
DESCRIPCION: Comprende la seleccion de las personas que cumplan con los requisitos de focalizacion y se encuentren acreditadas a través del aplicativo informatico — SISREG.
ALCANCE: Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacién de Competencias Laborales, Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacién y Unidades Zonales.
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA BIENES Y SERVICIOS

- Centro Certificador
- UGCC
- Unidades Zonales

- PM- 3.2 Determinacion del Centro

Certificador.

- PM - 3.3.1 Identificacion de Postulantes

- Ambito de intervencion
- web del Programa
- Informe de Monitoreo

- PEA, de 18 a mas afios de
edad en condicion de
vulnerabilidad socio laboral,
que requieran ser certificadas
en sus competencias laborales.

- Responsable del Area
Funcional de Focalizacion,
Acreditacion y Registro.

- Centro Certificador
- UGCC
- Jefe Zonal

- Criterios de focalizacion.
- Expediente del postulante
- Informe final del CCCL

- PM - 3.3.2 Acreditacion, Registro y Custodia de
Expediente

- Expedientes de registro de

potenciales Beneficiarios

- Custodia de Expedientes

- UGCC
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Indicadores

- Numero de potenciales beneficiarios registrados en el Aplicativo Informatico.

Registro

- Expedientes de registro de potenciales beneficiarios.
- Expedientes enviados a Custodia.
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10.4 PROCESO NIVEL “1”: PM 3.4 Ejecucion de la Evaluacion de Competencias y Certificacion

coépIGo PM-3.4
FECHA: Abril 2019

NOMBRE: Ejecucion de la Evaluacion de Competencias y Certificacion
OBJETIVO: Realizar evaluaciones de competencias para determinar si el beneficiario cumple con los estandares de desempefio del perfil ocupacional en el cual sera evaluado para
) acceder a la certificacion de sus competencias laborales.
AL Comprende la demostracion del desempefio y conocimiento que ha adquirido un beneficiario, de acuerdo a un perfil ocupacional determinado y asi poder certificar su
DESCRIPCION: . ; o
competencia laboral, obtenidas a lo largo de la experiencia laboral.
ALCANCE: Unidad Gerencial de Administracion, Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacién de Competencias Laborales y Unidades Zonales.
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA LISTADO DE PROCEDIMIENTOS SALIDA BIENES Y SERVICIOS
- Centro/ area de evaluacion o
empresa
- PM-3.3 Seleccin de - Sohmtu;j para !a.reallzamon de S
Beneficiarios Supervision Inicial. - Informe de Supervision Inicial
- Informacion de la certificacion de - PM - 3.4.1 Supervision Inicial. adjuntando los Formatos N°06,13B, | - CCCL
- UGCC .
competencias laborales. 13C, 14.

- Directiva General N° 015 -2017-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC Formato
N°06,13B, 13C,14

- Beneficiario Evaluado

- Prueba de conocimiento y - Resultado de las
- Programacion de la Orientacion y Procedimientos 3.4.2 y 3.4.3 son paralelos desempefio, debidamente evaluaciones realizadas a
Evaluacion CCL - Impulsa Perd,en | - PM - 3.4.2 Proceso de Orientacion y Evaluacion aplicadas. los beneficiarios
- CCCL el Aplicativo Informatico (SISREG) (Determinacion de la Unidad de Competenciay | - Plan de empleabilidad firmado por | - Directiva General N° 015 -
- Resolucion Directoral N° 102-2017- Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion- el evaluador y el beneficiario. 2017-
MTPE/3/19 — Formato N° 3, 4. Prueba de Conocimiento y Desempefio) - Reporte general del Proceso de MTPE/3/24.3/CE/UGCC
Evaluacion Formato N° 7, 8,9, 10

25




Peri

Programa Nacional para la Promocién
de Oportunidades Laborales

6./:?‘! Impuisa

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

LABORALES

CODIGO

MGPP-CCL-01

VERSION

1.0

- CCCL ,
- Responsable del Area
Funcional de Supervision

- Aplicacion de instrumentos de

evaluacién- prueba de conocimiento
y desempefio

- PM 3.4.3 — Supervision del Proceso

Encuestas de satisfaccion
aplicadas.

Aplicacion de la ficha de
supervision del proceso de CCL
Aplicacién de la ficha de
supervision del proceso posterior a
proceso de CCL.

- Responsable del Area
Funcional de Supervisién o
Jefatura de las Unidades
Zonales o quien haga sus
veces.

- Acta de verificacion de
instrumentos de evaluacion.

Entrega de Certificados a

- Resultado de las evaluaciones -

- CCCL realizadas a los beneficiarios - PM - 3.4.4 Entrega de Resultados y Emision y Beneficiarios - UGCC
- Resolucion Directoral N° 102-2017- Entrega de Certificados a Beneficiarios. - Custodia de Certificados de - CCCL
MTPE/3/19 - Formato N° 5 Beneficiarios no ubicados
- Informe de opinién favorable del
servicio del CCCL . CCCL
- UGCC - Informes finales del servicio de - Co - Informe final de supervision con los
- CCCL Certificacion - PM-3.4.5Revision de Informe y Liquidacion. resultados aprobados. i 322(;

- Informe y acta de Conformidad
- Liquidacién final y/o conciliacion.

- Porcentaje de beneficiarios evaluados con respecto al total de potenciales beneficiarios registrados.
- NUmero de Evaluaciones realizadas por semestre y afio.

Indicadores

- Registro Plan de empleabilidad.

- Informe de Supervision Inicial.

- Reporte General del Proceso.

- Certificados emitidos o recibidos.

- Informe de opinion favorable de liquidacion o conciliacidn.

Registro
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11. RELACION DE PROCEDIMIENTOS
N° Cédigo
1 PM 3.1.1 Andlisis de la Informacion.
2 PM 3.1.2 Determinacion de los perfiles ocupacionales a evaluar y certificar
3 PM 3.2.1 Requerimiento para la contratacion del Centro de Certificador.
4 PM3.2.2 Suscripcion del contrato o convenio y/o emision de orden de servicio
5 PM 3.2.3 Aprobacién de Plan de Trabajo y Habilitacion en el Aplicativo Informatico — SISREG.
6 PM 3.3.1 Identificacion de Postulantes
7 PM 3.3.2 Acreditacion, Registro y Custodia de expediente
8 PM 3.4.1 Supervision Inicial
9 PM 3.4.2 Pro.cesgrde Orientacién y Evaluacién (IZ.)'eterminacién dela Upidgd de Competens;ia y
Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion- Prueba de Conocimiento y Desempefio)
10 PM3.4.3 Supervisién del Proceso.
11 PM 3.4.4 Entrega de Resultados y Emisién y Entrega de Certificados a Beneficiarios.
12 PM3.4.5 Revision de Informe y Liquidacién
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
121 PROCEDIMIENTO: PM 3.1.1. Analisis de la informacion
PM-3.1.1
Abril 2019
NOMBRE: Analisis de la Informacion.
Obtener informacion relevante, oportuna, confiable y de calidad de las distintas fuentes de informacion y principales variables del mercado de trabajo (estudio de dinamica
OBJETIVO: economica, dinamica laboral o encuestas de demanda de perfiles a evaluar, etc.), lo cual permite analizar los sectores econdémicos con mayor dinamismo y crecimiento para el
empleo y tomar las mejores decisiones en concordancia con los objetivos estratégicos de la entidad.
. Inicia en la actividad “Solicitar, acopiar y gestionar informacion sobre la dinamica socio econémica laboral y de encuestas sobre la demanda de perfiles a evaluar” y termina
ALCANCE: A . d M
actividad “Identificar los perfiles ocupacionales de mayor demanda en el mercado”.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESTINATARIO DE
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA LOS BIENES Y
ACTIVIDADES EJECUTOR SERVICIOS
- Marco Regulatorio.
- Politicas y planes sectoriales.
- Estudio de la dinamica econdmica.
- Direccion de - Dindmica laboral.
Investigacion - Encuesta Nacional de Hogares —
Socioecondmico ENAHO. . Solicitar, acopiar y gestionar informacion Qi . g - R le del A
Laboral.(DISEL) Encuesta de Demanda Ocupacional - sobre la dindmica socio econémico Especialista Solicitud de mfgrmacpn esponsable del Area
. ) PR sobre la dinamica socio Funcional de
- Instituto Nacional de EDO. laboral y de encuestas sobre la demanda Certificacion - e,
iy , , - : econdmica laboral Certificacion
Estadistica e Observatorio Socioecondmico Laboral - ocupacional.
Informatica OSEL.
- Programa Impulsa Pert Andlisis de Sectores econémicos.
POI - Plan Operativo Institucional
Data historica de perfiles ocupacionales
y demanda ocupacional.
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- Solici i i6 - Alisi - Jefe Zonal
- Responsable de Solicitud de informacion sobre la 2 Analizar tendencia de la dinamica socio o Documento con anlisis )
Certificacion dinamica socio economica laboral economico laboral e Identificar sectores | - Espgglallg,!a dg t'enldenualde la - Responsable del Area
- Informe de resultado de encuestas eCoNdMicos con mavor dinamismo Certificacion dinamica socio Fun0|0nql dfe’
sobre la demanda ocupacional y ' econdmica laboral Intermediacion Laboral
) A iento E Al T - Responsable del
- Responsable del Area | ~ cercamiento Empresarial 1 €mprano Area Funcional - Recojo de informacion a
: - Expedientes de demanda laboral de - . . :
Funcional de il onal i 3. Identificar los perfiles ocupacionales de de través de la ficha de - Emoresas
Intermediacion laboral B‘.a res O‘é’pamomf Eagcgow:ar. mayor demanda en el mercado. intermediacién acercamiento P
- Jefe Zonal - Directiva Genera e laboral. empresarial.
MTPE/3/24.3/CE/UGCC Anexo N° 01.
- Jefe Zonal
Indicadores - Numero de Perfiles ocupacionales demandados a evaluar y certificar.
Reaistro - Documento de solicitud de informacion.
9 - Registro de ingreso de documentos.
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PM 3.1.1 Andlisis de la Informacién.

PM - 3.1.1 Analisis de la informacion

ARTICULACION CON OTRO
PROCESO

PROCESO DE LA DISEL
DEL MTPE

* Necesi

PM-3.1.2 Determinacion de los

* Informacion dela dindmica perfiles ocupacionales a
socioecondmica laboral certificar

de mano de

L]

obradel sector

Jefe Zonal { Responsable del Area
funcional de Intermediacion laboral

|
I
I
|
&

Identificar los perfiles
ocupacionales de mayor
demandz en el mercado

Jefe Zonal fEspeclalista Certificacion

Analizar tendencia de la
dindmica socio econdmica
laboral e ldentificar sectores
£ConGmicos con mayor
dinamismo

Especialista Certificacion

IMICIO

v

solicitar, acopiar y
gestionar informacion
sobre la dindmica socio
economica laboral y de

encuestas sobre la
demanda ocupacional

Encuesta Macional de Hogares ENAHO

Encuesta de Demanda Ocupaciona EDO
Observatorio Sacioecondmico Laboral CSEL

Data Historica deperfiles ocupacionales.

infarmacion destianada al
Responsable del Area Funcional
de Certificacion
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12.2 PROCEDIMIENTO: PM 3.1.2 Determinacion de los Perfiles Ocupacionales a Evaluar y Certificar
CODIGO PM -3.1.2
FECHA: Abril 2019
NOMBRE: Determinacion de los Perfiles Ocupacionales a Evaluar y Certificar
Determinar los perfiles ocupacionales que requieren el proceso de evaluacion y certificacion, analizando las habilidades, conocimientos y comportamientos del puesto

OBJETIVO: aplicados en el desempefio de una funcion a partir de requisitos de calidad definidos por el sector y asegurando que, tanto en la modalidad de situacién real de trabajo como

simulada, se cumplan con todas las normas y lineamientos que el proceso exige.

ALCANCE: Inicia en la actividad “Identificar los perfiles ocupacionales a evaluar por ambito de intervencién para mediante el acercamiento empresarial temprano” y termina en la

’ actividad “Verificar e identificar CCCL disponibles y que estén debidamente acreditados por la Direccion de Formalizacién Profesional y Capacitacion Laboral del MTPE”.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESTINATARIO DE LOS
O ENTRADA ACTIVIDADES EJECUTOR SALIDA BIENES Y SERVICIOS
- PM-3.1.1 - Analisis de la
Informacion.
E‘mtp:jeszs - Documento con analisis de Identificar los perfiles ocupacionales a evaluar | - Jefe Zonal - Ficha de acercamiento | _ Jefe Zonal ;
- tistado de tendencia de la dinamica socio ar 105 periies ocupact , - Especialista | : - Responsable del Area
Centros e en el dmbito de intervencion a través del > empresarial, ;
Certificad econémica laboral acercamiento empresarial temprano Intermediacion debidamente llenada Funcional de
erinea d ores - Proyeccion de demanda de P prano- Laboral ' Intermediacion Laboral
autorizados acuerdo con el tipo de perfil
ocupacional.
- Jefe Zonal . Enviar informes de la demanda de los perfiles | - :af:piz:lble Gl ) Lngogén,%ss la demanda
- Responsaple del - Fichade g(‘,lelgjcat?”nc;ento t piupamo.nlalesd |<|1er£\t|f|cadgs eCn :If ampllto ge Area Funcional ocupacionales - Responsable del Area
Area Fuqcpqal de empresarial, debidamente intervencion del Area de Certificacion de de identificados de Funcional de Certificacion
Intermediacion llenada. Competencias Laborales - CCL, previa L _—
Laboral revision de las fichas levantadas Intermediacion acuerdo con el &mbito
abora ' Laboral de intervencién.

- Responsable del Area | - Informe de la demanda de . A . ., - Responsable del | - Consolidacion y .
Funcional de oerfiles ocupacionales . Reallzar la consolidacion y S|stemat|za9|on de Area Funcional Sistematizacion de - Responsable del Area
Certificacion identificados de acuerdo con el !”f°”?“.es con los Rerﬂles Ocupacionales de Certificacion informes remitidos por Funcional de Certificacion

L . - identificados por las unidades zonales. o :
ambito de intervencién. - Especialista las unidades zonales

33




DGFPCL.

Capacitacion Laboral - MTPE.

acreditados  por el
MTPE

ll L’gpg'sa MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CERTIFICACION DE COMPETENCIAS copieo WGPP-CCL01
Programa Nacio_nal para la Promocion LABORALES VERSION 1 0
Certificacion con las respectivas
demandas de perfiles
ocupacionales.
- Perfiles ocupacionales
- Consolidacion y Sistematizacion 4 Analizar los  perfles  ocupacionales identificados en los
dellnformes remitidos por las identificados en los ambitos de intervencion a gmbltos L de
unidades zonales con las atender durante el afio fiscal  asimismo intervencion, en los )
- Responsable respectivas demandas de perfiles verificar e identificar CCCL dis or’1ibles ue Especialista cuales se atendera en | - Responsable del Area
Certificacion ocupacionales estén  debidamente  acre dit: dos po); g la Certificacion el afio fiscal, CCCL Funcional de Certificacion
- Relacion de centros Direccion de Formalizacion Profesional y disponibles los cuales
certificadores autorizado por la estan debidamente

Indicadores

- Numero de perfiles ocupacionales demandados en relacién a los atendidos por afio.

Registro

- Ficha de identificacion de demanda de certificacion de competencias laborales.
- Informes de demanda de los perfiles ocupacionales identificados

PM 3.1.2 Determinacion de los Perfiles ocupacionales a Evaluar y Certificar.

34




&~ Impuisa

Peri

Programa Nacional para la Promocion
de Oportunidades Laborales

LABORALES

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

copiGo

MGPP-CCL-01

VERSION

1.0

Articulacién con otro
proceso

PM -3.1.1
Analisis de la
Informacion

PM - 3.2.1 Requerimiento para la

contratacion del Ceniro
Certificador

Especialistalde AL y/o Jefe
Zonal

Identificar los pediles
ocupacionales parael
acercamiento empresarial
temprano.
INICIO

Los perfiles ocupacionales
propuestos tiene queestar
aprobados por elMTFE

Responsable de AlL yfo Jefe
Zonal

Erviarinformes dela
demanda de los perfles
ocupacionales identiados

Responsable del Area Funcional de
onj Especialista de o

Recibir Informe de 1a
demanda de los perfiles
ocupacionales

Consolidaciony
sistematizadon delos
Perfiles Ocupacionales

identificadas

PM 3.1.2 Determinacion de los perfiles ocupacionales a evaluar y certificar

en G

Analizar los perfiles
acupacionales idertifcados

enlos dmbitosde
intervencion a atender
durante el afio fiscal

Verificar e identificar CCCL
disponibles y queestén
debidamente ageditados

Los CCCL deben estar
acreditados por la Direcdion de
Formalizacién Profesioral y
CapacitacidnLaboral - MTPE

Responsable del Area
Funcional de certificacion
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12.3 PROCEDIMIENTO: PM 3.2.1 Requerimiento para la Contratacién del Centro Certificador.
coépIGo PM-3.2.1
FECHA: Abril 2019

NOMBRE: Requerimiento para la Contratacion del Centro Certificador.

. Determinar y evaluar los requerimientos para la contratacién del Centro de Certificacion de Competencias Laborales, supervisando que cumplan con todos los requisitos
OBJETIVO: . . A X

normativos para el debido proceso de certificacion de competencias laborales.

ALCANCE: Inicia en la actividad “Elaborar Fichas de actividades (convenios) o Términos de referencia (contrato)”. Y termina actividad “Aprobar y enviar el informe y documentos para la

’ suscripcion del convenio o contratacién o emision de orden de servicio segun corresponda.”.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESTINATARIO DE
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA LOS BIENES Y
ACTIVIDADES EJECUTOR SERVICIOS

- Responsable del
Area Funcional de
Certificacion

- Perfiles ocupacionales a evaluar y

certificar (PM-3.1.2. Determinacion
de los Perfiles Ocupacionales a
Evaluar y Certificar.)

- Acercamiento Empresarial temprano

Especialista de
Certificacion

1. Elaborar Fichas de Actividades (Convenios) -
o Términos de Referencia (Contratos).

- Ficha de actividades o Términos
de Referencias.

- Responsable del
Area Funcional
de Certificacion

- Responsable del

- PM -3.1.2 - Determinacion de los

perfiles ocupacionales a certificar.

2. Elaborar y enviar el informe técnico de - Especialista de

- Informe técnico de requerimiento
del servicio CCL con la Ficha de

Are? Funp!onal de - Ficha de actividades o Términos de requerimiento del servicio de CCL. Certificacion. actividades o Términos de - UGCC
Certificacion . -
Referencias. Referencia
- Informe técnico de requerimiento S di%?rgzrn{oznvﬁg T’; 'szgectiginﬁ y - Informe para la contratacién o - UGA
- UGCC - Fichas de Actividades o Términos . P useripeion - UGCC suscripcidn de convenio, para la - Coordinacion
) convenio o contratacién o emisién de orden o o A
de Referencia ejecucion del servicio. Ejecutiva

de servicio segun corresponda.
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- Fichas de actividades.

Registro - Términos de Referencias.
- Informe de requerimiento de contratacion de centro certificador.
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PM- 3.2.2 Suscripcion del
Contrato o Convenio yfo

PM-3.1.2. Determinacion de
los perfiles ocupacioralesa  fr— — — — — — — N
evaluar y certificar

emisiande ordende senido)

PM - 3.2.3 Aprobacion de plan de
trabajoy habilitacionenel
Aplicativo Informatico — SISREG

[+]

Especialista de certificacion

Elaborar Ficha de Actividades
(Convenios)o Términos de v

Referencia (Contrato) -Ficha de Actividades

[canmvenia)

INICIO Elaborary enviarel informe . -Términos de referencia
técnico de requerimiento del - [Contrata)
servicio -Meta fisica

Asignacionde Recursos

]

PM 3.2.1 Requerimiento para la contratacion del centro certificador.

Gerente UGCC

Aprobaryenviarel informe
técnico y documentos pama la
suscripcion del convenio o
contratacion o emisionde orden
de servicio seglncorresponda.

UGA / Coordinacion
ejecutiva
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de Oportunidades Laborales
124 PROCEDIMIENTO: PM 3.2.2. Suscripcion del Contrato o Convenio y/o Emisién de Orden de Servicio
PM-3.2.2
Abril 2019
NOMBRE: Suscripcion del Contrato o Convenio y/o Emision de Orden de Servicio
OBJETIVO: Establecer las principales lineas de actuacion del servicio de certificacion de competencias laborales, que oriente su desarrollo
ALCANCE: Inicia con la “solicitud del convenio o contratacion del centro certificador” y finaliza con “la suscripcién del convenio o contrato u orden de servicio” del mismo.
CONVENIO
PM - 3.2.1 Requerimiento
para la Contrataciéon del
Centro Certificador . TP, o - Informe de solicitud de
e - 1. Solicitar a Coordinacion Ejecutiva la autorizacion o -
Certificacion de  crédito - . autorizacion para la seleccién
"y para la seleccién del centro certificador con el I L
presupuestal con opinién de - . 9 del centro certificador con el | - Coordinacion
- UGCC que se suscribirad el Convenio de Colaboracién - UGCC S . A
UGP. e . . o que se suscribirad el Convenio Ejecutiva
. . Interinstitucional, adjuntando el informe técnico .
Fichas de Actividades. . . . de Colaboracion
sustentatorio del drea usuaria. P
Bases y propuestas de Interinstitucional.
miembros del comité de
evaluacion.
Informe de solicitud de Informe con opinién legal sobre
autor;gcmn para la 2. Derivar al asesor legal, la documentacion para . 6l proceso .de selecdion  del
N seleccion del centro " ey - - Asesoria Legal centro certificador, con el que S
- Coordinacién o emitir su opinién legal, del proceso de seleccion L o . - Coordinacién
o certificador con el que se o o - Coordinacion se suscribira el Convenio. A
Ejecutiva - : del centro certificador, con el que se suscribira el Co iy . Ejecutiva
suscribira el Convenio de Convenio de Colaboracion Interinstitucional Ejecutiva Aprobacién de la convocatoria
Colaboracion ' y designacion de los miembros
Interinstitucional del Comité de Evaluacion.
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- Memorando con notificacién a
Aprobacién de la Actividades N* 3y N°4 son paralelas lgzlecmclii')r:brosd:sei)l nggc:rgte d:l
- Coordinacion cgnvocatoria designacion 3. Notficar a los miembros del Comité de Seleccion - Coordinacion roceso de groceso de |~ Miembros del
Ejecutiva de los miembr)cle deIgComité su_designacion al proceso de seleccion del Ejecutiva geleccién deE)I centro Comité de
J de Evaluacion centro certificador, con el que se suscribira el ) certificador. con el aque se Seleccion
' Convenio de Colaboracién Interinstitucional NP at
suscribira el Convenio de
Colaboracién Interinstitucional
Memorando con los
Aprobacion de la documentos referentes a las
convocatoria y designacion . Remitir los documentos referentes a las bases bases aprobadas, cronograma
- Coordinacion de los miembros del Comité aprobadas, cronograma y ficha de actividades - Coordinacion y ficha de actividades para su
Eiecutiva de Evaluacion. para su publicacién en el portal web institucional Eiecutiva publicacion en el portal web UGP
! Designaciéon del Comité de del Programa, adjuntando el cuadro con los ! institucional  del  Programa,
Evaluacion y aprobacién de miembros del Comité de Evaluacién, aprobados. adjuntando el cuadro con los
la convocatoria. miembros del Comité de
Evaluacién, aprobados.
Memorando eon Publicacién en portal web del
documentos referentes a las . T .
bases aprobadas . Publicar en el web portal institucional del Programa, convocgtona del
cronograma ficha de’ Programa la convocatoria del proceso de proceso de seleccion de un Centros
activiga des y ara s seleccion de centro certificador con el que se - Personal de centro certificador con el que Certificadores
- UGP ublicacion en eF ortal web suscribira el Convenio, referentes a las bases Informética -UGP se suscribird el Convenio: interesados en
i%stitucional del E’ro rama aprobadas, cronograma con las etapas de bases aprobadas, cronograma brindar el servicio
adiuntando el cuadro gon Ioé convocatoria, evaluacién y seleccion y ficha de con las etapas de convocatoria,
) o actividades. evaluacion y seleccion y ficha
miembros del Comité de L
P de actividades.
Evaluacion, aprobados.
Publicacion en portal web
del Programa, convocatoria Mesa de partes del
del proceso de seleccion de . Programa “Impulsa
o Propuestas Técnicas y
- Centros un centro certificador con el _— - Centros - Perd” (Av.
Certificadores que se suscribira el .Preseptgr sus  Propuestas Tecmcas y Certificadores Econom|casl presentac_igs de Salaverry 655, 6°
Econémicas de acuerdo a la Ficha de acuerdo a Ficha de Actividades !

interesados en
brindar el servicio

Convenio: bases aprobadas,
cronograma con las etapas
de convocatoria, evaluacion
y seleccion y ficha de
actividades.

Actividades y segun el cronograma establecido.

interesados en
brindar el servicio

y segun el
establecido.

cronograma

piso, Jesus Maria)
en el horario
establecido en las
bases.
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- Mesa de partes
del Programa -
“ - Propuestas  Técnicas y . o -~
Impulsa Peru e 7. Derivar las propuestas técnicas y econdmicas, .
Econdmicas presentadas de o - Mesa de partes del | - Propuestas técnicas y L
(Av. Salaverry . presentadas por los centros certificadores al “ Py - Comité de
o acuerdo a Ficha de " iy . Programa “Impulsa econémicas, presentadas por P
655, 6° piso, L . Comité de Evaluacion, para ejecutar el v Evaluacion.
; f Actividades 'y segin el - L Pert los centros certificadores.
Jesus Maria) en el . procedimiento de seleccion.
: . cronograma establecido.
horario establecido
en las bases.
8. Verificar que las propuestas técnicas vy
econémicas se ajusten con los criterios
establecidos en la Ficha de Actividades, y se e
. . - Acta de resultados calificacion
ajusten a los montos referenciales, y que los de las oropuestas técnicas
- Propuestas  técnicas vy postores no presenten deudas, procesos econémi?:asp resentadas 0);

- Comité de econoémicas,  presentadas judiciales o incumplimiento anterior de - Comité de los Centros ge rificadores pde - Comité de
Evaluacion. por los centros convenio con los programas del MTPE. Evaluacion. acuerdo a los factores de Evaluacion.
certificadores. Caso contrario seran desestimadas. 9 .

o evaluacién establecidos, para
Los Centros certificadores deben de estar p
. L . el proceso de seleccion
acreditadas por la Direccién General de Formacion
Profesional y Capacitacion laboral o figuren en la
lista de Centros de Certificaciéon del MTPE.
En caso las Propuestas econdmicas, presentadas
por los centros certificadores superen el valor
referencial del proceso de seleccion. - Calificacién de las propuestas
- Propuestas  economicas 9. Informar al area usuaria, para que gestione el economicas - presentadas por
- Comité de X o TS e | - Comité de los Centros Certificadores de | - UGCC
P presentadas por los centros incremento de la certificacion de crédito ” .
Evaluacion. Evaluacion acuerdo a los factores de | - Centro Certificador

certificadores

presupuestario o comunique la no disponibilidad.
De no existir mayor disponibilidad presupuestal, el
Comité de Evaluacién puede coordinar con el centro
certificador ajuste su presupuesto a la disponibilidad
con la que cuenta el Programa.

evaluacion establecidos, para
el proceso de seleccion
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- Calificacion de las | 10. Verificar los documentos presentados por el
propuestas econdmicas Centro Certificador sobre las propuestas
- Comité de presentadas por los Centros técnicas. - Comité de Correo electrénico N | ~entros
Evaluacion Certificadores de acuerdo a De existir observaciones comunicar la subsanacion Evaluacion observaciones a las propuestas Certificadores
' los factores de evaluacién | de las observaciones con un plazo maximo de ' técnicas para subsanacion.
establecidos, para el | cinco (05) dias habiles; en caso no subsanen se
proceso de seleccion. tendra por no presentada la propuesta.
Informe con resultados de la
- Acta de resultados de | 11. Elaborary presentar informe con resultados de sgl:z;:gg)rn de centro certificador
calificacion de las la seleccidon del centro certificador ganador, ganador. .
. . . Copia a UGCC de informe con
propuestas  técnicas y para prestar el servicio de evaluacion y resultados de |a seleccion de | - Coordinacion
L econémicas  presentadas certificacion de competencias laborales. . - o
- Comité de or los Centros - Comité de centro certificador ganador. Ejecutiva
Evaluacion por . . Evaluacion Copia a UGP de informe con | - UGCC
Certificadores de acuerdo a En caso solo exista una propuesta valida se resultados de Ia seleccion de | - UGP
los factores de evaluacion | aceptard la propuesta en tanto cumpla con los o
: ) L . centro  certificador ganador
establecidos, para el puntajes minimos requeridos de acuerdo a los ara oublicacion de resultados
proceso de seleccion factores de evaluacion establecidos. para p L
en el portal institucional del
Programa.
- Informe con resultados de la  [12. Publicar los resultados de la seleccion de centro | Personal de Resultados de convocatoria | - Centro certificador
- UGP seleccion de centro certificador ganador en el portal web institucional Informatica -UGP publicados en el portal web que brindara el
certificador ganador. del Programa. institucional del programa servicio
- PM - 3.2.1 Requerimiento
para la Contratacion del |13. Solicitar a Coordinacién Ejecutiva suscripcién de
Centro Certificador convenio directo en los perfiles ocupacionales que Solicitud de  suscriocion de | - Coordinacion
- UGCC - Certificacion de  crédito haya un solo centro certificador autorizado, o por | - UGCC Co P o
"y o ) convenio directamente. Ejecutiva
presupuestal con opinién de naturaleza del servicio concurran dos o mas
UGP. perfiles ocupacionales y una sola entidad.
- Fichas de Actividades
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- PM - 3.2.1 Requerimiento
para la Contratacion del
Cent.r.o Cgrtlflcador - Memorando  con  solicitud
- Certificacion de  crédito 14. Solicit inion de | idad al d nion . de | idad UGP
resupuestal con opinion de - Solicitar opinion de las unidades gerenciales y de opinion de las unidades
UGCC BGP asesoria legal sobre el proyecto de Convenio UGCC gerenciales y de asesoria legal UGA
i Fichés de Actividades Colaboracién Interinstitucional. sobre el proyecto de Convenio Asesoria Legal
L Colaboracién Interinstitucional
- Resultados de convocatoria
publicados en el portal web
institucional del programa.
- Informe de UGP en el cual
- Memorando con solicitud . L
opinion de las unidades emite opinion.
UGP . ; - c . UGP Informe UGA en el cual emite
UGA gerenciales y de asesoria [15. Dar opinion sobre .el .proyecto de Convenio UGA opinion y  validacion de Ia UGCe
] legal sobre el proyecto de Colaboracién Interinstitucional. ]
Asesoria Legal Convenio Colaboracion Asesoria Legal estructura de costos.
Interinstituci Informe de Asesoria Legal
nterinstitucional . L
donde emite opinion.
- Informe de UGP en el cual
emite opinion. 16. Remitir el proyecto de Convenio de Colaboracion Remisién de correo electronico
- Informe UGA en el cual Interinstitucional, para su revisién suscripcion. con proyecto de Convenio de
UGCC emite opinion y validacién |En caso de observaciones al proyecto de convenio, UGCC Colaboracién Interinstitucional, Centro Certificador
de la estructura de costos. estas seran subsanadas en coordinacién con las para su revision y suscripcion.
- Informe de Asesoria Legal |Unidades Gerenciales competentes.
donde emite opinion
- Remision de correo
electrénico con proyecto de Remision de convenio
Centro Certificador Convenio de Colaboracion |17. Revision y suscripcion Convenio de Colaboracion Centro Certificador debidamente visada y suscrita UGCC

Interinstitucional, para su
revision y suscripcion.

Interinstitucional.

en 3 ejemplares originales

- Remision de  convenio
debidamente  visada vy
suscrita en 3 ejemplares
originales

UGCC

18. Solicitud de requerimiento de suscripcién de
Convenio de Colaboracién Interinstitucional.
debidamente  visados por las  Unidades
Gerenciales, Asesoria Legal del Programa y
suscrito por el Centro Certificador.

uUGCC

Informe de requerimiento de
suscripcién de Convenio de
Colaboracién  Interinstitucional
visada y suscrita

Coordinacion
Ejecutiva
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- Informe de requerimiento de
. suscripcion de Convenio de " . . -~ - Suscripcion del convenio y | uece
Coordinacion g 19. Suscribir el  Convenio de  Colaboracién Coordinacion e - UGP
o Colaboracion . A notificacién a cada uno de los
Ejecutiva T . Interinstitucional. Ejecutiva . - UGA
Interinstitucional visada 'y involucrados. .
. - Centro Certificador
suscrita
CONTRATO
PM - 3.2.1 Requerimiento
para la Contratacion del
T%?Pr:irr?ogzzlfg:fi?;ncia 1. Solicitar la contratacién de un Centro Certificador, - Memorando con requerimiento
UGCC o para el servicio de certificacion de competencias UGCC para la contratacion del centro | - UGA
Ley N° 30225 - Ley de . . o
. laborales mediante un documento sustentatorio. Certificador
Contrataciones del Estado,
su reglamento y
modificatorias.
Memorando con - Indagaciones de mercado
requerimiento  para la | 2.Realizar los actos preparatorios para la - Conformacion de Comité de
UGA iy T UGA o - UGA
contratacion ~ del  centro convocatoria publica seleccion.
Certificador - Elaboracién de Bases
- Convocatoria.
Indagaciones de mercado - b) Registro de participantes.
Conformacion de Comité de | 3. Realizar la convocatoria de los Centros - ¢) Formulacion de consultas y c
oy e L . - Centro
UGA seleccion. Certificadores acorde con el requerimiento vy los UGA observaciones. o
s ) : - certificadores
Elaboracién de Bases perfiles ocupacionales. - d) Absolucién de consultas,
SEACE - OSCE observaciones e
- integracion de bases.
Convocatoria.
b) Registro de
participantes. . -
oo 4. Presentar sus propuestas técnicas, econdmicas y
c) Formulacién de o . o o
Centro . documentacién sustentatoria de experiencia de Centro - Presentacion  de  ofertas L o
o consultas y observaciones. . L o - - - Comité de seleccion
certificadores d) Absolucion de acuerdo a lo establecido en los términos de certificadores Técnicas y econdémicas
. referencia.
consultas, observaciones e
integracion de bases.
SEACE - OSCE
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5. Verificar el contenido de las propuestas técnicas (E)\tlslu:ﬁ:?:nyt/ocag]lcagonbuena
y economicas de los centro certificadores se 0 g
- Comité de - Presentacion de ofertas presentaron y determinar si se adecua al término - Comité de i andrme de resultado de | - UGA
seleccion Técnicas y econémicas de Referencia seleccion evaluacion de las propuestas
Plazos estipulados acorde la Ley de Contrataciones determinando el  centro
del Estado y su reglamento. certificador.
Evaluacién y calificacion. - UGA
Otorgamiento de la buena - Coordinacion
pro. A .

- UGA Informe de resultado de | 6. Suscribir del contrato / orden de servicio. - UGA - Suscripcion del contrato 55:;3\5 0 quien
evaluacion de las - Centro Certificador
propuestas determinando el (cceL)
centro certificador.

- Numero de Contratos 0 convenios por afio.

- Convenios u Contrato / Ordenes de servicio
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PM 3.2.2 Suscripcion del Contrato o Convenio y/o Emision de Orden de Servicio

CONVENIO:

de Orden de Ser

CONVENIO

PM-321 Requerimiento
parala contratacion del
centro Certifcador

Previamente aprobado
yvisado por: UGP-
UGA- ASESORIA LEGAL

Nao

PN-3.23 Aprobacion del
plande trabajoy habiltadén

SISREG

iObservaciones? !

Solicitar opinién de las
unidades gerendiales y de
asesorialegal sobre el

Solicitar a autorizacénpam b

Remitirlaversionfnal de si
convenio debidamerte viada
Vsuscrita en3 ejemplares

Subsanar con

Ias Unidades
Gerenciales

seecciondelcntroceriate ;| tmorme o originales competentes
o Convenio de Colaboradon sustentatorio 1
g Interinstitucional No i
3 i H
Mo
Solictar s B
suscripcion requerimiento
iUnsolo g para la |
suscripeion !
certificador?| ! H
i
: i
De | legalla opinién legal sobre !
H documentacianpara emi - elproceso ! |
F suopiniontegalddl | " /N susciirel § Lo |
s proceso de selexién —

Remitir documertos
referentes a lasbases
aprabadas,crancgrmay
ficha deactividades paa su

Notificar a los
miembros gl Comité
de Seleccion su

N

E
:

Publicar en el portal web
institucional la corvocatoria

Publicar los resultadosdel

del proceso deseleion centro certificador ganador

enel portalinstituciorsl

H
H
H
S

Presentarsus propuestas técnicas .
economicas de acuerdo alas
ficha de actividades y el
cronograma

"Propuestas Tecnicas
onsmicas c

Revsion y suscripcion
Comeniode Colaboradén
Interinstitucional.

Mesade partes
delPrograma

Impulsa Perd

Verificarque los postores no praserten
eudas, procesos Judiciales o incumpirmineto
anterioir de covenio conlos programas del

MTPE, ademss de quesean acreditados Verificar los

Ias propuestas

;Observaciones?
sobserfaciones?

Desestimarlos centros
de certifcacion que no
pasen la verificacion

disporibiidad
presupuestal?

Comunicar a

(Las propuestas

Elaborary presentarirbome
conresultacos ck b
seleccion de centro
certificador garador

CopiaaUGPy
veee

En caso solo exista una
propuesta valida seaceptard b
propuesta entanto cumpia con
os puntajes minimosrequeidos.

considerar como
propuesta omisa
ise clmplio
conla
subsanacisn?

Informar a UGCC
para que gesions
una respuesta

economicas

superan el valor

referencial del
<07

correo electronico

Coordirar conel
centro el ajuste |
presupuesto

Cinco (05) dias
habiles para
subsanar
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CONTRATO:

CONTRATO

PM-3.23 Aprobacion del
plandetrabajoy
habilitacion en el aplicativo
informatico-SISREG

Solicitarla contratacignde i
Centro Certificador, para el
serviciode certificadon de

competenciasiaborales mediarts
undocumento sustentatorio

Realizar los ados
preparatorios para la
convocatoria piblica

Realizar laconvocatoriade los
Centros Certificadores acorde
conel requerimiertoy los
perfiles ocupaciorales.

Indagaciones de mercado
~Conformacionde Comitéde
seleccion,
-Elaboracin de Bases

Fresentar sus propuestastécnicas
econdmicas deacuerdo 3 los
términos de referencia

D Documentacion

sustentatoria

Verificar el contenido de las
propuestss técnicasy econdmics
conlos términos de referenda

Plazos establecidos acomea
la Ley de Contrataciones

o
g
g
£
g
2 PM-3.21 Requerimiento
g para la contratacion del
5 centro Certifidor
E NICIO
]
=
o
I+
9
2
2
E
H
3
2
3
=
5
E
o
2
3
=
]
£ =
£ |8
) 2
=
2
=
H
H
H
g
°
e
z
]
2
2
3
=
]
£ |,
g H
FE
o~ S8
o [EF
a [E3
g |92
gE
£
H
3
s
g
E
a
s
2
g
E
H
S
&
9
2

Suscribir el contrato
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PROCEDIMIENTO: PM 3.2.3. Aprobacién del Plan de Trabajo y Habilitacion en el Aplicativo Informatico - SISREG
PM-3.23
Abril 2019

Aprobacién de Plan de Trabajo y Habilitacién en el Aplicativo Informatico - SISREG

Aprobar el plan de trabajo y prever las condiciones necesarias para el desarrollo de los procesos del servicio de Certificacion

Inicia con “Elaborar y presentar el Plan de Trabajo segun términos y condiciones contempladas en el Convenio o Contrato.” y termina con “Capacitar al equipo técnico del
CCCL en el uso del aplicativo Informatico SISREG”

- PM - 3.2.2 Suscripcién de Contrato o

. Elaborar y presentar el Plan de Trabajo

segun términos y condiciones

- Jefe Zonal
- Responsable del

CCCL Convenio y/o Emision de Orden de . - CCCL - Plan de Trabajo presentado ; :
Servici contempladas en el Convenio 0 Area Funcional de
ervicio e
Contrato. Certificacion.
Jefe Zonal 2. Revisar el Plan de Trabajo - Jefe Zonal

Responsable del
Area Funcional de

- Plan de Trabajo Presentado

2.1 En caso de presentar Observaciones
sera devuelto al Centro de

- Responsable del
Area Funcional de

- Opinién favorable del Plan
de Trabajo Revisado

- Responsable del
Area Funcional de

Certificacion. Certificacion para su subsanacion. Certificacion. Certficacion.
Responsable del - Plan de trabajo revisado o documento Elaborar y enviar informe de opinion Especialista d - Informe de opinién s ad
Area Funcional de formal con observaciones subsanadas favorable a la Gerencia para su - mspecialisia de P | - Derenciade
e . . o Certificacion favorable al Plan de trabajo UGCC
Certificacion. del plan de trabajo. respectiva aprobacion.
- Informe de opinion favorable al plan de ;\g riz?c?rrri:rlig%triiti):rjlof:\:g\r/;ilr:sv I:rllogl - Informe de conformidad del
Gerencia de UGCC P P P - Gerencia de UGCC plan de trabajo - UGA

trabajo para el convenio o contrato

plazo establecido en la ficha de
actividades o términos de referencia.
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- Requerimiento para la generacion de 5. Enviar requerimiento para generacion - Requerimiento de - Responsable del
- CCCL Usuario y Clave de (01) Usuario y clave para el acceso | . soql generacion de codigo de Area Funcional
- Formato N° A-4 de acceso al SISREG al Aplicativo Informatico- SISREG. usuario y clave para el de Certificacion.
acceso al SISREG - Jefe Zonal
- Jefe Zonal o 3 - 6. Elaborar informe de requerimiento para
- Responsable del Area | Requerimiento de generacion de codigo la generacion de codigo de Usuario y - Jefe Zonal - Informe de requerimiento - UGCC
Funcional de de usuario y clave para el acceso al clave adjuntando formato N° A-4 de - Espggialigta de parala ggneracién de cddigo
Certificacion. SISREG acceso al SISREG. Certificacion. de Usuario y clave.
- 7. Disponer el tramite respectivo, a la
- Informe de requerimiento para la solicitud de aeneracion de usuario - Memorando parala
- UGCC generacion de codigo de Usuario y g y - UGCC generacion de usuario y UGP
clave, para acceso al SISREG del -
clave. o clave solicitada.
centro certificador.
o 8. Crear y habilitar el codigo de Usuario y - - Usuario y clave habilitado
- UGP Memqrando para l? generacion de clave para el uso del aplicativo - Especialista de al Equipo técnico del CCCL cecL
usuario y clave solicitada. Informético UGP - CCL
- Solicitud de capacitacion mediante 9. Capacitar al equipo técnico del CCCL L - Realizacion de capacitacion
L o S I - Especialista de . - CCCL
- CCCL correo electronico en el uso de aplicativo en el uso del aplicativo informatico UGP al personal autorizado de la
informético SISREG. CCCL
Indicadores - Numero de planes de trabajo aprobados durante el afio.
- Numero de usuarios y claves generados a los centros certificadores durante el afio.
. - Informe de aprobacién de conformidad o aprobacion de planes de trabajo
Registro - Requerimiento de creacion de usuario y clave
- Formato N° A-4 de acceso al SISREG.

PM 3.2.3 Aprobacion de Plan de Trabajo y Habilitacion en el Aplicativo Informatico — SISREG
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PM 3.2.3. Aprobacién del plan de trabajo y habilitacién en el Aplicativo Informatico - SISREG

Articulicién con otro proceso

PM-3.2.2. Suscripcion del
Contrato, Convenio y/o
Emisidnde Ordende Servida

PM 3.2.1 Requerimiento
para la contratadéndel
Centro Certificador

PM 3 3.2 Acreditacion,
registro y custodia de

Expediente

I
I
I
|
T
I
o I
I I
58 !
5 H Elaborary presentar Plande }
53 Trabajo segiin condidores 1
£3 del convenio o cantrato. Comvenioo Enviar requerimiento para |
£33 NICIO Contrate 31 generacién de (01) Usuario i
% Subsanar las yelave parael accesoal }
L] E observaciones Aplicativo Informatico- |
2z SISREG. |
2 |
§5 |
5] |
¥ I
I
.
3 |
= ;Observaciones? |
2= L4 |
EH I
EQ Revisar el Plande 1
g Trabajodel Cntro de |
32 Certificacion de |
B Competentias Laborales !
] -cccL I
25 I
3= !
£&
g~ No }
£ I
<

Especialista de Certificacion

Elaborar yenviarinforme de
opinian favorable sobreel

Plande Trabajo Presentado

Elaborar informe de
requerimiento para la

generacionde usuarioy
clave

Adjuntar Formato
N A4 de acceso
al SISREG.

g Oy

9
3
2 Aprobar Plan detrabajo Disponer el tramitede la
s emitiendo un informe de. generacionde usuanioy o} - — — ——— — — —— 4
2 conformidad previarevision clave
] del infarme de opirién (T
3 favorables
1
— !
1
Crear y habilitar el - . &
& codigo de Usuarioy t_{apantaraI\ mu'::l
3 clave para eluso del o enel U
2 aplicativo Informtico. E '
2 FIN
=
3
F]
z El Centro Certificador

designa un equipotéaio
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12.6  PROCEDIMIENTO: PM 3.3.1 Identificacién del Postulante
PM - 3.3.1
Abril 2019

Identificacion del Postulante

la inscripcion correspondiente.

Identificar a los postulantes interesados para el servicio de certificacion de competencias laborales, mediante la promocion y difusién de los beneficios del servicio para realizar

Inicia con la actividad “Comunicar al responsable del area funcional de Focalizacion, Acreditacién y Registro y al jefe zonal encargado de la intervencion el inicio del
procedimiento mediante un documento formal adjuntando informacion relevante para el procedimiento” y finaliza con “Elaborar un informe sobre el monitoreo en la
identificacion, sera remitido a la unidad gerencial responsable de la intervencion”

- PM - 3.2.2 Suscripcion del
Convenio o Contrato ylo

- Responsable del Area

Comunicar al responsable del area
funcional de Focalizacion, Acreditacion y
Registro y al jefe zonal encargado de la

Responsable del

- Documento sobre el inicio de

- Responsable del area
funcional de focalizacion,

Fone Emision de Orden de intervencion el inicio del procedimiento ¢ ) las actividades para la acreditacion y registro.
uncional de Servicio mediante un d formal adjuntand Area Funcional de ion y difusion de | - Jefe Zonal
certificacion . > un documento formal adjuntando certficacion promocién y difusion de los )
- Solicitud expresa del area informacién ~ relevante  para el perfiles ocupacionales. - Responsable del Area
usuaria procedimiento. Funcional de supervision
Continua con la actividad N°2, N°3, N°7
- Requisitos del Servicio de - PEA, de 18 a mas afios
Certificacion de | 2. Promocionar y difundir el servicio ofertado, | - CCCL de e(’jad en condicion de
- Responsable del Competencias  Laborales, informar sobre las bondades y los | - Jefe Zonal o vulnerabilidad socio
area funcional de detallados en la Directiva requisitos minimos para la evaluacién de Responsable del - Servicios de certificacion laboral
focalizacion, General de  Focalizacion, las competencias laborales a los | &rea funcional de difundidos y promocionados. | _ ¢ re.sas con
acreditacion y Acreditacin y  Registro postulantes interesados. focalizacion, - Postulantes informados y dis ponibilidad de evaluar
registro. vigente. acreditacion y sensibilizados czrtificar asus
- Jefe Zonal - Documento sobre el inicio de | De ser el caso, coordinar la utilizacion de registro. (en caso %Iraba'adores
las actividades para la | locales comunales o institucionales para el de monitoreo) CCLJ '

promocién y difusién de los

desarrollo temporal de las actividades de
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perfiles ocupacionales
Informacion que indica el
nimero de vacantes por
perfil y el periodo del servicio
de certificacion.

focalizacién y promocién.

- Responsable del Area | -

Documento sobre el inicio de
las actividades para la
promocién y difusién de los
perfiles ocupacionales.

Plan de trabajo y

3. Remitir propuesta de disefios materiales
de difusién de servicio de la linea grafica
presentada con el CCCL, acorde a lo

Especialista de

Disefios de materiales a ser
utilizados en la intervencion

- Area de Comunicaciones

Funcional de cronograma de actividades estipulado en el Manual de Identidad . e
certificacion - Propuesta de los disefios de corporativa del MTPE (MIC) y o CCL. ge acorde a la linea grafica
la linea grafica presentada establecido en el convenio, contrato u 6l sector (MIC)
g p ,
por el CCCL, acorde al perfil orden de servicio.
ocupacional y ambito de
intervencion.
4. Remitir disefios de la linea gréfica
) - Disefios de materiales a ser presentada por el CCCL, acorde a lo ) Disefios de la linea grafica . CCCL
- Area de utilizados en la intervencién estipulado en el Manual de Identidad | - Areade acorde a la intervencion y .
Comunicaciones de acorde a la linea gréfica corporativa del MTPE (MIC) y o Comunicaciones debidamente revisado y i Resppnsable del Area .
del sector (MIC) establecido en el convenio, contrato u aprobado, para su impresion Funcional de Certificacion
orden de servicio, revisados y aprobados.
- Disefios de la linea grafica Disefios de la linea grafica
- Areade acorde a la intervencién y 5. Remitir los disefios de la linea grafica al | - Areade acorde a la intervencion y - Personal de Informatica —
Comunicaciones debidamente revisado y personal de UGP para su publicacién Comunicaciones debidamente revisado y UGP
aprobado, para su impresién aprobado, para su impresién
- PEA, de 18 a més afios de
6. Publicar los servicios ofertados por lo Ventana emergente edad en condicion de
- Disefios de la linea grafica menos en su portal Web sobre el servicio informativa publicitaria, vulnerabilidad socio
- Personal de acorde a la intervencién y de Certificacion de  Competencias | - Personal de publicada en el portal web del laboral

Informatica -UGP

debidamente revisado y
aprobado, para su impresién

Laborales, hasta los 15 dias habiles desde
la suscripcion del convenio, contrato u
orden de servicio.

Informatica -UGP

programa. (POP — UP)
Avisos publicados en redes
sociales.

- Empresas con
disponibilidad de evaluar y
certificar a sus
trabajadores
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Responsable del area 7. Capacitar y/o brindar asistencia técnica a | - Responsable del _
funcional de , las  Unidades Zonales, centros de area funcional de , - Unidades Zonales
o - Personal ejecutor de la o . o Personal ejecutor de la
focalizacion, N certificacion y/o personal designado para focalizacion, o . - CCCL
Y focalizacién ) . o focalizacién capacitado.
acreditacion y ejecutar cada una de las acciones del acreditacion y - Personal del CCCL
registro. proceso de focalizacion. registro.
- Directiva de N° 0019-2017- Se realiza las actividades de monitoreo en | CCCL

PEA, de 18 a mas

paralelo, es decir la actividad N° 9

afios de edad en MTPE/B/ZAZ3/CE/<,UGCC " |8. Inscribir y llenar los formatos de los | " Responsgble del . i Responsable del drea
o Formato N°1y N°14 : . area funcional de Expediente de postulante funcional de
condicion de o R postulantes interesados en el servicio a R g N
vulnerabilidad socio - Directiva ~ N°  001-2019- través de un expediente compuesto por focalizacion, recibidos por el Programa focalgam_qn, .
laboral MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE documentacion dit | acreditacion y Impulsa Peru. acreditacion y registro.
— Anexo N° 02: N° 04, N° 05 L que aorecte - € registro. (en caso - Jefe Zonales
CCCL i ' : cumplimiento de los requisitos y los gistro.
N" 06. formatos establecidos acorde al programa. de monitoreo)
Jefe Zonal o - Responsable del
Responsable del area Actividad de Monitoreo area funcional de
funcional de - Acciones del monitoreo 9. Elaborar un informe sobre el monitoreo en focalizacion, Informe de evidencia del G i de UGCC
focalizacion, durante la identificacion la identificacion, sera remitido a la unidad acreditacion y monitoreo. - \serencia ae
acreditacion y gerencial responsable de la intervencion registro.
registro. - Jefe Zonal
10. Elaborar un informe adjuntando un cuadro Informe de identificacion - Jefe Zonal o Responsable
cCCL - Culminacion de las con la lista de las personas identificadas | oL Lista de personas del area funcional de
actividades de identificacion como postulantes, consignando el nombre identificadas como focalizacion, acreditacion
completo y DNI postulantes y registro.
Jefe Zonal 0 - Jefe Zonal o
Responsable del area Responsable del
funC|.onaI.fje - Informe de identificacion 1. Suscribir Yy remitr el informe - de area'fungllo nal de Informe de identificacion - Gerencia de UGCC
focalizacion, identificacion focalizacion,
acreditacion y acreditacion y
registro. registro.
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- Numero de empresas interesadas en evaluar y certificar a sus trabajadores.

- Memorando dando a conocer el inicio del servicio.
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12.7 PROCEDIMIENTO: PM 3.3.2 Acreditacion, Registro y Custodia de Expediente.
PM-3.3.2
Abril 2019

Acreditacion, Registro y Custodia de Expediente.

Verificar que los postulantes cumplan con los criterios establecidos en la Directiva General: Disposiciones y lineamientos para el proceso de Focalizacion para el servicio de
certificacion de competencias laborales, acreditarlos y registrarlos en el Aplicativo Informético (SISREG), ademas , finalizando las evaluaciones, los expedientes de los

beneficiarios certificados.

Inicia en la actividad “Revisar y verificar los expedientes corroborando los criterios de elegibilidad” y termina en la actividad “Verificar los expedientes en un plazo de ocho (8)

dias calendarios de recepcionado y emitir un informe resultante y enviar a archivo”.

los postulantes acreditados cumplan con los
criterios de elegibilidad y requisitos.

- Responsable del - Expediente de postulante | Acreditacion - Responsable del Area Responsable del Area
Area Funcional de recibidos por el Programa | 1. Revisar y verificar los expedientes Funcional de Funcional de
Focalizacion, Impulsa Per0. corroborando los criterios de elegibilidad Focalizacion, - Aprobacién de los Focalizacion,
Acreditacion y - Medios técnicos e informaticos | De detectarse alguna observacion se solicita la Acreditacion y expedientes Acreditacion y
Registro (RENIEC, SUNEDU, SUNAT, | subsanacién correspondiente con un plazo de Registro Registro

- Jefe Zonal etc.) dos (2) dias habiles. - Jefe Zonal Jefe Zonal

- Responsable del - Responsable del Area Responsable del Area
Area Funcional de 2. Otorgar la acreditacion a los postulantes, Funcional de Funcional de
Focalizacion, i . consignando su visto bueno, cargo, nombre y Focalizacion, ) . . Focalizacion,
Acreditacion y Expedientes aprobados apellido en la parte posterior final de Ia ficha Acreditacion y Expedientes acreditados Acreditacion y
Registro de inscripcion. Registro Registro

- Jefe Zonal - Jefe Zonal Jefe Zonal

Para regiones (de actividad N°3 a N°6)
A oty
proporciol 0 : P - Remision via virtual de los Funcional de
. . verificacion del 50% de la totalidad antes de . . NN
- Jefe Zonal - Expedientes acreditados ser registrados - Jefe Zonal expedientes acreditados Focalizacion,
Es responsabilidad del Jefe Zonal que el 100% de para verificacion gz;g;trzc'on y
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4. Corroborar y verificar los expedientes ; Correo |nfj|cando las
- Responsable del remitidos via virtual seqdn el 50% de la |~ Responsable del Area observaciones
Area Funcional de . . , 9 et Funcional de detectadas en los
AR - Expedientes acreditados para totalidad, por cada perfil ocupacional. o )
Focalizacion, ser verificados Plazo para hacer la verificacion, no excederé los Focalizacion, expedientes - Jefe Zonal
Acreditacion y dos (02) dias habiles de recibi d;) ol expediente o Acreditacion y Correo autorizando el
Registro el levantamiento de observaciones Registro. registro de los
' expedientes
Hay Observaciones
5. Remitir al jefe zonal los expedientes para la Expedient ditad
c indicand | respectiva subsanacion. c;r‘l)eo;)esr:eﬁlsagi%rr?e;a 05 | . cccL
) grre;o ion n |é:a{1 ? d ars] Las observaciones se levantan en un plazo hasta | - Responsable del Area subsanadas - Jefe Zonal
IO s€ vac(;jlp ?S electadas en | yos (02) dias habiles, con opci6n a prorroga con Funcional de
- Jefe Zonal 0s expeaientes . sustento documentado. Focalizacion,
- Correo autorizando el registro Acreditacio .
. . creditacion y Registro
de los expedientes No hay observaciones Expedientes con
6. Autorizar el registro de los expedientes de aut%rizacién de redisiro - SISREG
potenciales beneficiarios en el SISREG 9
- Responsable del , .
Area Funcional de - Expedientes acreditados Para Regiones y Lima Metropolitana - Responsable del Area C;gzgfgggigdmoeglto
Focalizacion, corroborados y verificados sin -~ | 7. Emitir un informe dando cuenta de la cantidad Funcional de gx ediente de custodia - Gerencia de UGCC
Acreditacion y observaciones y con de expedientes verificados, la conformidad y Focalizacion, ar(?hivo or Focalizaci()ny
Registro. autorizacion de registro. observaciones y/o levantamiento de estas. Acreditacion y Registro. 0 pol e
- Jefe Zonal Acreditacion y Registro.

- Responsable del
Area Funcional de

Focalizacion, -

Acreditacion y
Registro.

- Jefe Zonal

Expedientes con autorizacion
de registro.

Registro en el aplicativo informético SISREG

8. Realizar la afiliacion mediante el registro de
datos personales del beneficiario en el
aplicativo informético SISREG del programa.

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

- Jefe Zonal

Expediente del potencial
beneficiario acreditado y
registrado que cuenta con
codigo de registro (CRP)

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro
Jefe Zonal

- Responsable del
Area Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y
Registro.

Expedientes de potenciales
beneficiarios acreditados y
registrados por perfil
ocupacional

Verificacion domiciliaria — mecanismo de control

simultaneo al registro

9. Seleccionar una muestra aleatoria de
beneficiarios por perfil ocupacional y regién y
disponer se efectle la verificacion
domiciliaria.

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro

Lista de muestra aleatoria
de beneficiarios a
efectuar la verificacion
domiciliaria

Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro.

- Jefe Zonal
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Responsable del
Area Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y
Registro.

Jefe Zonal

- Lista de muestra aleatoria de
beneficiarios a efectuar la
verificacion domiciliaria

10. Verificar que la informacion dada en el
formato N°15 coincida con la del muestreo de
los beneficiarios registrados  por perfil
ocupacional y por region.

La verificacion se realizara periddica y
progresivamente  durante el proceso de
evaluacién que realiza el centro certificador.

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro.

- Jefe Zonal

- Directiva N° 001-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC-
UGE - Formato N° 15-

ficha de visita domiciliaria.

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y Registro.

- Jefe Zonal.

Responsable del
Area Funcional de
Focalizacion,
Acreditacion y
Registro.

Jefe Zonal

- Directiva N° 001-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE -
Formato N° 15- ficha de visita
domiciliaria.

11. Realizar el registro del Formato N° 15- Ficha
de visita Domiciliaria (CCL) en el Aplicativo
informatico SISREG de acuerdo a lo
establecido en el PPR PROEMPLEO.

- Responsable del Area
Funcional de
Focalizacion,

Acreditacion y Registro.

- Jefe Zonal

- Se agrega el Formato N°

15 como parte del
expediente del
beneficiario y se registra
en el SISREG.

- SISREG

Responsable del
Area Funcional de

Solo Actividad N°12
12. Cotejar y verificar el 100% del total de

- Responsable del Area

- Responsable del Area

Focalizacion, - Expedientes acreditados expedientes  acreditados  por  perfil Eggg:i(g::ligr? ) Egﬁf(fg;zgt:z]iﬁﬁgﬁggz E(lig;:ic;r;iligr?
Acreditacion y ocupacional y por region, asumiendo la Acre ditacién’y Registro Acre ditaci()n7y Registro.
Registro. responsabilidad del porcentaje. '
Custodia y archivo de expedientes
Para regiones
13. Remitir un informe de entrega que detalle el
estado situacional y el contenido de los
- Expediente  del  beneficiari expedientes. Los que seran remitidos al - Informe de entreqa )
a():(rpe%itlzgoe ?e istg:jeo'c'ano cumplir con el 50% de las evaluaciones por adjuntado con Iosg - Responsable del Area
Jefes Zonal evaluado. 7 ° Y peri ocupaqonal y porregion. . - Jefe Zonal expedientes de los FunC|'ona|. fje
Estos expedientes estaran  debidamente Focalizacion,

- Directiva N° 001-2019-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE -
Formato N° 17.

organizados, rotulados y foliados.

En caso de entidades financiantes, enviaran los
expedientes previamente al jefe zonal, la unidad
zonal se quedara con un archivo digital de dichos
expedientes.

beneficiarios evaluados
en fisico.

Acreditacién y Registro.
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Culminado el proceso de Evaluaciones

- Informe de entrega
adjuntado con los

- Responsable del Area

Remisién de Expedientes al Archivo Central del Programa.

- Expediente del beneficiario | 14. Remitir la cantidad restante de los expedientes de los Funcional de
- Jefes Zonal acreditado, registrado vy expedientes (50%) a los 5 dias habiles de | - Jefe Zonal beneficiarios evaluados Focalizacién
evaluado. culminadas las evaluaciones, ademas, en fisico e identificando e ;
I . . ) Acreditacién y Registro.
identificar cuales son los expedientes que aquellos que no han sido
han sido previamente verificados. verificados previamente
En Lima Metropolitana
15. Verificar los expedientes en un plazo de R ble del A Inf q -
. . ocho (8) dias calendarios de recepcionado y | - esponsap'e Gel Area - Informe de revision para .
- Jefes Zonal - Expedientes que no han sido emitic un informe resultante v enviar a Funcional de custodia y archivo. - Gerencia de UGCC
verificados previamente archivo y Focalizacion, - Copia del informe dirigida | - Gerencia de UGP
X . Acreditacion y Registro. a la gerencia de UGP.
En caso de observaciones se devuelve para la
subsanacion correspondiente.
. - Numero de expedientes acreditados y registrados.
Indicadores . . X ;
- Numero de expedientes enviados a custodia
Registro - Registro de expedientes acreditados y registrados en el Aplicativo Informatico (SISREG) de los potenciales beneficiarios.

PM 3.3.2 Acreditacion, Registro y Custodia de Expediente
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[PM 33.1 Identificacion del

o
$
£
g

£ postulante
<
g
M

§

ACREDITACION

REGISTRO

PM 34.2 Proceso de
orientaciny
evaluacion

CUSTODIA DE EXPEDIENTE

Realizar |2 afiliacion

E Lima
= mediante el regitode Viesopolitars A
H
S
Se solicitar la subsaradn Ctorgar a acreditaciona ks
3% postula programa
5 bueno, carg
£ enla parteposterior final de la
3| s . ficha de inscripcin
£ diashéoies | Verificar que a informadon Realizar ¢l registro del Formato
; . dada enelformato 15 N 15 Ficha de visita
3 coincida conladel muesire Domidiiaria (CCL) en el Regiones
H de los beneficiarios registrados Aplicativo informatico SBREG
o por perfil ocupacionaly por de acuerdo alo estableodo en
H Expedientes region. &l PPR PROEMPLEQ Antes de
£ aprobados comenzar las
% evaluaciones
]
3
£
g Remitirvia virtua los sl CLCT Remitir
s expedientes aprobados para cnticoad expedientes (50%) eidentifiar | -
g la verificacion del 50% de la i qué expedientes quenansido -
€ |5 [Cizlicloioreay previamente veriicdos -
s |5 registrados. .
< .
3 e 8
: |3 o .
K - .
2 .
o Remitidos 2l ampir Expedientes Alos Sdias hables
- con el 50% de las organizados, de culminadas las.
S evaluaciones tulagos y evaluaciones.
z etiquetaos
Plazo dos (2) dias
o i ibico o
£ Plaza dos (2) T | expedientecel
z i Cormoborary verifiarlos Un plazo de och (5)
) dias hibiles 2 levantamiento de i
= conopeiéna eedienies oo N obsenaciones fascalerdaros de Verificar o5
< p it recepcionada expedientes.
prorraga
: . e Expedientes con
. autorizacion de
- registro —
‘ Cotejary verificar &l 100% el ZObservaciones?
H (Observacionas? 1 . acreditados por perfl
Remitiral jefezonal los Seleccionar una muestra | ocupacionalypor regin
expedientss para A‘f" "m’;' "':1'5”: g aleatoria de benefidarios por ‘
respectivasubsaracén l‘“"‘:’ :";‘ = perfil ocupacional yregiony
s potencaies benetrisng disponer javerifiadin .
= enelSIREY domiciliaria
Emitiruninforme dando cuentade ia
cantidad de expedientes ver . .
laconformidad y observaciones o R
levantamiento de estas. ‘
3 —_— == = = Expedientes Informe dirgido a
PR VERIFICACION DOMLIARIA acreditados Ia Gerencia UGCC
e . COMO PROCESO verificados a su
Metrapolitana SIMULTANEQ AL REGISTRO totalidad
Gerencia UGCCy
Archivo de N
custoaia de
Foalizacion

12.8

PROCEDIMIENTO: PM 3.4.1 Supervision Inicial.

PM -3.4.1

Abril 2019
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NOMBRE: Supervision Inicial.
Determinar el desarrollo de la Supervision Inicial a partir de un cronograma de visitas a los Centro de Certificacion de Competencias Laborales teniendo como propdsito
OBJETIVO: : : . : s P . . )
inspeccionar las instalaciones y equipamiento para llevar a cabo el proceso de certificacion de competencias laborales en estandares de calidad aprobados por el MTPE.
ALCANCE: Inicia con la actividad “Comunicar y disponer la Supervision Inicial del servicio de certificacion de competencias laborales” y culmina con la actividad “Comunicar mediante
correo electronico a las areas competentes, la viabilidad del area/ centro o empresa y se procede a dar inicio el proceso de certificacion de competencias laborales”.
DESTINATARIO DE LOS
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES EJECUTOR BIENES Y SERVICIOS
- Gerencia de UGCC (PM —13.2.2 - Suscripcion de
- CCCL Contrato o Convenio y/o Emision - Informa a través de un .
- Responsable del Area de Orden de Servicio) . . . ) memorando al Responsable - Responsable del Area
Funcional de Plan de trabajo aprobado 1. Comunicar y disponer la Su pervision Responsable del del Area Funcional de Funcional de
S ; Inicial del servicio de certificacion de Area Funcional de . Y
Certificacion Marco Regulatorio. competencias laborales Certificacis supervision para que este Supervision.
- Responsable Compilado de informacion P ' erticacion. Ultimo realice la Supervisién
Supervision Memorando para la realizacion Inicial.
de Supervisién Inicial
Comunicacion escrita, o correo 2. Disponer y coordinar la Supervision - Realizar la Supervision Inicial
- Responsable del Area electronico u otro analogo, se Inicial al Area o Centro del Centro de - Responsable del al Area o Centro del Centro de Supenvi
: o Co , A ) N , - Supervisor
Funcional de coordinara con los Certificacion de Competencias Area Funcional de Certificacion de Competencias | _ Jefe zonal
Supervision. representantes del centro de Laborales o instalaciones de la Supervision. Laborales o instalaciones de la | _ CCCL
certificacion de competencias empresa donde van a ser evaluados - Jefe Zonal empresa donde van a ser
laborales la Supervisién Inicial los beneficiarios. evaluados los beneficiarios.
3. Conducir y Verificar la Supervision )
Inicial, la cual se ajustara a lo - EI' Responsable del Area
Realizar la Supervision Inicial al establecido en la Directiva N° 015- Funcional de supervision
; P 2017-MTPE/3/24.3/CE “Disposiciones emitira un informe técnico al
S i Area o Centro del Centro de ara la Supervisién Técnica de los area de supervision
- SUPSIVISOT Certificacién de Competencias pata @ Stb . - Supervisor foatans inic - Supervisor
- Jefe zonal Laborales o instalaciones de la servicios del Programa Nacional para Jefe Zonal manifestando su opinién Jefe Zonal
- CCCL la promocién de Oportunidades - Jele zona favorable o desfavorable, - Jele zona

empresa donde van a ser
evaluados los beneficiarios.

Laborales — Impulsa Per(”
o Registro en formato N° 06
o FormatoN°13C
o Formato N° 13B

sobre los resultados obtenidos
en la verificacion, sobre la
supervision.
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o Formato N° 14

El Responsable del Area

Funcional de supervision emitira

un informe técnico al area de
supervision, manifestando su

4. Elaborar informe de viabilidad de

- Informe sobre la verificacion de

- Responsable del Area

proceso de certificacion de
competencias laborales.

- Supervisor opinion favorable o infraestructura y equipamiento para - Supervisor infraestructura. equinamiento

- Jefe Zonal P desarrollo de Certificacion de - Jefe Zonal S » €quIp y Funcional de Supervision
desfavorable, sobre los . mobiliario.

. Competencias Laborales.
resultados obtenidos en la
verificacion, sobre la
supervision.
. - Informe sobre la verificacion de .y - Informe sobre la verificacion - Responsable CCL

- Supervisor . L Opinion Favorable . ;
infraestructura, equipamiento y b o - Supervisor de infraestructura, - Jefe Zonal

- Jefe Zonal - 5. Remitir el informe Técnico. oo - -
mobiliario equipamiento y mobiliario - Responsable supervision

- Supervisor Opinion Desfavorable - Supervisor

P Informe con observaciones 6. Subsanar las observaciones en un - CCCL Observaciones Subsanadas P
- Jefe Zonal R - Jefe Zonal
plazo de 02 (dos) dias héabiles.
7. Comunicar mediante correo Comunicacion de la viabilidad
- Responsable del Area Informe sobre la verificacion de elegtrqqlco a Ias'areas competentes, - Responsable del del area/ centro 0 empresa y - Jefe Zonal
. . L la viabilidad del area/ centro o ; ; se procede a dar inicio el
Funcional de infraestructura, equipamiento y . Area Funcional de e - Responsable CCL
. . empresa y se procede a dar inicio el -l proceso de certificacion de
Supervision mobiliario. Supervision :
competencias laborales.

Indicadores

- Numero de supervisiones iniciales a areas/centros o empresas.

Registro

- Informe técnico de viabilidad de infraestructura y equipamiento.
- Formato de Supervisidn Inicial (Registro en formato N° 06, Formato N° 13C, Formato N° 13B, Formato N° 14,)
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PM 3.4.1 Supervisién Inicial

PM 3.4.1 Supervision Iniclal

- Formato M 136 :Opinidn
- Formato N* 14 Favorable?

del Area F
de supervision/Jefe Zonal

Disponer supervision Inicial de Comunicar mediante comeo

Centro de Certificadonde electronico a las areas
Competencias Labomles. competentes la viabiliadad

del centro o area

w
2
] o
£ w PM - 3.2.2 - Suscripcionde
2@ contrato o convenio y/o emision PM - 34.2 Proceso deorientacion
5 & de Orden de Servicio ¥y evaluacion
5 2
R [x]
(=
- |
= |
|
= t
|
£ |
|
|
= -l_n: Segunlo establecidoen la Directiva N |
E E Comunicarydisponer la 015-2017-MTPE/3/24.3/CE |
= ] supervisian Inicial del “Disposiciones para |a Supendsion :
= 3 . servicio de certifimdon Técnica de losservicios del Progama |
g decompetendas Impulsa Perd” |
|
= INICIO laborales |
d 1
|
& |
|
|
— !
Conduci Elaborar informe deviabilidad de 1
=T U:n'iL;?lﬁrn infraestructura y equipamiento para |
pIniciaI desarrollo de Certifimdonde 1
E Competencias Laborales. :
2 I
2 |
3 I
=2
- |
g o i !
= Remitir el informe 1
H T e |
g - Registro en formato M° 06 Técnico |
a - Formata M° 13C I
|
|
|
|
|
|
'
|
|

FIM

cccL

Subsanar las
observaciones

Plazo de U2 (dos)
dias habiles
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12.9

PROCEDIMIENTO: PM 3.4.2 Proceso de Orientacién y Evaluacion (Determinacién de la Unidad de Competencia y Aplicacion de Instrumentos de Evaluacién -Prueba de Conocimiento
y Desempeio)

PM-3.4.2

Abril 2019

Proceso de Orientacion y Evaluacion (Determinacion de la Unidad de Competencia y Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion -Prueba de Conocimiento y
Desempefio)

Realizar evaluaciones de competencias para determinar si el beneficiario cumple con los estandares de desempefio del perfil ocupacional en el cual sera evaluado y certificado
sus competencias laborales.

Inicia en la actividad “Revisar con el candidato el contenido de la Ficha de Registro, Identificar el perfil ocupacional, el estandar o la(s) unidad(es) de Competencias(s) a ser
evaluada(s) “y termina actividad “Registrar los resultados obtenidos por cada uno de los beneficiarios en el aplicativo informatico — SISREG”.

- (PM-3.3.3 - Acreditacion, 1. Revisar con el candidato el contenido de la
Registro y Custodia de Ficha de Registro, Identificar el perfil
- CCCL Expediente). ocupacional, el estandar o la(s) unidad(es) de - Orientacion al beneficiario
- (PM -3.4.1 - Supervision Inicial). Competencias(s) a ser evaluada(s), explicar | - CCCL sobre los procesos que se Beneficiari
- Pro ion de Orientacia d lara y didactica | d Evaluad I boen| - Beneticiaro.
gramacion de Orientacion en e manera clara y didactica los procesos de (Evaluador) van a llevar a cabo en las
el Aplicativo Informatico SISREG. evaluacion y certificacion de competencias evaluaciones.
- Resolucién Directoral RD N° laborales, asi como los documentos a recibir al
102-2017 — Formato N° 1, N° 2. finalizar el proceso coordinar el lugar, dia y
hora de evaluacién.
- (PM-3.3.3 - Acreditacion,
Esgfgirgn}tlec):usmdla * 2. Desarrollar la evaluacién en dos aspectos: a) - Evaluador dl
i i i L : e N Jo CCCL - Aplicacion de los
ceeL (PM 3-‘?-'1 Superwsllonl Inicial). conocimientos y b) desempefio del candidato, | | o' y trumentos de evaluacion | - Beneficiario
- - Orientacion al beneficiario sobre vinculados a un estandar o unidad de . L
, . Supervisor (pruebas de conocimientoy | - Evaluador del CCCL.
(Evaluador) los procesos que se van a llevar competencias del perfil ocupacional; y de ser . =
; o . (monitorean las desempefio)
a cabo en las evaluaciones. el caso las particularidades consideradas en evaluaciones)
- Programacion de las los instrumentos a aplicar.
evaluaciones en el aplicativo
Informético.
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Durante la evaluacion
3. Absolver las consultas del evaluado, sin inferir
en la respuesta. - El evaluado desarrolla la - Beneficiario

La duracion de la prueba debe ser no menor a
treinta (30) minutos.

Realizar la toma de la prueba de conocimientos
(Maximo quince (15) potenciales beneficiarios por

- Beneficiario
- Evaluador del

Evaluacién de
conocimiento

- Evaluador del CCCL.

. CCCL - Aplicacion de los instrumentos de 4 Demo)étrar sUs _capacidades Teales de CCCL
Evaluador del CCCL evaluacion (pruebas de " desempefio practico epn una situacion laboral, | - Jefe Zonaly - El evaluador regisira enla
- bvaluador de conocimiento y desempefio). peno pracict .| Supervisor prueba de desempefio
ya sea real o simulada, por lo cual es ) (Guia de observacion), el
determinante que se desarrolle de manera | (monitorean las limient e
individual y personalizada evaluaciones) CUmPIMISNto 6 1o, de o8 .
Est uacit ; d L loai indicadores de desempefio, | - Beneficiario
sta evaluacion varia en su duracion cronologica el centro de certificacion - Evaluador del CCCL
segn perfil a evaluar - valuador de :
Lo . debe garantizar que esta
La prueba de desempefio realizara en un plazo : i
4ximo de siete (07) di lendarios d s d se realice en un Area o
hmatiqmo I.e sd|e?( ) bmzca endarios tespues e Centro de Evaluacion
aber aplicado la prueba de conocimientos autorizado.
Registro
5. Sumar las respuestas correctas con el objetivo —
- El evaluado desarrolla la I L i - Beneficiario evaluado en
y L de calificar la prueba de conocimiento; la | - Evaluador. o
Evaluacion de conocimiento. : . . prueba de conocimiento.
prueba tiene veinte (20) items o preguntas
aplicadas al beneficiario.
- Beneficiario El evaluador registra en la prueba
- Evaluador del CCCL de desempefio (Guia de - CCCL
observacion), el cumplimiento o . I
o, de los indicadores de > gea“rfwar ﬁla Ca“'f:aflonntd'e IIa nprudeba rdel Beneficiario evaluado en
desempeiio, el centro de esempefio, segun el puntaje alcanzado porel | o o

certificacion debe garantizar que
esta se realice en un Area o
Centro de Evaluacioén autorizado.

evaluado, en cada uno de los indicadores de
la prueba y determinar el puntaje total.

prueba de desempefio
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- Beneficiario evaluado en Estado de eiecutad | Jefe Zonal
prueba de conocimiento 7. Ejecutar la programacion y la aplicacion de las asls:a(t-)ivoeir?sfrﬁ :tic%en € R ble del
- CCCL - Beneficiario evaluado en pruebas tanto de conocimiento como de | - CCCL pl REG) | - Responsavle de
prueba de desempefio desempefio (SISREG), las Area Funcional de
' evaluaciones. Supervision.
- Jefe Zonal . - Jefe Zonal Estado de validado en el
R ble del A - Estado de ejecutado en el R ble del aplicativo informatico
i Fespp ns? de €l Area aplicativo informatico (SISREG), | 8. Realizar la validacion de las evaluaciones. i Aespgnsa. € Ie (SpISREG) las - CCCL
unciona’ de las evaluaciones. fea runciona -
Supervision. de Supervision. evaluaciones
. Registro de los resultados
- Estado de validad I
siado de vaidaco en @ 9. Registrar los resultados obtenidos por cada obtenido de los
aplicativo informatico (SISREG), o T L
- CCCL las evaluaciones uno de los beneficiarios en el aplicativo | - CCCL beneficiarios en el - CCCL
informatico — SISREG aplicativo informatico —
SISREG.
Indicadores - Numero de beneficiarios evaluados con respecto a los beneficiarios registrados.
Registro - Formato N° 02 - Declaracion Jurada de Aceptacion del Proceso de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales.
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PM 3.4.2 Proceso de Orientacion y Evaluacion (Determinacién de la Unidad de Competencia y Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion -Prueba de Conocimiento y Desempefio)

DURANTE LA EVALUACION REGISTRO

PIM 344 Entrega de Resultadosy
emisiony entregade certicados

PM 333 Acreditacién,
registro y custodiade. PM 34.1 Supenvision Inicial
expediente &

a beneficiarios

Artlculacién con otro proceso

Revisar conelcandidato 1as fichas de
registro, identificar el periily estaradar
por el quesera evaluado, expliar

2 detalladamente &l procsso de.
g g acio evaluaciony certificacion,
|

]
2 | S

2

£

3 Jefe Zonal y Supervisor
s |z (monitarean las

z evaluaciones)
E : Y

K

3 Desarrllar la valuacionen los .

3 .

2 dosaspectos (conocimientoy | - - - - - Calificarla calificar la

desempeiio) prueba de prusba de
conocimiento desempeiio
£ -l suma de
3 puntajes : 20 L
c
2
]
3
2
H
Absolver las consultas
del evaluado, sininfir

enla respuesta

Demostrar sus . 5. .| Sedesarrolla
capacidades reales de X

desempefio pradico en
una situacion laboral, ya
sea real osimuiada.

Beneficlario/ Evaluador del CCL

PM 3.4.2 Proceso de orlentacion y evaluacion (Determinacion de la unidad de

N
£
1
g Registrar los resutados
g Ejecutar Ia obtenidos por
° programadon y beneficiario enel SEREG
] aplicadén de las a
< pruebas
g
3
£
H
SN
3¥ realizar la validacion
<z de las evaluadiones
i
H
H
H
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12.10 PROCEDIMIENTO: PM 3.4.3 Supervision del Proceso

PM-3.4.3
Abril 2019

Supervision del Proceso

Verificar el cumplimiento de la prestacion de los servicios brindados, por los centros certificadores, con el objetivo de garantizar que el proceso sea ejecutado de acuerdo a los
términos estipulados en los convenios y contratos suscritos.

Inicia en la actividad “Programar las evaluaciones ingresadas en el aplicativo informatico (SISREG), por el Centro de Certificacion de Competencias Laborales “y termina
actividad “Brindar las facilidades al personal del PROGRAMA, para que realice la verificacion de los instrumentos de evaluacion (Prueba de conocimiento y desempefio).”

- CCCL
- Responsable del Area
o - Notificacién de Funcional de
: g:g’l ;a?ﬁi;(,;ns(;fzoglsd:girr:il)' 1. Programar las evaluaciones ingresadas en el programaciéon de las Supervision
- CCCL r1og aplicativo informatico (SISREG), por el Centro | - CCCL evaluaciones del | - Jefe Zonal
ingresadas al SISREG por el de Certificacion de G 25 Laboral o ] .
CCOL. e Certificacion de Competencias Laborales servicio, via  correo | - Responsable del Area
electronico. Funcional de
Certificacion
- UGCC.
- Verificar que tanto el
potencial  beneficiario,
- Notificacion de programacién de 9 Verificar el cumolimiento de la proaramacién de como el evaluador sea
- Supervisor evaluaciones del servicio de ' luaci P d P gl CCOL - Supervisor el que se encuentre | - Supervisor
- Jefe Zonal certificacion de competencias evaluaciones ejgcu'ta as por € °1 . Jefe zonal consignado en la | - Jefe zonal
] . ingresadas al Aplicativo Informéatico — SISREG. g .
laborales, via correo electrénico. programacion realizada
por el centro
Certificador.
} : - Verificar que tanto el potencial 3. Constatar y registrar la visita de supervision | _ : - Registro en el Formato | _ :
?ufpe;v |so|r beneficiario, como el evaluador sea mediante el llenado del Formato No. 07 jufpe;v |so|r No. 07 supervisién de JSl;p;NIST
- Jele zona el que se encuentre consignado en supervision de Proceso — CCL, Evaluacion de | - ele Zona Proceso - ccL, | - vetesona
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la programacién realizada por el Competencias Laborales. Estos formatos seran Evaluacion de
centro Certificador. remitidos en original al area de supervisién de Competencias
- Directiva N° 015-2017- la sede central acompafado de un informe, en Laborales.

MTPE/3/24.3/CE - Formato N°. 07
Supervision de Proceso — CCL

un plazo maximo de 5 dias habiles posteriores
al término del convenio o contrato.

El supervisor realizara el llenado

4. Supervisar el
competencias
conocimiento y desempefio.

proceso de evaluaciéon de
laborales, prueba de

Dicho formato una vez
culminada la evaluacion,

- Evaluador del Centro de
Certificacion

- Supervisor del Formato No. 07 supervisién de . 2 ; - Supervisor sera firmada tanto por el | - Responsable del Area
g El supervisor validara en cada uno de los ltems, . :
- Jefe Zonal Proceso — CCL, Evaluacion de . . - Jefe Zonal supervisor del Programa Funcional de la
X marcando una de las dos alternativas, segun lo o
Competencias Laborales. ) . como por los Supervisién
observado en las evaluaciones, dicho formato se responsables del centro
aplica a cada uno de los beneficiarios supervisados. P - |- CCCL
- Programacion de evaluaciones Dicho format
ingresadas al SISREG por el L o icho formato una vez
_ CCCL. No se aplicé el instrumento de supervision: ' culminada la aplicacién, _
- Supervisor - Directiva N° 015-2017- 5. Aplicar el formato N° 09 supervisiones de | - Supervisor sera firmada tanto por el - Supervisor
- Jefe Zonal MTPE/3/24.3/CE - Formato N°. 09 grgfeso de evaluacién posterior al servicio de | - Jefe Zonal ;uperwsor de: - Jefe Zonal
supervision de Proceso - posterior : brogrflar.nal, como por €
a la evaluacion del servicio de CCL eneficiario.
Si hay reprogramacion Ir_ea istra%‘;a'uagﬂo ﬁ(s)
6. Realizar la reprogramacion, si el potencial 9 tad | I
- Programacion de evaluaciones beneficiario programado no asiste a |la ejeariaca, rgeg?’ el - CCCL
- CCCL ingresadas al SISREG por el evaluacion. . CCCL Pﬂigramla Vat|> arafz ye
CCCL. Dicha reprogramacion sera segun la disponibilidad 5&5:2: a eg:slgagg - Jefe Zonal
del potencial beneficiario y la empresa.
. datos para ser
(volver a la actividad 1)
reprogramado.
- Resolucién Directoral RD N°© 102-
2017 - Formato N° 3 . . . Efectuar encuesta de | _ eneficiario
' . 7. Aplicar una encuesta de expectativa a los | - Supervisor expectativa a todos .
- CCCL - Entrega del plan de empleabilidad. beneficiarios del icio de CCCL beneficiari luad - Supervisor
- Directiva N° 015-2017- eneficiarios del servicio de . - Jefe Zonal eneficiarios evaluados Jefe Zonal
MTPE/3/24.3/CE - Formato N°. 08 conforme Formato N°8 | = “1¢ <00
Actividades en paralelo (8, 9): Registro los resultados
S . - Efectuar encuesta de expectativaa | 8. Registrar los resultados de las encuestas de | Supervisor de las encuestas de - Aplicativo Informatico -
i J:fze;gﬁg[ todos  beneficiarios  evaluados expectativa en el modulo de supervision del | Jefz Zonal expectativa en el modulo SISREG

conforme Formato N° 8.

aplicativo informatico (SISREG) en un plazo no
mayor a tres (03) dias habiles después de

de supervision del
aplicativo informatico

- UGP
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realizada dicha encuesta. (SISREG)
- Formato No. 07 - Ficha de
supervision de Proceso — CCL,
Evaluacion de Competencias 9. Elaborar el informe adjuntando los formatos
Laborales. originales de las encuestas de expectativa - Remitir el informe con - Responsable del Area
- Supervisor - Formato N° 09 - Ficha supervisién aplicada a los beneficiarios, ficha de | - Supervisor formatos de encuestas Fungional de
- Jefe Zonal de proceso de evaluacién posterior supervision de Proceso — CCL o ficha de | - Jefe Zonal fichas de supervision y Supervision
al servicio de CCL. supervision de Proceso - posterior a la P ' P
- Formato N° 8 - encuesta de evaluacién del servicio de CCL
expectativa a los beneficiarios del
servicio de CCCL.
- Directiva N° 015-2017- 10. Realizar las coordinaciones con el centro R:;gé;;'iéeg?%n
- Supervisor MTPE/3/24.3/CE - Formato N°. 10 certificador para la revision de los instrumentos | - Supervisor gstableci do gn la . ccclL
- Jefe Zonal — Acta de verificacion de de evaluacion (pruebas de conocimiento y | - Jefe Zonal Directiva N° 015-2017-
instrumentos de evaluacién CCL pruebas de desempefio). TPE/3/24 3/CE
- Realizar la revision periddica 11. Brindar las facilidades al personal del \?:r?f?rr;fggr? de acta g:
. ceClL segun lo establecido en la PROGRAMA, para que realice la verificacion de | ceclL nstrumentos do |- Supervisor
Directiva N° 015-2017- los instrumentos de evaluacion (Prueba de evaluacidn. supervisor o | - Jefe Zonal
TPE/3/24.3/CE conocimiento y desempefio). )  Sup
jefe zonal y CCCL

Indicadores - Numero de encuestas de expectativa aplicadas a beneficiarios por afio.

Formato N° 7 Supervisién del Proceso - CCL, Evaluacién de Competencias Laborales.
Formato N° 8 - encuesta de satisfaccion del servicio de Certificacion de Competencias.
Formato N° 9 - Supervisién de Proceso, evaluacién posterior al servicio CCL.

- Formato N° 10 Acta de verificacion de instrumentos de evaluacién CCL.

Registro

PM 3.4.3 Supervision del Proceso
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Pl - 342 Proceso deevaluacion
(Aplicacionde instrumentos de

evaluacidn- prueba de
conocimiento y desempefia)

Segun o establecidoenel
protocolo 102 dela Direadén
de normalizadény
certificacion de competendas

Articulacién con otro proceso

Verificar el cumplimientode la Verificar que el evaluador ) Registrar los resultados
programacionde evaladones tenga la constanda de de las encuestasde
ejecutadas porelCCCL evaluadaores acorde al peril satisfaccion en el SISREG
= mostrada en &l SEREG ocupacional a evaluar.
H INICIO P ;Observaciones? Efectuar encuesta de FIN
g Realizarla epectatinatodos | L ettt
supervisian de e -
£ ;Reprogramacion? pp — - Mo BeneScatin Un plazo no segunlo
= e mayor a tres (03} . establecido enel
g si dias hébiles . Farmato N°10
] . -Formato N°02 .
= - .
H b rormato NP 7 Realizarla revision | -
2 periédica
a

Elaborar el informe
adjuntando los formatos.
originales de lasenaestas
fisicas

No

:Reprogramaciont Y

PM3.4.3 Supervision del proceso

Disponer supervision del
proceso de evaluiadon Mo Sistematizar las
{conacimiento y desempefia) si encuestas

Responsable del Area Funcional
de Supervisién / Jefe zonal

Elaborar infarme

. indicando razones que s
Il Reprogramadonen
S motivaronel retrasoy
&l SISREG
< las acciones adoptadas
: D Formato N°9
Remitirconun
s L informe los formatos Validar enelSISREG las
; - originales evalusciones realizadas yno
H realizadas, previa verifcadon
3 Previo envio de un . Plazo maximo de los reportesdel Centro
2 infomeconlosFormates - .. .. de dinco (05) Certificador i
de Regiones dias hdbiles

12.11 PROCEDIMIENTO: PM 3.4.4 Entrega de Resultados y Emision y Entrega de Certificados a Beneficiarios.
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Entrega de Resultados y Emision y Entrega de Certificados a Beneficiarios.

Entregar los resultados obtenidos a los beneficiarios que participaron del servicio de Certificacion de Competencias Laborales y el reconocimiento formal a través de Certificar
a los beneficiarios del Programa que resultaron competentes laboralmente, el cual les permitira desarrollarse en el mercado laboral formal.

Inicia en la actividad “Realizar la entrega del Plan de Empleabilidad al evaluado” y termina con la actividad “Remitir el levantamiento de las observaciones realizadas por el
Programa al centro de certificacion, de los certificados que se encuentran en custodia”.

(PM -3.4.2 - Proceso de
Orientacion y Evaluacion
(Determinacion de la Unidad de
Competencia y Aplicacion de

Realizar la entrega del Plan de
Empleabilidad al evaluado, dentro de los
dos (2) dias calendarios siguientes a la
evaluacion; la explicacion del resultado de

- El evaluador y evaluado

colocan huella digital y firman
dos ejemplares del Plan de
Empleabilidad, una de las
cuales se entrega al

2017 - Formato NO 5 — Certificado
de Competencia Laboral

considerado competente laboralmente.

Laborales emitido.

- CCCL iy la  evaluacion en  términos  de | - Evaluador - Beneficiario evaluado
Instrumentos de Evaluacion- Prueba ; s , evaluado, y la otra se anexa
o . retroalimentacion o feedback, tendré una .
de Conocimiento y Desempefio) Iy . . . en el expediente
o N duracién no menos a quince (15) minutos; )
- Resolucién Directoral RD N° 102- se realiza en un ambiente orivado v de documentario del Centro de
2017 - Formato N° 3. . P y Certificacion de
manera personalizada. :
Competencias Laborales
- (PM - 3.4.2 - Orientacion sobre los
Procesos de Evaluacion y Elaborar y entregar al Centro de
Certificacion y Aplicacion de Certificacion de Competencias Laborales el | Reporte General del Proceso | L
- CCCL Instrumentos de Evaluacion) Reporte  General del Proceso de Evaluador de Evaluacion cee
- Resolucién Directoral RD N° 102- Evaluacion.
2017 — Formato N° 4.
Notificar los resultados de la evaluacion al
. cceL - Resulta@os obtenidos en las beneﬂlmgno evaluado via telefonl_ca, COMmeo | ~ao Notlﬁcaglon de resultado de - Beneficiario Evaluado
evaluaciones. electrénico u otro medio probatorio. evaluacion
- Beneficiario Evaluado . Emitir el Certificado de Competencias
. CCCL - Resolucién Directoral RD N° 102- Laborales, al  beneficiario  evaluado | CCCL Certificado de Competencias | _ Beneficiario a certificar
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5. Entregar certificado de competencias
laborales ya sea de manera personalizada, - Entrega de Certificados a los
- CCCL - Certiicado de Competencias en establecimientos de trabajo o domiciio | ey Beneficiarios competentes - Beneficiario Certificado
Laborales emitido. de beneficiario evaluado y certificado o laboralmente
Gestionar instalaciones para la ceremonia ’
de entrega de certificados.
. . - Jefe de las unidades
- 6. Verificar entrega total de certificados a los |
cce ) E”trega, d? Certificados a los beneficiarios. cee - Copia de Certificados zRoer;a c?r?sable del Area
i L Beneficiarios competentes En caso de no entregarse a totalidad: ) L entregados F P ld
laboralmente Continua actividad N° 7y 8 unclona ge
y Certificacion.
- Jefe de las
- Jefe de las unidades 7. Elaborar y enviar las observaciones a | unidades - Observaciones al centro
zonales . o centro de certificacion de no presentar |  zonales e
- Observaciones a los certificados no . certificador sobre la no
- Responsable del sustento de haber realizado al menos dos | - Responsable o - CCCL
) ) entregados. o e ) entrega de certificado de
Area Funcional de visitas y/o comunicaciones para la entrega del Area competencias laborales
Certificacion. del certificado al beneficiario. Funcional de P '
Certificacion.
8. Remitir el levantamiento de las - Documento que sustenta la - Jefe de las unidades
- Observaciones al centro certificador observaciones realizadas por el Programa | ceclL no ubicacién del bensficiario zonales )
- CCCL sobre la no entrega de certificado de al centro de certificacion, de los Custodia de certificados de - Resp.onsable del Area
competencias laborales. certificados que se encuentran en custodia. %eneficiarios o ubicados Euncflonal de
ertificacion

Indicadores - Numero de certificaciones otorgadas por semestre y afio.

- Copia de certificados emitidos y entregados.
Registro - Copia de reporte de proceso de evaluacion y certificacion de competencias laborales.
Copia de Plan de empleabilidad.
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PM 3.4.4 Entrega de Resultados y Emision y Entrega de Certificados a Beneficiarios

PM-342. Procesade
orientaciény evalusdon

Auticulacion con otro proceso

345 Revision de informe y

Liguidacién

[+

. plazo de dos (2)
. dias calendario

Elaborary entrega al Centrode
Certificacionde Competendas
Laboralesel Reporte General del
Proceso de Evaluacién

Realizar el plande entrega al
beneficiario y expliarios
resultados de laevaluadon

Evaluador

INICIO

T

TN

!

Motificar los resultadosde la
evaluacional beneficiario evaluado
via telefdnica, correo electrénico u

otro medio probatorio

|

Emitir el Certificado de Competendas
Laborales, al beneficiario evaluado
considerado competente laboraiments

!

Centro Certificador

Entregar certificado decompetencias |aborales ya seade
manera personalizada, enestablecimientos de trabajo o
domicilio de beneficiario evaluado y certifiado o
Gestionar instalaciones parala ceremonia de entrega de
certificados.

PM 3.4.4. Entrega de Resultados y emision y entrega de certificados a beneficlarios

Verificar entrega total

de certificados alos
beneficiarios

Entrega de su
totalidad

Remitir el levantamiento de las
observaciones realizadas porel
Programa, delos certifiados

que se encuentran en custodia

Jefe Zonal /Responsable del
Area Funclonal de certificacién

Elaborary enviarlas observaciones al
centro de certificacion de no
presentar sustento de haber realizado
al menos dosvisitas yo
comunicaciones para |a entrega del
certificado al benefidario.
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12.12 PROCEDIMIENTO: PM 3.4.5 Revision de Informe y Liquidacion
PM 345
Abril 2019

Revision de Informe y Liquidacion.

Corroborar el cumplimiento del desarrollo del servicio a través de los documentos remitidos por el Centro Certificador de Competencias Laborales, efectuar la liquidacion del
servicio aplicando los procedimientos administrativos correspondientes.

Inicia con la elaboracion del informe final del servicio por parte del Centro Certificador y termina con la conformidad del servicio prestado, previa verificacion de los informes de
opinion favorable de las areas involucradas en el proceso a razon de dar la disposicién de cierre de proceso.

- Contrato/ Orden de servicio

- Oficio o carta de entrega
de Informe Final del

i , o - - Jefe Zonal
- Convenio 1. Elaborar el Informe final correspondiente al Servicio de Evaluaciony | _ Rzgpo:;:ble del Area
- CCCL - Términos de Referencia resultado del proceso de las evaluaciones por | - CCCL Certificacion de Funcional de
- Ficha de Actividades ambito de intervencion Competencias Lal?orales Certificacién
- Plan de Trabajo y anexos establecidos en
los término y condiciones.
- Oficio o carta de entreqa de 2. Revisar el Informe Final del Servicio de - Informe de opinién
Informe Final del Servi?: i de Evaluacion y Certificacion de Competencias favorable de Jefe Unidad )
Evaluacién v Certificacion de Laborales y anexos establecidos en los Zonal sobre Informe Final | - Responsable del Area
- Jefe Zonal y términos y condiciones. - Jefe Zonal del Servicio de Evaluacion Funcional de
Competgnmas Laborgleg y anexos y Certficacion de Certificacion
ics)tnadbi::?gr?és enlos termino y De no mediar observaciones se pasa a la actividad Competencias Laborales
' N° 5 y anexos
Jef . . - Oficio, carta o correo
- Jefe Zonal - Revision de Informe Final del Hay Observaciones - Jefe Zonal electronico con las
i Eesp_ons?t:jle del Area gzrr\tli:’(l:(lzgggnEg:lg?)%one{encias 3. Indicar observaciones encontradas en los | E?::gﬁii?cl)i;eclje observaciones - CCCL
unciona’ de P informes finales y anexos. e encontradas, para su
Certificacion Laborales y anexos Certificacion subsanacion
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Ofici - 4. Subsanar las observaciones encontradas en - - Jefe Zonal
- Oficio, carta o correo electrnico los inf final in el ol Oficio o carta de entrega R ble del A
- CCCL con las observaciones 0S Informes Tinales y anexos, segun €l plazo | _ CCCL de subsanacion de - nesponsable def Area
- correspondiente segun la normativa vigente. . Funcional de
encontradas, para su subsanacion. Informe Final y anexos. Certificacion

- Responsable del Area
Funcional de
Certificacion

- Informe de opinion favorable de
Jefe Unidad Zonal sobre Informe
Final del Servicio de Evaluacion y
Certificacion de Competencias
Laborales y anexos

5. Remitir el Informe Final del Servicio de
Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales y anexos, para su revision y opinion
favorable.

- Especialista CCL

Memorando de remision
del Informe Final del
Servicio de Evaluacion y
Certificacion de
Competencias Laborales
y anexos, para su
revision y opinion
favorable.

- Responsable del Area
Funcional de
Supervision.

- Responsable del Area

- Memorando de remision del
Informe Final del Servicio de
Evaluacion y Certificacion de

Actividad N° 06 corresponde a la Supervision Final
6. Revisar el Informe Final del Servicio de
Evaluacién y Certificacion de Competencias

- Responsable del

Informe de opinién
favorable de la revision
de Informe Final del

- Responsable del Area

Funcional de Competencias Laborales y anexos, Laborales y anexos establecidos en los Area Funcional de Servicio de Evaluacion y .
L - e P Funcional de
Supervision. para su revision y opinion término y condiciones Supervision. Certificacion de e
. Certificacion
favorable. Competencias Laborales
- Directiva N° 015-2017- De no mediar observaciones se pasa a la actividad y anexos
MTPE/3/24.3/CE. N°9
; - Revision de Informe Final del . OﬁCiO’, ca rta o correo
- Responsable del Area - g Hay Observaciones - Responsable del electrénico con las
: Servicio de Evaluacion y . . ; . .
Funcional de . . 7. Indicar observaciones encontradas en los Area Funcional de observaciones - CCCL
. Certificacién de Competencias . ' -
Supervision informes finales y anexos. Supervision encontradas, para su
Laborales y anexos )
subsanacion. ,
- Responsable del Area
- - 8. Subsanar las observaciones encontradas en - Funcional de
- Oficio, carta o correo electrénico . , . Oficio o carta de entrega "y
. los informes finales y anexos, segun el plazo ” Supervision
- CCCL con las observaciones . ; A - CCCL de subsanacién de ;
e correspondiente seglin la normativa vigente. , - Responsable del Area
encontradas, para su subsanacion. Informe Final y anexos. .
Funcional de
Certificacién
- Informe de opinion favorable de la Informe de opinion
; "y P . 9. Revisar el Informe Final del Servicio de favorable de la revision
- Responsable del Area | revisién de Informe Final del g D : X
: .- L Evaluacion y Certificacién de Competencias s de Informe Final del
Funcional de Servicio de Evaluacion y - Especialista CCL P - - UGCC
P P . Laborales. Servicio de Evaluacién y
Certificacion Certificacién de Competencias

Laborales y anexos

Certificacion de
Competencias Laborales
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- Informe de opinion favorable de la - Informe v acta de
revision de Informe Final del 10. Emitir la conformidad al de Informe Final del conformi)éa d al senvicio
- UGCC Servicio de Evaluacién y Servicio de Evaluacion y Certificacion de | - UGCC - UGA
e . . prestado por el centro
Certificacion de Competencias Competencias Laborales. certificador
Laborales '

NUmero de informes finales entregados y liquidados

Informe final presentado por el centro certificador
- Copia de reporte general de proceso

Copia de plan de empleabilidad

Copia de certificado emitido y entregado
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copiGo

MGPP-CCL-01

VERSION

1.0

PM 3.4.5 Revision de Informe y Liquidacion.

PM 2.45 Revision de Informe ¥ Liquidacién.

Articulaclén con otro proceso

PIM 344 Entrega de Resultados:
emisiny entrega de certifagos|
a beneficiarios

Unidad Gerendal de
Agministracion

Centro Certificador

NICIO

Elaborar el Informe firal

cormespondiente al resuttado del
proceso de lasevaluaciones por
ambito de intenendén

Subsanar las
obsenaciones
encontradas

Subsanar las

Jefe Zonal

Revisar el Informe Final del Servicio de-
Evaluacion y Certificacion de-
Competencias Laborales yaneos
establecidos enlostérminoy condidones.

Observaciones

-
3
$
H
K
H
i

3
g
g
3

Ingicar las
obsenvaciones

encontradas

Espedialista de Certificacion

Remitir &l Informe final
del senvicio parasu
revision y opinion

favorable

Revisar Informe Final del
Servicio e Evaluaciony
Certificacion de
Competencias Labarales

Revisar el Informe Final del
Seviciode Evaluaciony
Certificacion de.
Competencias Laborakes y
anexosestableddos enlos
términoy condiciones

Ingicar las
Qbsenaciones

observaciones

Gerenda UGCE

Emisionde conformidad al

CompetenciasLaborales.
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INVENTARIO DE PROCESOS
Cadigo Procesos de Nivel 0 Cadigo Procesos de Nivel 1 Cadigo Procedimientos
o131 Determinacién de los PM 3.1.1 Anélisis de la Informacién.
perfiles a certificar PM 3.1.2 Determinacion de los Perfiles Ocupacionales a Evaluar y Certificar
PM 3.2.1 Requerimiento para la Contratacién del Centro Certificador
PM 3.2 Determinacion del PM 3.2.2 Suscripcion del Contrato o Convenio y/o Emision de Orden de Servicio
Centro Certificador
Aprobacién del Plan de Trabajo y Habilitacién en el Aplicativo Informatico -
PM3.2.3
SISREG
o PM 3.3.1 Identificacién del Postulante
o M Seleccién de
PM -3 Certificacion de 3.3 beneficiarios
Competencias Laborales PM 3.3.2 Acreditacion, Registro y Custodia de Expediente
PM 3.4.1 Supervisién Inicial
Proceso de Orientacion y Evaluacion (Determinacion de la Unidad de Competencia
L PM 3.4.2 y Aplicacién de Instrumentos de Evaluacién- Prueba de Conocimiento y
Ejecucion de la =
iy Desempefio)
PM 3.4 evaluacién de
' competencias y PM3.4.3 Supervision del Proceso.
certificacion
PM 3.4.4 Entrega de Resultados y Emisién y Entrega de Certificados a Beneficiarios.
PM 3.4.5 Revision de Informe y Liquidacién
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14. INVENTARIO DE INDICADORES
Cadigo Procesos y procedimientos Cadigo Nombre del indicador

Nivel 0

Numero de personas Evaluada en sus Competencias Laborales.

Certificacion de Competencias Laborales PM3 Porcentaje de personas certificadas en sus competencias laborales en relacion al total de
personas evaluadas en el reconocimiento de sus conocimientos adquiridos por su
experiencia laboral.

Nivel 1

Determinacion de los Perfiles a Certificar PM 3.1 Numero de perfiles ocupacionales a evaluar y certificar por afio.
Numero de Contratos suscritos por afio.

Determinacion del Centro Certificador PM 3.2
NUmero de Convenios suscritos por afio.

Seleccion de Beneficiarios PM 3.3 Numero de potenciales beneficiarios registrados en el Aplicativo Informatico.

Porcentaje de beneficiarios evaluados con respecto al total de potenciales beneficiarios

Ejecucion de la Evaluacion de Competencias y PM 3.4 registrados.

Certificacion ' . .

NUmero de Evaluaciones realizadas por semestre y afio.
Procedimientos

Analisis de la Informacion. PM 3.1.1 NUmero de Perfiles ocupacionales demandados a evaluar y certificar.

gztrtt-:;;gr:amon de los Perfiles Ocupacionales a Evaluar y PM 3.1.2 NUmero de perfiles ocupacionales demandados en relacién a los atendidos por afio.

Requerimiento para la Contratacion del Centro PM3.2.1 NUmero de informes técnicos de requerimiento elaborados por afio.

Certificador.

80




ﬁ gg%"sa MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CERTIFICACION DE COMPETENCIAS copieo MGPP-ceL01
Programa Naciuna'l para.\a vaomf:clén LABORALES VERSION 10
Suscripcion de! Qontrato 0 Convenio y/o Emision de PM 3.2.2 Numero de Contratos o convenios suscritos por afio.
Orden de Servicio
. . o Numero de planes de trabajo aprobados durante el afio.
Aprobacion del Plan de Trabajo y Habilitacién en el PM3.23
Aplicativo Informatico — SISREG - . . o ;
NUmero de usuarios y claves generados a los centros certificadores durante el afio.
Identificacién del Postulante PM 3.3.1 Numero de empresas interesadas en evaluar y certificar a sus trabajadores.
NUmero de expedientes acreditados y registrados.
Acreditacion, Registro y Custodia de Expediente PM 3.3.2
Numero de expedientes enviados a custodia.
Supervision Inicial PM 3.4.1 NUmero de supervisiones iniciales a areas/centros o empresas.
Proceso de Orientacién y Evaluacién (Determinacion de la
Unidad de Competencia y Aplicacion de Instrumentos de PM3.4.2 NUmero de beneficiarios evaluados con respecto a los beneficiarios registrados.
Evaluacion- Prueba de Conocimiento y Desempefio)
Supervision del Proceso. PM3.4.3 NUmero de encuestas de expectativa aplicadas a beneficiarios por afio.
Entrgga de Resultad_o§ y Emision y Entrega de PM 3.4.4 Numero de certificaciones otorgadas por semestre y afio.
Certificados a Beneficiarios.
Revision de Informe y Liquidacion PM 3.4.5 NUmero de informes finales entregados y liquidados.
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