RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU

N°033-2020-MTPE/3/24.3/CE

Lima, 08 de Julio de 2020

VISTOS: El Informe N° 165-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC, emitido por la Unidad Gerencial de
Capacitacion para la Insercién Laboral y Competencias Laborales; el Memorando N° 72-2020-
MTPE/3/24.3/CE/UGE, emitido por la Unidad Gerencial de Emprendimiento; el Informe
N°185-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGP, emitido por la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion; el Informe N°141-2020-MTPE/3/24.3/CE/UL, emitido
por la Asesoria Legal para la Coordinacion Ejecutiva; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Organizacién Mundial de la Salud ha calificado, con fecha 11 de marzo de 2020, el
brote del Coronavirus (COVID-19) como una pandemia al haberse extendido en mas de
ciento setenta (170) paises del mundo de manera simultanea;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, publicado el 11 de marzo de 2020, el
Ministerio de Salud declara la Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa
(90) dias calendario y se dictan medidas para la prevencion y control de la propagacion del
COVID-19, estableciéndose que en el caso de los centros laborales publicos y privados se
deben adoptar medidas de prevencion y control sanitario para evitar la propagacion del
COVID-19, debiendo las instituciones publicas, entre otros actores, coadyuvar en la
implementacion de lo dispuesto en dicha norma y de las disposiciones complementarias que
se emitan, siendo que con Decreto Supremo N° 020-2020-SA, se prorrogé dicha emergencia
a partir del 10 de junio de 2020 hasta por un plazo de noventa (90) dias calendario;

- Que, mediante Decreto de Urgencia N° 026-2020, publicado el 15 de marzo de 2020, se
establecen diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
COVID-19 en el territorio nacional;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, tiene por
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania priorizando y optimizando el uso de
los recursos publicos;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
establece que los actos de administracién interna de las entidades a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad,
con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan; asimismo el numeral 2 del articulo 72 de la citada norma,
establece que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la
distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, mediante Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 036-2019-MTPE/3/24.3/CE, se
aprobd la Directiva General N° 005-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE “Disposiciones y
Lineamientos para la Supervision Técnica de 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”;

Que, mediante Informe N°065-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC/SUP, el Responsable del Area
Funcional de Supervision de la UGCC, formulo la propuesta de Directiva General
“Disposiciones y Lineamientos para la Supervision Técnica de 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 Promocién de
Oportunidades Laborales Impulsa Perd”;

Que, mediante Informe N°165-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC, el Gerente de la Unidad
Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y Certificacion de Competencias
Laborales, en la marco de sus funciones establecidas en el Manual de Operaciones del
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 202-2012-TR de fecha 12 de agosto de 2012, modificado
mediante Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR de fecha 09 de octubre de 2014, opiné que
es necesario aprobar la referida Directiva General, con la finalidad de contribuir a la viabilidad
de la implementacion de las tres lineas de accion del Programa en el actual contexto de
Emergencia Sanitaria y aislamiento social obligatorio decretado por el Gobierno,
considerando la actualizacién realizada a los modelos operacionales de productos y
actividades del Programa Presupuestal Mejoramiento de la Empleabilidad e Insercién Laboral
— PP PROEMPLEO 2020, las normas emitidas frente al COVID-19, la R.D.G. N° 017-2020-
MTPE/3/19;

Que, mediante Memorando N°72-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGE, el Gerente de la Unidad
Gerencial de Emprendimiento emitié opinién favorable con respecto a la propuesta de
Directiva General “Disposiciones y Lineamientos para la Supervision Técnica de los Servicios
de Capacitacion para la Insercidon Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y
Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo del Programa Nacional para la
Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Perud”;

Que, mediante Informe N°185-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGP, el Gerente de la Unidad Gerencial
de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion emitié6 opinion favorable sobre la
propuesta de Directiva General “Disposiciones y Lineamientos para la Supervision Técnica de
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 Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Per(”;

Que, mediante Informe N°141-2020-MTPE/3/24.3/CE/UL, la Asesoria Legal para la
Coordinaciéon Ejecutiva, considera procedente aprobar la referida propuesta de Directiva
General antes sefialada;

Con la visacion de la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales, la Unidad Gerencial de Emprendimiento, la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion y el Asesor Legal para la
Coordinacion Ejecutiva; y, de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo
N°004-2019-JUS, Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, el
articulo 6 del Decreto Supremo N° 016-2011-TR modificado con Decreto Supremo N° 008-
2016-TR y, el literal h) e i) del articulo 11 del Manual de Operaciones del Programa Nacional
para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perl”, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, modificado por la Resolucién Ministerial N° 215-2014-
TR;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva General N°004-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
“Disposiciones y Lineamientos para la Supervision Técnica de 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 Promocién de
Oportunidades Laborales Impulsa Pert”, que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Derogar la Directiva General N° 005-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
“Disposiciones y Lineamientos para la Supervision Técnica de 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 Perud” aprobada por Resoluciéon de Coordinacion Ejecutiva
N° 036-2019-MTPE/3/24.3/CE.

Articulo 3°.- Disponer que la presente Resolucion, la Directiva General N°004-2020-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE y sus anexos sean publicados en el portal institucional del
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”
* (http://www.impulsaperu.gob.pe), las cuales surtiran efecto a partir del dia siguiente de su
publicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-



http://www.impulsaperu.gob.pe/
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DIRECTIVA GENERAL N°004 -2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE

DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS PARA LA SUPERVISION TECNICA DE LOS
SERVICIOS DE CAPACITACION PARA LA INSERCION LABORAL, CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES Y CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA PARA EL
AUTOEMPLEO DEL PROGRAMA NACIONAL PARA LA PROMOCION DE
OPORTUNIDADES LABORALES IMPULSA PERU

Formulada por: Unidad Gerencial de Capacitacidon para la Inserciéon Laboral y Certificacion
de Competencias Laborales y la Unidad Gerencial de Emprendimiento.

.  OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico que permita establecer los lineamientos de las
acciones de la supervision técnica presencial o no presencial en los procesos de los
servicios de Capacitacion para la Insercion Laboral, Certificacion de Competencias
Laborales, y Capacitacion y Asistencia técnica para el Autoempleo, realizado por el
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd” (en
adelante el Programa).

II.  FINALIDAD

Normar, gestionar, sistematizar acciones y actividades a desarrollarse durante el proceso
de supervision técnica presencial 0 no presencial a los servicios de Capacitacion para la
Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia
\ técnica para el Autoempleo, con la finalidad de lograr el cumplimiento de los objetivos
\ institucionales del Programa.

lll. BASE LEGAL

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

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

3.3. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.4. Decreto Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

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

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

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

3.8. Decreto Supremo N° 001-2020-MIDIS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30435, Ley que crea el Sistema Nacional de Focalizacién (SINAFO).

3.9. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta
medidas de prevencion y control del COVID-19 y ampliado con Decreto Supremo
N° 020-2020-SA, que prorroga por un plazo de noventa (90) dias calendario.

3.10. Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del
brote del COVID-19, normas complementarias; y ampliadas mediante, Decretos
Supremos N° 045-2020-PCM, N° 046-2020-PCM, N° 051-2020-PCM, N° 053-2020-
PCM, N° 057-2020-PCM, N° 058-2020-PCM, N° 061-2020-PCM, N° 063-2020-
PCM, N°075-2020-PCM, N°083-2020-PCM y N° 094-2020-PCM, se declara el
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.
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Estado de Emergencia Nacional y se dispuso el aislamiento social obligatorio
(cuarentena), por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a
consecuencia del brote del COVID-19 a partir del 16 de marzo de 2020 hasta el 30
de junio de 2020 y, mediante Decreto Supremo N° 116-2020-PCM se prorroga el
Estado de Emergencia Nacional a partir del miércoles 01 de julio de 2020 hasta el
viernes 31 de julio de 2020, por las graves circunstancias que afectan la vida de la
Nacioén a consecuencia del COVID-19 y se dispuso el aislamiento social focalizado
(cuarentena).

Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 080-2020-PCM, que aprueba la “Reanudacion de
Actividades” conforme a la estrategia elaborada por el Grupo de Trabajo
Multisectorial conformado mediante la Resolucion Ministerial N° 144-2020-EF/15 y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y modificatorias.
Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones con el Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones con el Estado, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 008-2016-TR, que modifica el Decreto Supremo N° 016-
2011-TR, que crea el Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales “Vamos Peru”.

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

Decreto Supremo N° 016-2011-TR, que crea el Programa Nacional para la
Promociéon de Oportunidades Laborales “Vamos Perd”, modificado mediante
Decreto Supremo N° 004-2012-TR y Decreto Supremo N° 013-2012-TR.
Resolucion Ministerial N° 175-2015-TR, que formaliza la creacién de la Unidad
Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Impulsa Peru”.

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

Resolucion Directoral General N° 033-2019-MTPE/3/19, que aprueba el
Protocolo para la Autorizacion y Renovaciéon de los Centros de Certificacion de
Competencias Laborales.

Resolucion Directoral General N° 017-2020-MTPE/3/19, que aprueba Ila
Actualizacién del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales.

Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 095-2016-MTPE/3/24.3/CE, que
aprueba la Directiva General N° 001-2016-MTPE/3/24.3/CE "Lineamientos para la
Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas e Instructivos en el Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales - Impulsa Perd",
modificada por Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 024-2018-
MTPE/3/24.3/CE.

Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 030-2020-MTPE/3/24.3/CE, que
aprueba la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/UGCC-UGE
“Disposiciones y lineamientos para el Proceso de focalizacién: identificacion,
acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de
Capacitacion para la Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y
Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo del programa nacional para
la promocion de oportunidades laborales “Impulsa Peru”.
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IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los colaboradores,
independientemente de su régimen laboral o su relacion contractual con el Programa,
gue realicen acciones relacionadas al proceso de supervision técnica de los servicios de
Capacitacion para la Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales, y
Capacitacion para el Autoempleo, asi como para quienes se hayan obligado a cumplir, a
través, de un convenio, contrato u orden de servicio suscrito con el Programa.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 LINEAS DE ACCION DEL PROGRAMA
El Programa cuenta con tres lineas de accion, que a continuacion se detallan:

a) Capacitacion paralaInsercién Laboral

Mediante la cual se desarrollan y/o fortalecen las competencias laborales de
las personas desempleadas o subempleadas, a fin de mejorar su
empleabilidad y facilitar su acceso al mercado laboral!, para lo cual reciben
cursos de capacitacién de acuerdo a los perfiles ocupacionales demandados
por el mercado de trabajo, a través de Entidades de Capacitacion (ECAP, en
adelante), para luego ser intermediados con las empresas que requieren
personal. Esta linea de accién se realiza a través de los servicios de
Capacitacion e Intermediacién Laboral.

b) Certificaciéon de Competencias Laborales

Mediante la cual se reconocen las competencias, capacidades, desempefio,
conocimientos, habilidades y aptitudes de los desempleados, subempleados o
trabajadores en riesgo de perder el empleo que cuenten con conocimientos
empiricos obtenidos a lo largo de su experiencia laboral. La Certificacién de
Competencias Laborales conlleva a la expedicién de un certificado por parte
de un Centro de Certificacion de Competencias laborales autorizado que, a tal
efecto, serd requerida por el Programa. Esta linea de accion se realiza a
través del servicio de Certificacion de Competencias Laborales.

c) Capacitaciéon y Asistencia Técnica para el Autoempleo
Mediante la cual se desarrollan y/o fortalecen competencias de gestién en las
personas trabajadoras independientes, desempleadas o en riesgo de perder el
empleo, con potencial emprendedor a fin de promover el autoempleo. Esta
linea de accién se realiza a través del servicio de Capacitacion y Asistencia
Técnica para emprendedores.

5.2 DEFINICIONES:

5.2.1 Aplicativo Informatico SISREG. - Aplicativo que facilita el consolidado de
la base de datos, permitiendo el ingreso de informacion de la poblacion
beneficiaria, asi como la informacion relativa a contratos, convenios,
cursos, asistencias, resultados de evaluaciones, liquidaciones e
intermediacion laboral generadas durante cada periodo de ejecucion en las
respectivas lineas de accion.

5.2.2 La capacitacion virtual sincrénica®. - Para la Linea de Capacitacion y
Asistencia Técnica para el Autoempleo, la capacitacion virtual sincrénica es

! Se refiere al acceso a un empleo formal
2 Definicion establecida en el PPR PROEMPLEO 2020.
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la ensefianza donde el facilitador y participante se escuchan y leen en un
mismo momento a través de chat y/o videoconferencias.

5.2.3 La capacitacion virtual asincrénica®. - Para la Linea de Capacitacion y
Asistencia Técnica para el Autoempleo, la capacitacion virtual asincrénica
es la ensefianza donde el facilitador y participante interactian en
momentos diferentes mediante el uso de foros y correo electrénico.

5.2.4 AreaFuncional de Capacitaciéon Laboral®. - Area Funcional que conforma
la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales, responsable de planificar,
proponer, dirigir, monitorear y supervisar la ejecucion y cumplimiento del
servicio de capacitacion Laboral y capacitacion especializada para
personas con discapacidad.

5.2.5 Area Funcional de Certificacion de Competencias Laborales®. - Area
Funcional que conforma la Unidad Gerencial de Capacitacion para la
Insercién Laboral y Certificacion de Competencias Laborales, responsable
de planificar, proponer dirigir, monitorear y supervisar la ejecucion y
cumplimiento de los procesos de la Linea de Accién de Certificacion de
Competencias Laborales.

5.2.6 Area Funcional de Intermediacién Laboral®. - Area Funcional de la
Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion
de Competencias Laborales, responsable de planificar, monitorear,
promover, gestionar, opinar y tomar acciones en materia de intermediacion
laboral de los beneficiarios/as, que incluye acercamiento empresarial,
asesoria para la busqueda de empleo y bolsa de trabajo.

5.2.7 Area Funcional de Supervision. - Area Funcional de la Unidad Gerencial
de Capacitacién para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias
Laborales o de la Unidad Gerencial de Emprendimiento, responsable de
planificar, proponer, dirigir, monitorear y supervisar la ejecucion y
cumplimiento del proceso de supervision técnica a los servicios que brinda
el Programa.

5.2.8 Asistencia Técnica para el Autoempleo’. - Son actividades de
asesoramiento grupal o personalizado, impartido por un profesional
especialista en gestién de negocios y emprendimiento, donde se ofrece al
beneficiario informacién y herramientas que lo ayuden a implementar su
plan de negocio o su plan de mejora del negocio.

5.2.9 Beneficiaria 0 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

% Definicion establecida en el PPR PROEMPLEO 2020.

4 Definicién establecida en la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/lUGCC-UGE “Disposiciones y lineamientos para el
proceso de focalizacion: identificacién, acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de Capacitacion para la
Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo del programa
nacional para la promocién de oportunidades laborales “Impulsa Peru”.

5 Definicién establecida en la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/lUGCC-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 promocién de oportunidades laborales “Impulsa Peru”.

® Definicion formulada en concordancia con el Area Funcional de Intermediacién Laboral

7 Aplica para el servicio de Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo.

8 Definicién establecida en la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/UGCC-UGE “Disposiciones y lineamientos para el
proceso de focalizacion: identificacién, acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de Capacitacion para la
Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo del programa
nacional para la promocion de oportunidades laborales “Impulsa Peru”.
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Programa. Entiéndase por recibir el servicio, al beneficiario que forma parte
de la lista oficial del servicio de Capacitacion para la Insercion Laboral o de
Emprendimiento, y en el caso del servicio de Certificacion de Competencias
laborales el que culmina el proceso de evaluacion.

Beneficiario Alin No Competente Laboralmente®. - Persona que recibe el
servicio y no obtiene la nota minima aprobatoria en los instrumentos de
evaluacién aplicados, segun lo establecido en el Protocolo de Evaluacién y
Certificacion de Competencias Laborales.

Beneficiario Competente Laboralmente'®. - Persona que recibe el
servicio y obtiene la nota minima aprobatoria en los instrumentos de
evaluacién aplicados, segun lo establecido en el Protocolo de Evaluaciéon y
Certificacién de Competencias Laborales.

Beneficiario Evaluado. - Persona que participé en los procesos de
evaluacién siendo su condicién de competente laboralmente o aln no
competente laboralmente.

Centro de Certificacion de Competencias Laborales™. - Entidad
autorizada para desarrollar la evaluacion y certificacion de competencias
laborales cuyo alcance es de nivel nacional. (en adelante CCCL)

Emprendedor®™. - El emprendedor es la persona que quiere trabajar
para si mismo, autoemplearse 0 crear su negocio y se pone en el
camino de "haz realidad tu idea, genera tu propio negocio".

Entidad de Capacitacion (ECAP)™. - Institucién de educacién superior o
técnica, publica o privada, reconocida por SUNEDU, el Ministerio de
Educacion y/o por una Direccién Regional de Educacion, o instituciones
creadas por ley, con la finalidad que persigue el MINEDU y en
concordancia con el objetivo del Programa; con personal docente calificado
para la capacitacion profesional y/o técnica, con infraestructura y
equipamiento adecuados, y experiencia en ensefianza.

Para el servicio de Capacitacion para el Autoempleo, es de aplicacion el
primer parrafo, o podra contratarse a personas juridicas especializadas en
capacitacion en gestion de negocios, capacitacion y asistencia técnica en
gestiébn empresarial, capacitacién para el emprendimiento, capacitacion
para la elaboracion de planes de negocio, capacitacion en educacion
financiera y/o similares; las cuales deberan contar con equipamiento e
infraestructura adecuada para el dictado de clases.

® Aplica para el servicio de Certificacién de Competencias Laborales. (Adaptado a la actualizacion del Protocolo de Evaluacion y
Certificacién de Competencias Laborales, aprobado por Resolucion Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19).

10 Aplica para el servicio de Certificacion de Competencias Laborales. (adaptado a la actualizacion del Protocolo de Evaluacion y
Certificacién de Competencias Laborales, aprobado por Resolucion Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19).

11 Aplica para el servicio de Certificacién de Competencias Laborales. Definicién elaborada en concordancia con el Area Funcional
de Certificacion de Competencias Laborales

12 Definicion establecida en la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales, aprobada por
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.

BDefinicion de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/lUGCC-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 Capacitaciéon y Asistencia Técnica para el Autoempleo del programa nacional
para la promocién de oportunidades laborales “Impulsa Pert”.

14 Definicién formulada por el Area Funcional de Capacitacién Laboral y la Unidad Gerencial de Emprendimiento.
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5.2.16 Estandar de Competencia Laboral™. - Descripcién de los conocimientos,
habilidades y actitudes que una persona debe ser capaz de desempefar y
aplicar en distintas situaciones de trabajo, incluyendo las variables,
condiciones o criterios para inferir que el desempefio fue efectivamente
logrado.

5.2.17 Formatos de Supervisién. - Son documentos predeterminados cuya
aplicacion es de obligatorio uso y cumplimiento por el supervisor, en el
proceso de supervision técnica, las cuales evidencian el desempefio en la
ejecucién de un convenio, contrato u orden servicio.

5.2.18 Instrumento de Evaluacion®®. - Herramienta o medio que permite recoger,
valorar y medir las evidencias generadas en el proceso de evaluacion, con
relacion a una funcion productiva descrita en un estadndar de competencia
laboral/unidad(es) de competencia de un perfil ocupacional (de ser el caso
sus particularidades) o norma de competencia.

5.2.19 Kit Emprendedor o Capital Semilla’’. - Es el conjunto de bienes,
herramientas, equipos e insumos previstos en los planes de negocios o
planes de mejora y sera de uso exclusivo para la implementacion o mejora
de negocio del beneficiario seleccionado en el concurso de planes de
negocio o mejora.

5.2.20 Liquidacion Técnica. - Proceso de revision del informe final, a cargo del
Area Funcional de Supervision, donde se revisa la documentacion técnica
(Anexos a presentar segun la ficha de actividades o términos de referencia)
presentado por las ECAPs o CCCL en el informe final, asi como la revisién
de la informacion obtenida de las fichas de supervisiéon de proceso con el
objetivo de determinar el cumplimiento o incumplimiento total o parcial de
las obligaciones asumidas por las ECAP o CCCL en los convenios,
contratos u 6rdenes de servicios.

5.2.21 Listado de Equipamiento®®. - Documento publicado en la pagina web del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, y que contiene el detallado
de la infraestructura, equipamiento y mobiliario requerido, para que las
entidades o centros de certificacién realicen las evaluaciones de
competencias laborales.

5.2.22 Lugar de evaluacion®. - Es el o los ambientes donde se desarrollan las
evaluaciones. Dichos ambientes puede ser el centro de laborales (para la
evaluacion en situacion real de trabajo); o Area externa de evaluacion, Area
interna de evaluacion o Area implementada por el evaluado (para la
evaluacion en situacién simulada de trabajo).

5.2.23 Norma de Competencia®®. - Documento que contiene la descripcién del
desempefio esperado de una persona en una funcién dentro de un sector
econdémico u ocupacional.

15 Definicion establecida en la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales, aprobada por
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.

16 Definicion establecida en la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacién de Competencias Laborales, aprobada por
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.

7 Definicion formulada en concordancia con la definicién operacional de la Denominacién del producto 3: Personas con formacion
por competencias para el autoempleo del Programa Presupuestal con Enfoque de Resultados PROEMPLEO 2019 (Pag. 83), el
cual sélo aplica para el servicio de Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo.

18 Definicion formulada en concordancia con lo establecido en el Protocolo para la Autorizacién y Renovacién de Centros de
Certificacién de Competencias Laborales, aprobada por Resolucion Directoral General N° 033-2019-MTPE/3/19.

9 Aplica para el servicio de Certificacién de Competencias Laborales. (Adaptado a la actualizacion del Protocolo de Evaluacion y
Certificacién de Competencias Laborales, aprobado por Resolucion Directoral General N°0017-2020-MTPE/3/19).

20 Definicion establecida en la Actualizacién del Protocolo de Evaluacion y Certificacién de Competencias Laborales, aprobado por
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.
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5.2.24 Perfil Ocupacional?’. - Descripcién de los desempefios, organizados en
unidades de competencia, vinculadas a una trayectoria laboral, que una
persona debe lograr para la ejecucion Optima de sus funciones en un

contexto laboral especifico.

5.2.25 Supervisor. - Es el personal del Programa encargado de verificar,
constatar, revisar, monitorear y garantizar que se cumplan los compromisos
u obligaciones de las ECAPs o CCCLs estipulados en los términos de
referencia o ficha de actividades de los convenios, contrato u orden de
servicio, asi como también, informar los resultados de las acciones de
supervision a la Unidad Gerencial correspondiente.

5.2.26 Supervision Técnica®. - Proceso integral y transversal a los procesos de
capacitacion laboral certificacion de competencias laborales y asistencia
técnica para emprendedores, que tiene el objetivo de garantizar el
cumplimiento de las condiciones estipuladas en los convenios, contratos u
Ordenes de servicio suscritos con las ECAPs y Centros Certificadores
publicos y/o privados. Asimismo, la supervision técnica comprende la
supervision del proceso de Intermediacion Laboral.

5.2.27 Unidad de Competencia®. - Agregado minimo de conocimientos,
habilidades y actitudes, susceptible de reconocimiento en un proceso de
evaluacion de competencias laborales.

5.2.28 Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales®. - La Unidad Gerencial de
Capacitacion, Certificacion de Competencias e Intermediacion Laboral es el
organo de linea responsable de planificar, dirigir, supervisar y monitorear
procesos de la linea de accién de capacitacion para la insercién laboral y
certificacion de competencias laborales, en coordinacion con los Organos
Desconcentrados y en funcibn a sus competencias. Depende
Jerarquicamente de Coordinacion Ejecutiva. (en adelante UGCC)

5.2.29 Unidad Gerencial de Emprendimiento®. - La Unidad Gerencial de
Emprendimiento es el érgano de linea responsable de planificar, dirigir,
supervisar y monitorear los procesos de capacitacion y asistencia técnica
para emprendedores de la linea de accion capacitacién para el autoempleo,
en coordinacién con los Organos Desconcentrados, en funcién a sus
competencias. Depende Jerarquicamente de Coordinacion Ejecutiva. (en
adelante UGE)

5.2.30 Unidad Zonal®®. - Son los érganos responsables, en el area geogréfica de
su competencia, de ejecutar los procesos operativos, técnicos y
administrativos del Programa, en coordinacion con la UGCC y la UGE.

2L Definicion establecida en la Actualizacién del Protocolo de Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales, aprobado por
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.

2 Definicién del articulo 27 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Impulsa Perd”, aprobado por RM N° 202-2012-TR y modificada por la Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR.

% Definicion establecida en la Actualizacién del Protocolo de Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales, aprobada por
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.

24 Definicién del articulo 18 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Impulsa Perd”, aprobado por RM N° 202-2012-TR y modificado por la Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR.

% Definicién del articulo 20 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Impulsa Perd”, aprobado por RM N° 202-2012-TR y modificado por la Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR.

% Definicion del articulo 21 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
“Impulsa Peru”, aprobado por RM N°202-2012-TR y modificado por la Resolucién Ministerial N° 215-2014-TR.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
El proceso de supervisidn técnica del Programa, comprende las siguientes etapas:
6.1 ETAPA DE SUPERVISION PREVENTIVA Presencial o No presencial. -
A través de ella se verifica el cumplimiento de los requerimientos minimos
establecidos en los términos de referencia o ficha de actividades (Infraestructura y

equipamiento) segun corresponda, a fin de garantizar la prestacion de servicios
que el Programa ha requerido.

La supervisién preventiva se realiza antes de la firma del convenio con las
Entidades de Capacitacion, para el caso de contrato se realizara posterior al
consentimiento de la buena pro y antes de la suscripcion del contrato. Para el caso
de la orden de servicio, la supervision preventiva se realizar4d previo a la
notificacion de la orden se servicio.

La supervisién preventiva, se realiza Unica y exclusivamente para el servicio de
Capacitacion para la Insercion Laboral, en el caso del servicio de Capacitacion y
Asistencia Técnica para el Autoempleo, la supervision preventiva se efectuard solo
cuando la contratacion de la ECAP se dé mediante Convenio®’.

6.1.1. Acciones de supervision preventiva para el servicio de Capacitacion
para la Insercién Laboral y Capacitacion y Asistencia Técnica para el
Autoempleo.

6.1.1.1 La supervision preventiva podra realizarse de manera presencial o
no presencial, esta Ultima solo en caso fortuito o fuerza mayor,
para lo cual se utilizara medios de telecomunicacion, tecnoldgicos
virtuales u otros medios que permitan el desarrollo de dicha
supervision.

6.1.1.2 La supervision preventiva inicia con la solicitud del responsable del
Area Funcional de Capacitacion Laboral de la UGCC o del
Gerente de la UGE mediante correo electronico institucional al
responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE segun corresponda, conteniendo como minimo lo siguiente:

a) Nombre de la ECAP;

b) Curso de capacitacion;

¢) Ubicacion de locales propuestos, de corresponder;

d) Datos de la persona de contacto de la ECAP?,

e) Los términos de referencia o ficha de actividades;

f) Usuario y clave a la plataforma de capacitacion, de
corresponder?.

6.1.1.3 El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE, via correo electronico institucional, solicitara al supervisor
realizar las coordinaciones para la ejecucién de dicha supervision.

27 No se realiza la supervision preventiva para el servicio de Certificacion de Competencias Laborales, ya que, todos los Centros
Certificadores se encuentran autorizados por el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo de acuerdo a lo establecido en la
Resolucién Directoral General N° 033-2019-MTPE/3/19.

% |ndicar como minimo el nombre y apellido, nimeros telefénicos (méviles y/o fijos) y el correo electronico de la persona de
contacto de la ECAP.

2 para el caso del servicio de Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo.
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6.1.1.4 El supervisor realizard las coordinaciones, a través de correo
electrénico institucional® y/o llamadas telefénicas, con la persona
de contacto de la ECAP a fin de establecer el lugar, fecha y hora,
segun corresponda.

6.1.1.5 En caso de la supervisién preventiva presencial, el supervisor
verificara las condiciones de infraestructura, equipamiento y otros
documentos que deriven de los mismos minimos exigidos a la
ECAP, establecidos en los Términos de Referencia o Ficha de
Actividades, que aseguren la ejecucion del convenio, contrato u
orden de servicio que seran registrados en el Formato N°01
Supervision  Preventiva — CAPA/UGE Infraestructura vy
equipamiento.

6.1.1.6 En caso de la supervision preventiva no presencial, el supervisor
solicitara a la ECAP mediante correo electrénico institucional el
registro fotografico del equipamiento y los documentos
establecidos en los términos de referencia o ficha de actividades
gue serdn registrados en el Formato N°01 Supervisiéon Preventiva
— CAPA/UGE Infraestructura y equipamiento.

6.1.1.7 Al finalizar las acciones de supervision preventiva, el supervisor
emitird un informe dirigido al responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGCC o UGE, segun corresponda, con los
resultados de la supervision preventiva adjuntando el Formato N°
01 y registro fotografico.

6.1.1.8 El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE, comunicard mediante un informe el resultado de la
supervision al responsable del Area Funcional de Capacitacion
Laboral de la UGCC o al Gerente de la UGE.

6.1.1.9 En caso que el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC o UGE realice la supervisién preventiva, este procedera
de acuerdo a lo detallado en los sub numerales 6.1.1.4, 6.1.1.5 y
6.1.1.6, posterior a ello, emitird un informe con el resultado de
dicha supervision dirigido al responsable del Area Funcional de
Capacitacion Laboral de la UGCC o al gerente de la UGE, segln
corresponda. (adjuntando el Formato N°01 y registro fotografico).

6.2 ACCIONES PREPARATORIAS A LA SUPERVISION INICIAL. —

6.2.1.

6.2.2.

Una vez realizado la supervisién preventiva y/o suscrito la orden de
servicio, convenio y contrato, la UGCC o UGE por medio de sus Areas
Funcionales de Supervision en el caso de Lima Metropolitana, y en el caso
de regiones, por medio de los jefes de las Unidades Zonales, o quien
designe la Coordinacién Ejecutiva del Programa comunicard mediante
correo electronico institucional a las ECAPs y CCCLs el inicio de las
acciones de supervision.

El personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC o UGE, con el
objetivo de dar a conocer las acciones del equipo de supervision, que sean
necesarios para la prestacion de los servicios del Programa, realizara la
induccion al coordinador de la ECAP o CCCL.

%0 En dicho correo electrénico institucional, el supervisor comunicara la informacién minima que debera presentar durante la
supervision de acuerdo a los términos de referencia o ficha de actividades.

9
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Al culminar la induccion se debera suscribir un acta (Formato N°02) entre
el personal designado por el Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE y el coordinador de la ECAP o CCCL.

6.2.3. En caso que la ECAP o Centro Certificador realice la focalizacién
presencial: Durante el proceso de focalizacion, el supervisor, de manera
inopinada, verificard por lo menos dos (02) veces y de acuerdo al
cronograma de focalizacion entregado al Area Funcional de Focalizacion,
Acreditacion y Registro por la ECAP o CCCL, posterior y en concordancia
al Plan de Trabajo aprobado, con el objetivo que el focalizador que esté
realizando las acciones de focalizacién sea el presentado por la ECAP o
CCCL y aprobado por el Programa, y cumpla con las funciones estipuladas
en los TDR o Ficha de Actividades, dicha accion sera constatado por el
supervisor en el Formato N°03 Supervision de Proceso de Focalizacion
presencial (CAPA-CCL/UGE).

6.2.4. En caso que la ECAP o Centro Certificador realice la focalizacién no
presencial: Durante el proceso de focalizacion, el supervisor, mediante
llamadas telefénicas al focalizador de la ECAP o Centro Certificador
solicitara informacion respecto a los cursos de capacitacion o perfil
ocupacional/estandar de competencia laboral/norma de competencia,
segln corresponda y verificara que la persona que esté brindando la
informacién sea el personal aprobado por el Programa. Dichas acciones se
realizaran para las lineas de servicios del Programa, siendo constatado por
el supervisor en el Formato N°04 Supervision de Proceso de Focalizacién
no presencial (CAPA-CCL/UGE).

6.2.5. El supervisor mediante informe dirigido al responsable del Area Funcional
de Supervisién de la UGCC o UGE remitira los resultados de la supervision
adjuntando el Formato N° 03 o Formato N° 04, de corresponder. El
responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o UGE remitira
los resultados de la supervision a la UGCC o UGE, segun corresponda.

ETAPA DE SUPERVISION INICIAL PRESENCIAL Y NO PRESENCIAL. -

Para los servicios de Capacitacién para la Inserciéon Laboral y Capacitacion y
Asistencia Técnica para el Autoempleo: A través de ella se verifica el
equipamiento, infraestructura, material didactico y documentos de gestién
pedagdgica establecidos en el silabo del curso, términos de referencia o ficha de
actividades, con el objetivo de garantizar que existan las condiciones adecuadas
para el inicio de las capacitaciones y se realizard por Unica vez por cada aula o
local (en caso de la capacitacion presencial) o grupo de capacitacion (en caso de la
capacitacion no presencial), a utilizarse durante la vigencia de un convenio,
contrato u orden de servicio, sin perjuicio de hacerlo cada vez que las entidades
propongan nuevas aulas, nuevos locales o grupos de capacitacion. Se realiza
después de la supervision preventiva y/o antes del inicio del curso de capacitacion,
segun corresponda.

Para el servicio de Certificacion de Competencias Laborales: A través de ella
se verifica la infraestructura, equipamiento y mobiliario establecidos en el “Listado
de Equipamiento Minimo” por estandar de competencia laboral/unidad (es) de
competencia de un perfil ocupacional o norma de competencia aprobado por la
Direccion General de Formalizacion Profesional y Capacitacion Laboral del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en los términos de referencia o
ficha de actividades, con el objetivo de garantizar que existan las condiciones

10
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adecuadas para el inicio de las evaluaciones, y se realizard por Unica vez por cada
area, centro de evaluacion o centro de labores a utilizarse durante la vigencia de
un convenio, contrato u orden de servicio, sin perjuicio de hacerlo cada vez que los
CCCLs propongan nuevos lugares de evaluacion. Dicha supervision se realiza
antes de la programacion de las evaluaciones.

6.3.1. Acciones de supervision inicial para el servicio de Capacitacion para
la Insercion Laboral y Capacitacion y Asistencia Técnica para el
Autoempleo.

6.3.1.1.

6.3.1.2.

6.3.1.3.

6.3.1.4.

6.3.1.5.

La supervision inicial podré realizarse de manera presencial 0 no
presencial, esta Ultima solo en caso fortuito o de fuerza mayor,
para lo cual se utilizara medios de telecomunicacion, tecnoldgicos
virtuales u otros medios que permitan el desarrollo de dicha
supervision.

El responsable del Area Funcional de Capacitacion Laboral de la
UGCC o el gerente de la UGE mediante memorando dirigido al
responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE segun corresponda, solicita realizar la supervision inicial,
conteniendo como minimo lo siguiente:

a) Nombre del/los curso/s;

b) Numero de convenio, contrato u orden de servicio;

c) Direccion de los locales a supervisar, de corresponder;

d) Nombre, nimero telefénico y correo electrénico del coordinador
de la ECAP;

e) Silabo/s aprobado/s

f) Usuario y clave de acceso de la plataforma de capacitacion®,
de corresponder.

El Area Funcional de Capacitacién Laboral de la UGCC o el
gerente de la UGE, antes de solicitar la supervision inicial deben
asegurarse que estén ingresados en el aplicativo informatico
SISREG el convenio, contrato u orden de servicios, asi como los
términos de referencia o ficha de actividades con la finalidad que
el supervisor tenga la informacion disponible al momento de
realizar la supervision.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE, solicitara al supervisor mediante documento formal para
realizar las coordinaciones para la ejecucion de la supervision
inicial.

El supervisor realizard las coordinaciones, a través de correo
electronico institucional y/o llamadas telefénicas, con la ECAP a fin
de establecer el lugar, fecha y hora, de corresponder.

En caso de la supervisién inicial presencial, el supervisor
verificara las condiciones de infraestructura, equipamiento,
materiales a entregar a los beneficiarios y otros, detallados en los
términos de referencia o ficha de actividades, silabo del curso
aprobado, que aseguren las condiciones necesarias para el

31 - S . o
Para el caso del servicio de Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo.

11
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desarrollo de la capacitacion y seran registrados en el Formato N°
05 Supervision Inicial - CAPA/UGE Infraestructura — Equipamiento
- Materiales.

En caso de la supervisién inicial no presencial, el supervisor
solicitara al coordinador de la ECAP mediante el uso de medios
TIC la presentacion del equipamiento y materiales establecidos en
los términos de referencia o ficha de actividades, asi como el
registro fotografico de los mismos, a utilizar durante el desarrollo
de las sesiones y/o a entregar a los beneficiarios, a su vez debera
indicar la fecha de entrega en el Formato N°05 Supervision Inicial
— CAPA/UGE Infraestructura — Equipamiento - Materiales.

El supervisor luego de realizar la revisién de la informacion
remitida por la ECAP y de no encontrar observaciones, mediante
correo electronico institucional otorgara la AUTORIZACION de
entrega de equipos y materiales a los beneficiarios. No obstante,
la verificacién de la entrega de dichos equipos y/o materiales la
realizara el supervisor de manera presencial y/o podra hacer uso
de medios TIC, cuya informacion estara consignada en el informe
del supervisor.

En caso de encontrarse observaciones®* durante la supervisién
inicial, el supervisor otorgard un plazo maximo de hasta tres (3)
dias habiles a la ECAP para la subsanacién de las observaciones.
Una vez subsanada las observaciones se continuara con las
actividades detalladas en los sub numerales 6.3.1.8 y 6.3.1.9.

Una vez culminada las acciones de supervision inicial, el
supervisor emitird un informe con los resultados obtenidos en la
supervision dirigido al responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGCC o UGE, segun corresponde. Dicho
informe debera contener lo siguiente:

a) Informe del supervisor

b) Formato N° 05 Supervision Inicial - CAPA/UGE Infraestructura
— Equipamiento - Materiales.

¢) Registro fotografico

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE, emitird un informe de opinién favorable al responsable del
Area Funcional de Capacitacion Laboral de la UGCC o al gerente
de la UGE segun corresponda, para que continde con el tramite de
autorizacion del inicio de los grupos de capacitacion.

En caso que el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC o UGE realice la supervision inicial, este procedera de
acuerdo a lo detallado en los sub numerales 6.3.1.4, 6.3.1.5,
6.3.1.6 y 6.3.1.7, posterior a ello, emitira un informe dirigido al
responsable del Area Funcional de Capacitacion Laboral de la
UGCC o al gerente de la UGE segun corresponda (adjuntando el
Formato N°05 y registro fotografico), para que continle con el
tramite de autorizacion del inicio de los grupos de capacitacion.

%2 Dichas observaciones se detallaran en el Formato N° 05 Supervision Inicial - CAPA/UGE y se comunicaran a la ECAP para la
subsanacion. De corresponder, se aplicara la penalidad por incumplimiento de la infraestructura y equipamiento.
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6.3.2. Acciones de supervision inicial del servicio de Certificacién de
Competencias Laborales

6.3.2.1.

6.3.2.2.

6.3.2.3.

6.3.2.4.

6.3.2.5.

La Supervision Inicial podra realizarse de manera presencial o no
presencial, esta Ultima solo en caso fortuito o de fuerza mayor, para lo
cual se podra utilizar medios de telecomunicacion, tecnoldgicos
virtuales u otros medios que permitan el desarrollo de dicha
supervision.

La supervision inicial comienza con la solicitud del responsable del
Area Funcional de Certificacion de Competencias Laborales
mediante memorando, la cual se realizara por Unica vez y antes
del inicio de las programaciones de las evaluaciones, dirigido al
responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC.
Dicho documento debera contener lo siguiente:

a) Nombre del personal a contactar del CCCL;

b) Perfil ocupacional o estandar de competencia laboral o horma
de competencia, segin corresponda;

¢) Tipo de evaluacion (en situacion real de trabajo o en situacion
simulada);

d) NUmero de convenio, contrato u orden de servicio.

El Area Funcional de Certificacion de Competencias Laborales,
antes de solicitar la supervision inicial deberd ingresar en el
aplicativo informético SISREG el convenio, contrato u orden de
servicios, asi como los términos de referencia o ficha de
actividades con la finalidad que el supervisor tenga la informacion
disponible al momento de realizar la supervision.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC,
mediante memorando solicitara al supervisor realizar las
coordinaciones con el CCCL para la ejecucion de las
supervisiones iniciales en los ambientes propuestos, dicha
solicitud sera por Unica vez y antes del inicio de programacion de
las evaluaciones.

El supervisor realizard las coordinaciones, a través de correo
electronico institucional y/o llamadas telefénicas, con el
coordinador del CCCL a fin de establecer el lugar, fecha y hora,
para llevar a cabo dicha accién segun corresponda.

En caso de la supervisién inicial presencial, el supervisor
verificara las condiciones de infraestructura, equipamiento y
mobiliario (para la evaluacion en situacién simulada de trabajo en
Area externa de evaluacion o Area interna de evaluacion), y el
listado de requerimiento correspondiente (Para Situacién Real de
Trabajo y Area Implementada por el Evaluado), aplicando los
formatos establecidos en el Protocolo para el Proceso de
Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales (detallados
en los sub numerales 6.3.2.7 y 6.3.2.8 de acuerdo a la modalidad
de evaluacion) y en concordancia con el listado del equipamiento
minimo y/o listado de requerimiento por Estandar de Competencia
Laboral o Unidad de Competencia, respecto al perfil ocupacional o
norma de competencia a evaluar y seran registrados en el
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Formato N° 12 Supervision Inicial-CCL Infraestructura,
Equipamiento y Mobiliario.

En caso de la supervision inicial no presencial, el supervisor
solicitara al coordinador del CCCL mediante el uso de medios TIC
la presentacion del listado de equipamiento y mobiliario minimo
requerido, registro fotografico y documentos necesarios, (para la
evaluacion en situacion simulada de trabajo en Area externa de
evaluacion o Area interna de evaluacion), y el listado de
requerimiento correspondiente (Para Situacion Real de Trabajo y
Area Implementada por el Evaluado) aplicando los formatos
establecidos en el Protocolo para el Proceso de Evaluacion y
Certificacion de Competencias Laborales (detallados en los sub
numerales 6.3.2.7 y 6.3.2.8 de acuerdo a la modalidad de
evaluacion) y en concordancia con la lista del equipamiento
minimo y/o listado de requerimiento por Estandar de Competencia
Laboral o Unidad de Competencia, respecto al perfil ocupacional o
norma de competencia a evaluar y serdn registrados en el
Formato N°12 Supervision Inicial — CCL Infraestructura,
Equipamiento y Mobiliario.

Para la modalidad de evaluacién en situacion real de trabajo, el

Coordinador de campo del CCCL debera entregar al supervisor,
los siguientes documentos.

Detalle de documentos

Formato N° 3% Declaracion jurada de cumplimiento del listado
de requerimiento.

Formato N° 2°%: Carta de aceptacion de la empresa o
institucion, en el cual esta incluido la lista de trabajadores a
evaluar.

Listado de requerimiento

Registro fotografico

La presentacion de documentos podra realizarse en fisico o través
de correo electronico institucional, previa coordinacion con el
supervisor.

Para la modalidad de evaluacién en situacidon simulada, el

coordinador de campo del CCCL debera entregar al supervisor,
los siguientes documentos:

Detalle de documentos

Copia de la/s resolucién/es directoral/es de autorizacion del
Area externa de evaluacién o Area interna de evaluacién, de
corresponder

Formato N° 4%: Declaracion Jurada de Cumplimiento de Area
Implementada, de corresponder.

Lista de persona/s a evaluar

33 Formato establecido en la Actualizacién del Protocolo de Evaluacion y Certificacién de Competencias Laborales, aprobada con
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.
34 Formato establecido en la Actualizacién del Protocolo de Evaluacion y Certificacién de Competencias Laborales, aprobada con
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.
35 Formato establecido en la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacién de Competencias Laborales, aprobada con
Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.
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Check list de verificacion del lugar de evaluacion (Area externa
de evaluacién o Area interna de evaluacion) o Listado de
requerimiento (de corresponder si entreg6 el Formato N° 4)
Registro fotogréfico

La presentacion de documentos podra realizarse en fisico o través
de correo electrénico institucional, previa coordinacién con el
supervisor.

6.3.2.9. En caso de encontrarse observaciones® durante la supervisién
inicial, el supervisor otorgara un plazo maximo de hasta tres (3)
dias habiles al CCCL para la subsanacion de las observaciones.
Una vez subsanada las observaciones se continuara con las
actividades detalladas en los sub numerales 6.3.2.10, 6.3.2.11,
6.3.2.12 y 6.3.2.13 las cuales estaran condicionadas al inicio de
programacion de las evaluaciones.

6.3.2.10. En el caso de la modalidad de evaluacion en situacién real de
trabajo. Una vez culminada la supervision inicial, el supervisor
emitird un informe dirigido al responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGCC con los resultados obtenidos en dicha
supervision, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Informe del Supervisor.

b) Formato N° 12 Supervision Inicial - CCL Infraestructura,
Equipamiento y Mobiliario.

¢) Formato N° 3: Declaracion jurada de cumplimiento del listado
de requerimiento (copia).

d) Formato N° 2: Carta de aceptacion de la empresa o institucion,
en el cual esta incluido la lista de trabajadores a evaluar (copia)

e) Listado de requerimiento (copia)

f) Registro fotogréafico

6.3.2.11.En el caso de la modalidad de evaluacién en situacién
simulada. - Una vez culminada la supervisiéon inicial, el
supervisor emitird un informe dirigido al responsable del Area
Funcional de Supervision de la UGCC con los resultados
obtenidos en la supervision, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Informe del supervisor

b) Formato N° 12 Supervision Inicial - CCL Infraestructura,
Equipamiento y Mobiliario.

c) Copia de la Resolucion Directoral de autorizacion del Area
externa de evaluacién o Area interna de evaluacion®’, de
corresponder.

d) Formato N° 4: Declaracién Jurada de Cumplimiento de Area
Implementada, de corresponder.

e) Lista de persona/s a evaluar

%6 Dichas observaciones se detallaran en el Formato N° 12 Supervision Inicial — CCL Infraestructura, Equipamiento y Mobiliario. De
corresponder, se aplicara la penalidad por incumplimiento de la infraestructura y equipamiento.

%7 Las Resoluciones Directorales de autorizacion de las areas son emitidas por la Direccion General de Formacion Profesional y
Capacitacion Laboral del MTPE.
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f) Check list de verificacion del lugar de evaluacion (Area externa
de evaluacion o Area interna de evaluacion) o Listado de
requerimiento (de corresponder si entregd el Formato N° 4)

g) Registro fotogréfico

6.3.2.12. En el caso de los informes de supervision inicial emitidos por el
supervisor_en_Lima_Metropolitana, el responsable del Area
Funcional de Supervision de la UGCC comunicara via correo
electrénico institucional al CCCL la CONFORMIDAD de las
supervisiones iniciales y que puede realizar la programacion de las
evaluaciones en el aplicativo informatico SISREG.

Finalmente, el responsable del Area funcional de Supervision de la
UGCC, emitira informe de opinién favorable dirigido al responsable
del Area Funcional de Certificacién de Competencias Laborales,
en base al informe realizado por el supervisor asignado.

\ 6.3.2.13.En el caso de los informes de supervision inicial emitidos y
remitidos por los Jefes de las Unidades Zonales, una vez revisado
por el personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC, los
resultados seran comunicados via correo electrénico institucional
a los jefes de la Unidades Zonales o a quien designe Coordinacion
Ejecutiva para que estos a su vez comuniquen via correo
electrénico institucional al Centro de Certificacion con copia al
Area Funcional de Supervision, para que den inicio las
programaciones de evaluaciones en el aplicativo informatico
SISREG.

Finalmente, el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC emitira opinion favorable, mediante informe, dirigido al
responsable del Area Funcional de Certificacion de Competencias
Laborales, en base al informe realizado por el Jefe Zonal.

6.3.2.14. En caso que el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC realice la supervision inicial, este procedera de acuerdo
a lo detallado en los sub numerales 6.3.2.4, 6.3.2.5, 6.3.2.6,
6.3.2.7, 6.3.2.8 y 6.3.2.9, posterior a ello, emitird un informe
dirigido al responsable del Area Funcional de Certificacion de
Competencias Laborales adjuntando los documentos detallados
en los sub numerales 6.3.2.10 y 6.3.2.11, a su vez, continuara con
lo establecido en los sub numerales 6.3.2.12 y 6.3.2.13.

6.4 ETAPA DE SUPERVISION DE PROCESO PRESENCIAL Y NO PRESENCIAL. -

Consiste en la verificacion del cumplimiento de la prestacion de los servicios
brindados, con el objetivo de garantizar que el proceso sea ejecutado de acuerdo a
las fichas de actividades para el caso de convenios y términos de referencia para el
caso de los contratos u Ordenes de servicio suscritos entre el Programa y las
entidades que prestan los servicios de Capacitacion para la Inserciéon Laboral,
Certificacién de Competencias Laborales y Capacitaciéon y Asistencia Técnica para
el Autoempleo.

6.4.1. Acciones de supervision de proceso para el servicio de Capacitacion
paralalInsercion Laboral
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6.4.1.1. La supervision de proceso podra realizarse de manera presencial
0 no presencial, esta Ultima solo en caso fortuito o de fuerza mayor,
para lo cual se utilizar4d medios de telecomunicacion, tecnolégicos
virtuales u otros medios que permitan el desarrollo de dicha
supervision.

6.4.1.2. La supervisidon de proceso es una accion de caracter inopinado, a
cargo del Area Funcional de Supervision y/o unidades zonales, y
comienza con la apertura de los grupos de capacitacion y se
extiende durante todo el desarrollo de la capacitacion.

6.4.1.3. El supervisor realizara las acciones de supervision de proceso
luego que el gerente de la UGCC haya autorizado el inicio de
curso de cada grupo de capacitacion correspondiente.

6.4.1.4. En caso de la capacitacion no presencial, el supervisor debera
contar con acceso a la plataforma virtual u otros medios para el
seguimiento del desarrollo del curso, el cual deberd ser facilitado
por la ECAP.

G . . . ,
\iv 6.4.1.5. El supervisor para realizar las supervisiones de proceso, debera
revisar los siguientes documentos:

a) Convenios, contratos u érdenes de servicio suscritos;
b) Términos de referencia o ficha de actividades;

¢) Silabo del curso;

d) Supervision inicial; y

e) Lista de beneficiarios del aplicativo informatico SISREG

6.4.1.6. En el caso de la supervisidn de proceso presencial, el supervisor
realiza las siguientes acciones con el objetivo de hacer cumplir las
obligaciones de la ECAP estipulado en los términos de referencia
o ficha de actividades:

a) Verifica que las personas presentes en el grupo de
capacitacion correspondan a la lista de beneficiarios
registrados en el aplicativo informatico SISREG;

b) Verifica la lista diaria de asistencias de beneficiarios en fisico y
que guarde consistencia con el registro de dichas asistencias
en el aplicativo informatico SISREG;

c) Seguimiento de las asistencias de los beneficiarios.

d) Verifica la entrega del silabo al beneficiario, segin
corresponda;

e) Verifica la entrega de insumos y materiales para el desarrollo
de capacitacioén, segln corresponda;

f) Verifica que los ambientes donde se desarrolla la capacitacién
sean los aprobados en la supervision inicial;

g) Verifica la presencia del docente aprobado por el Programa;

h) Verifica que el docente desarrolle las sesiones del curso,
programadas en el silabo aprobado;

i) Revisar que se utlicen los formatos establecidos en los
términos de referencia o ficha de actividades;

i) Verifica otros establecidos en la ficha de actividades o términos
de referencia.

k) Comunicar a la ECAP las observaciones encontradas
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I) Coordinar con la ECAP la subsanacion de las observaciones
encontradas
m) Verificar el levantamiento de la totalidad de las observaciones.

En el caso de la supervision de proceso no presencial, el
supervisor realiza las siguientes acciones hacer cumplir las
obligaciones de la ECAP estipulado en los términos de referencia
o ficha de actividades:

a) Verifica que las personas del grupo de capacitacion
correspondan a la lista de beneficiarios registrados en el
SISREG.

b) Verifica que el docente sea el aprobado por el Programa, para
ello utilizara informacion del RENIEC para corroborar su
identidad.

¢) Verifica la puntualidad del docente.

d) Verifica que el docente desarrolle las sesiones de clases
programadas en el silabo del curso, a través, de medios de
telecomunicacion tecnoldgico virtuales u otros medios.

e) Seguimiento a las asistencias y/o practicas y/o tareas u otras
evaluaciones establecidos en los términos de referencia o ficha
de actividades guarden consistencia con lo registrado en el
SISREG y en el plazo establecido, utilizando medios de
telecomunicacion tecnoldgico virtuales u otros medios.

f) Verifica que las notas finales estén registradas en el SISREG y
en el plazo establecido de acuerdo a los términos de referencia
o ficha de actividades.

g) Seguimiento del correcto funcionamiento de los equipos,
utilizando medios de telecomunicacién tecnolégico virtuales u
otros medios.

h) Revisar que se utilicen los formatos establecidos en los
términos de referencia o ficha de actividades;

i) Verifica otros establecidos en la ficha de actividades o términos
de referencia.

j) Comunicar a la ECAP las observaciones encontradas

k) Coordinar con la ECAP la subsanacion de las observaciones
encontradas

I) Verificar el levantamiento de la totalidad de las observaciones.

En caso de la capacitacion no presencial, el Area Funcional de
Supervisién de la UGCC realizara el seguimiento al aprendizaje de
los beneficiarios, de acuerdo a los temas desarrollados en las
sesiones, para lo cual, mediante llamadas telefonicas u otros TIC,
realizara preguntas al menos al 30% de los beneficiarios de cada
grupo de capacitacion. Formato N° 06 Supervision de
Aprendizaje (CAPA)

En caso que el Area Funcional de Supervision de la UGCC
identifiue a beneficiarios que demuestren dificultades en el
aprendizaje del curso, el responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGCC informara por correo electronico
institucional al Coordinador de la ECAP, con copia al jefe zonal,
para que el docente del curso realice un refuerzo a dichos
beneficiarios.
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Para constatar las acciones de supervision de proceso, el
supervisor llenard el Formato N° 07 Supervisién de Proceso-
CAPA/UGE, durante el desarrollo de la capacitacion; dichas
supervisiones no podran ser menores al 60% del total de las
sesiones programadas por cada grupo de capacitacion. Estos
formatos seran remitidos mediante informe del supervisor dirigido
al responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC, en
un plazo maximo de hasta tres (3) dias habiles posterior a la
culminacion de todos los cursos de capacitacion en el marco del
convenio, contrato u orden de servicio.

Durante la supervisién, en caso de encontrarse observaciones®
se otorgara un plazo de hasta tres (03) dias habiles a la ECAP
para la subsanacion correspondiente. Dichas observaciones y/o
recomendaciones seran plasmados en el Formato N° 07
Supervisién de Proceso — CAPA/ UGE. El supervisor verificara la
subsanacion de las observaciones en el plazo méximo otorgado
(hasta 03 dias habiles), la cual serd registrada en el mismo
formato en mencién.

En caso de que no se levanten las observaciones, el supervisor
comunicara al responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC de tal hecho, a su vez este emitira un informe al
responsable del Area Funcional de Capacitacion Laboral de la
UGCC, la misma que informara a la UGCC para que disponga las
medidas administrativas de acuerdo a la naturaleza del convenio,
contrato u orden de servicios.

Durante la Ultima semana de capacitacion, el supervisor realizara
la encuesta a los beneficiarios (para el caso de la capacitacién no
presencial se utilizard medios TIC) del curso a través del Formato
N°08 Encuesta de satisfaccion del Servicio de Capacitacion
(CAPA), los resultados de dichas encuestas seran ingresados al
aplicativo informatico SISREG en un plazo de tres (03) dias
habiles después de realizada; mientras que las encuestas seran
remitidas en fisico o digital por el supervisor, mediante Informe,
dirigido al responsable del Area Funcional de Supervision de la
UGCC, en un plazo maximo de hasta 5 dias habiles posterior a la
culminacion de todos los cursos de capacitacién en el marco del
convenio, contrato u orden de servicio.

Posterior a la culminacion de todos los cursos de capacitacion del
contrato, convenio u orden de servicio suscrito, el responsable del
Area Funcional de Supervision de la UGCC informara de los
resultados de la sistematizacion de encuestas mediante informe al
Area Funcional de Capacitaciéon Laboral de la UGCC.

Para el caso de la capacitacion presencial, de manera aleatoria el
responsable del Area de Funcional de Supervision de la UGCC
dispondra realizar llamadas telefénicas al 20% de los
beneficiarios, por grupo de capacitacion, con la finalidad de
verificar el desarrollo del curso de capacitacion en proceso. La
misma que sera sustentada mediante informe al gerente de la

El supervisor puede aumentar el porcentaje de supervisiones en funcién a la evaluacién del desarrollo del servicio y/o
resupuesto de caja chica.
Se aplicara la penalidad segln corresponda.
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UGCC. Para realizar el registro de las llamadas telefénicas, el
supervisor llenara el Formato N° 09 Encuesta telefénica de
verificacion del desarrollo del servicio de capacitacion
(CAPA/UGE).

Una vez culminado el grupo de capacitacion, el supervisor
monitoreara al menos a una de las sesiones del proceso de
seleccion de personal realizada por una de las empresas
previamente identificadas por la ECAP en coordinacion con la
Unidad Zonal o el Area Funcional de Intermediacion Laboral
(presencial o no presencial), con el objetivo de verificar que el
vinculador presentado por la ECAP y aprobado por el Programa
esté desarrollando la intermediacion laboral en el marco de las
funciones establecidas en los Términos de Referencia de Orden
de Servicio o Contrato y Ficha de Actividades del Convenio.

En caso de la intermediacién presencial, el supervisor asistira al
lugar donde se desarrolla el proceso de seleccion cuyos
resultados seran llenados en el Formato N° 10 Supervision de
proceso de Intermediacion Laboral presencial. Ademas, en el caso
de Lima metropolitana, el responsable del Area Funcional de
Intermediacion Laboral previamente le remitira el cronograma de
las convocatorias de Intermediacién Laboral, por cada grupo de
capacitacion, al responsable del Area Funcional de Supervision
para que esté a su vez asigne al supervisor que realizara dicha
supervision.

En caso de la intermediacién Laboral no presencial, el supervisor
mediante llamadas telefénicas preguntara a los beneficiarios que
hayan pasado al menos una de las sesiones del proceso de
seleccioén de personal, sobre su proceso de intermediacion para lo
cual utilizara el Formato N° 11 Supervisién de proceso de
intermediacion Laboral no presencial. Ademas, en el caso de Lima
Metropolitana el responsable del Area Funcional de Intermediacion
Laboral remitira una relacién de beneficiarios intermediados por
cada grupo de capacitacion al responsable del Area Funcional de
Supervisiéon para que este a su vez asigne al supervisor que
realizara dicha supervision.

El supervisor mediante informe dirigido al responsable del Area
Funcional de Supervisién remitira los resultados de la supervisién
adjuntando el Formato N° 10 o Formato N° 11, de corresponder.
El responsable del Area Funcional de Supervision remitira los
resultados de la supervision a la UGCC.

En caso que el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC realice la supervision de proceso, este procedera de
acuerdo a lo detallado en los sub numerales 6.4.1.3, 6.4.1.4,
6.4.1.5, 6.4.1.6, 6.4.1.7, 6.4.1.8, 6.4.1.9, 6.4.1.10, posterior a ello,
emitira un informe dirigido al gerente de la UGCC en caso la
ECAP no haya subsanado las observaciones encontradas, y
continuara con lo establecido en los sub numerales 6.4.1.12,
6.4.1.14 y 6.4.1.15. Asimismo, los formatos utilizados durante la
supervision de proceso seran archivados en el Area Funcional de
Supervisién de la UGCC.
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6.4.2. Acciones de supervision de proceso para el Servicio de Certificacidn
de Competencias Laborales

6.4.2.1. La Supervision de proceso podra realizarse de manera presencial
0 no presencial, esta uUltima solo en caso fortuito o de fuerza
mayor, para lo cual se utilizard& medios de telecomunicacion,
tecnoldgicos virtuales u otros medios que permitan el desarrollo de
dicha supervision.

6.4.2.2. La supervision de proceso es una accion que se realiza de manera
inopinada a cargo del Area Funcional de Supervision y/o unidades
zonales y comienza con la programacion de la orientacion y la
aplicacién de los instrumentos de evaluaciones ingresadas en el
aplicativo informatico SISREG por parte del CCCL y se extiende a
lo largo del proceso de las evaluaciones.

6.4.2.3. En el caso de la evaluacion no presencial, el supervisor solicitara
al CCCL acceso a los medios tecnol6gicos virtuales que venga
utilizando en el desarrollo de las evaluaciones, para realizar el
seguimiento respectivo.

6.4.2.4. El supervisor, realizard la supervision de proceso de acuerdo a
las programaciones realizadas por el CCCL en el aplicativo
informatico SISREG, sobre la fase de orientacion y aplicacion de
los instrumentos de evaluacion, a cada uno de los beneficiarios
por parte del CCCL. Para constatar y registrar la supervision el
supervisor llenara por cada beneficiario evaluado el Formato N°
13 Supervisién de Proceso — CCL Evaluacién de Competencias
Laborales.

6.4.2.5. El supervisor revisara que se realice el proceso de evaluacion de
acuerdo al Protocolo de Evaluacién y Certificacién de
Competencias Laborales vigente (Orientacién del evaluador a los
candidatos antes de la aplicacion de los instrumentos de
evaluacion, absolver dudas durante la prueba de conocimiento y/o
cuestionario de preguntas abiertas, tiempo de duracion de las
pruebas, aplicacion de los instrumentos de evaluacion; Directos o
complementarios: Prueba de desempefio, Ficha de registro de
andlisis de casos o resolucion de problemas, Cuestionario de
opinién del jefe/supervisor o testimonio de terceros y ficha de
registro de evidencia documental, entrega del Informe de
Retroalimentacion al beneficiario, entre otros).

6.4.2.6. El supervisor verifica que el evaluador esté autorizado*® en un
estandar de competencia laboral/unidad(es) de competencia de un
perfil ocupacional (de ser el caso sus particularidades) o norma de
competencia a evaluar y sea el programado en el aplicativo
informatico SISREG. Ademas, en el caso que se realice la
supervision de manera no presencial, se verificara la identidad del
evaluador utilizando informacién del RENIEC.

40 E| Listado Actualizado de Evaluadores en Competencias Laborales se encuentra en http://www2.trabajo.gob.pe/el-ministerio-
2/sector-empleo/dir-gen-form-cap-lab/normalizacion-y-certificacion/autorizacion-de-centros-de-certf/, siendo responsabilidad de la
Direccién General de Formacién Profesional y Capacitacion Laboral del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo de mantener
actualizada dicha informacion.
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6.4.2.7. Al culminar la aplicacién de los instrumentos de evaluacion, el
supervisor verificara que el evaluador entregue y explique el
Infforme de Retroalimentacion a cada beneficiario evaluado de
acuerdo a lo establecido en el Protocolo de Evaluaciéon y
Certificacion de Competencias Laborales vigente.

6.4.2.8. Después de la entrega del Informe de Retroalimentacion®, el
supervisor aplicara una encuesta a cada uno de los beneficiarios
evaluados, de manera presencial o no presencial (para ello se
utilizara medios TIC). Se utilizard el Formato N° 14 Encuesta de
Expectativa a los Beneficiarios del Servicio de Certificacion de
Competencias Laborales, cuyos resultados seran ingresados en el
aplicativo informéatico SISREG, en un plazo no mayor de tres (03)
dias habiles después de realizada la encuesta.

6.4.2.9. Durante el desarrollo de las evaluaciones, las supervisiones no
podran ser menores al 60%* del total de la meta de evaluaciones
programadas por cada perfil ocupacional o estdndar de
competencia o norma de competencia de acuerdo al convenio,
contrato u orden de servicios por ambito de intervencion.

6.4.2.10.El responsable del Area Funcional de Supervision informara
mediante documento los resultados de la sistematizacion de
encuestas de los beneficiaros al responsable del Area Funcional
de Certificacion de Competencias Laborales posterior a la
culminacion del total de las evaluaciones del perfil ocupacional o
estandar de competencia laboral 0 norma de competencia del
convenio, contrato u orden de servicio suscrito.

6.4.2.11. Los formatos de supervisién de proceso de CCL (Formatos N° 13
y Formato N° 14) seran remitidos mediante informe del
supervisor dirigido al responsable del Area Funcional de
Supervisiéon de la UGCC, en un plazo maximo de 5 dias habiles
posteriores a la culminacién del total de las evaluaciones del
convenio, contrato u orden de servicio suscrito.

6.4.2.12. El supervisor debera verificar el cumplimiento de la programacién
de las evaluaciones ejecutadas por el CCCL e ingresadas al
aplicativo informatico SISREG, constatando el avance de la meta
programada de evaluaciones. En caso de evidenciar retraso en la
programacion establecida, el supervisor coordinara via correo
electronico institucional con el personal del CCCL para la
reprogramacion de las evaluaciones, de corresponder.

6.4.2.13. El supervisor luego de la supervisiéon de proceso, valida en el
aplicativo informatico SISREG las evaluaciones realizadas y no
realizadas, previa ejecucidn de las evaluaciones programadas en
el aplicativo informatico SISREG por parte del CCCL, de acuerdo
a lo establecido en los términos de referencia o ficha de
actividades.

1 La entrega del Informe de Retroalimentacion al evaluado se realiza dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la aplicacién
del instrumento de evaluacion, establecido en la Actualizacién del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales, aprobada por Resolucién Directoral General N° 0017-2020-MTPE/3/19.

42 E| supervisor puede aumentar el porcentaje de visitas en funcion a la evaluacién del desarrollo del servicio, disponibilidad y/o
recursos de caja chica.
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De no haber sido factible realizar la supervision de proceso de
algun beneficiario, el supervisor solicitard al CCCL la copia del
informe de retroalimentacion del evaluado, con la finalidad de
validar la informacion en el aplicativo informatico SISREG.

En caso que el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC realice la supervisién de proceso, este procedera de
acuerdo a lo detallado en los sub numerales 6.4.2.3, 6.4.2.4,
6.4.2.5, 6.4.2.6, 6.4.2.7, 6.4.2.8, 6.4.2.9, 6.4.212, 6.4.2.13,
6.4.2.14. Asimismo, los formatos utilizados durante la supervision
de proceso seran archivados en el Area Funcional de Supervision
de la UGCC.

6.4.3. Acciones de supervision de procesos para el Servicio de Capacitacion
y Asistencia Técnica para el Autoempleo

La supervision de proceso podra realizarse de manera presencial
0 no presencial, esta Ultima solo en caso fortuito o de fuerza mayor
para lo cual se utilizar4d medios de telecomunicacién, tecnoldgicos
virtuales u otros medios que permitan el desarrollo de dicha
supervision.

Para el caso de la supervisién de proceso de la Capacitacion

6.4.3.2.1. La supervision de proceso es una accién de caracter
inopinado, a cargo del Area Funcional de Supervision
y/o unidades zonales, y comienza con la apertura de los
grupos de capacitacién y se extiende durante todo el
desarrollo de la capacitacion.

6.4.3.2.2. El supervisor realizard las acciones de supervision de
proceso luego que el gerente de la UGE haya
autorizado el inicio de curso de cada grupo de
capacitacion correspondiente.

6.4.3.2.3. En caso de la capacitacion no presencial, el supervisor
debera contar con acceso a la plataforma virtual u otros
medios para el seguimiento del desarrollo del curso, el
cual debera ser facilitado por la ECAP.

6.4.3.2.4. El supervisor para realizar las supervisiones de
proceso, debera revisar los siguientes documentos:

a) Convenio, contrato u orden de servicio suscrito;

b) Términos de referencia o ficha de actividades;

c) Silabo del curso;

d) Supervision inicial; y,

e) Lista de beneficiarios del aplicativo informatico
SISREG

6.4.3.2.5. En el caso de la supervisién de proceso presencial, el
supervisor realiza las siguientes acciones:

a) Verifica que las personas presentes en el grupo de
capacitacion correspondan a la lista de beneficiarios
registrados en el aplicativo informatico SISREG;
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b) Verifica la lista diaria de asistencias de beneficiarios
en fisico y que guarde consistencia con el registro de
dichas asistencias en el aplicativo informético
SISREG;

¢) Seguimiento de las asistencias de los beneficiarios;

d) Verifica la entrega del silabo al beneficiario, segun
corresponda,;

e) Verifica la entrega de insumos y materiales para el
desarrollo de capacitacién, segun corresponda;

f) Verifica que los ambientes donde se desarrolla la
capacitacion sean los aprobados en la supervision
inicial;

g) Verifica la presencia del docente aprobado por el
Programa,

h) Verifica que el docente desarrolle las sesiones del
curso, programadas en el silabo aprobado;

i) Hacer cumplir las obligaciones de la Entidad
estipulado en los términos de referencia o ficha de
actividades;

j) Revisar que se utilicen los formatos establecidos en
los términos de referencia o ficha de actividades;

k) Verifica otros establecidos en la ficha de actividades
o términos de referencia.

) Comunicar a la ECAP las observaciones
encontradas

m) Coordinar con la ECAP la subsanacion de las
observaciones encontradas

6.4.3.2.6. En el caso de la supervisién de proceso no presencial,
el supervisor realiza las siguientes acciones:

a) Verifica que las personas del grupo de capacitacion
correspondan a la lista de beneficiarios registrados
en el SISREG.

b) Verifica que el docente sea el aprobado por el
Programa, para ello utilizard informacién del
RENIEC para corroborar su identidad.

¢) Verifica la puntualidad del docente.

d) Verifica que el docente desarrolle las sesiones de
clases programadas en el silabo del curso, a través,
de medios de telecomunicacién tecnoldgico virtuales
u otros medios.

e) Seguimiento a las asistencias y/o practicas y/o
tareas u otras evaluaciones establecidos en los
términos de referencia o ficha de actividades
guarden consistencia con lo registrado en el
SISREG y en el plazo establecido, utilizando medios
de telecomunicacion tecnoldgico virtuales u otros
medios.

f) Verifica que las notas finales estén registradas en el
SISREG Yy en el plazo establecido de acuerdo a los
términos de referencia o ficha de actividades.

g) Seguimiento del correcto funcionamiento de los
equipos, utlizando medios de telecomunicacién
tecnoldgico virtuales u otros medios.
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h) Hacer cumplir las obligaciones de la Entidad
estipulado en los términos de referencia o ficha de
actividades;

i) Revisar que se utilicen los formatos establecidos en
los términos de referencia o ficha de actividades;

j) Verifica otros establecidos en la ficha de actividades
o términos de referencia.

k) Comunicar a la ECAP Ilas observaciones
encontradas

I) Coordinar con la ECAP la subsanacion de las
observaciones encontradas

6.4.3.2.7. Para constatar las acciones de supervision de proceso,
el supervisor llenara el Formato N° 07 Supervision de
Proceso-CAPA/UGE, durante el desarrollo de Ia
capacitacion, dichas supervisiones no podran ser
menores al 20%* del total de las sesiones
programadas por cada grupo de capacitacion. Estos
formatos seran remitidos mediante informe del
supervisor dirigido al responsable del Area Funcional
de Supervision de la UGE, en un plazo méximo de tres
(3) dias habiles posterior a la culminacion de la
Capacitacion en el marco del convenio, contrato u
orden de servicio.

6.4.3.2.8. Durante la supervision, en caso de encontrarse
observaciones* se otorgara un plazo de hasta tres (03)
dias habiles a la ECAP para la subsanacion
correspondiente. Dichas observaciones y/o
recomendaciones seran plasmados en el Formato N°
07 Supervision de Proceso — CAPA / UGE. El
supervisor verificard la subsanacion de las
observaciones en el plazo maximo otorgado (hasta 03
dias habiles), la cual sera registrada en el mismo
formato en mencion.

6.4.3.2.9. En caso de que no se levanten las observaciones, el
supervisor comunicara al responsable del Area
Funcional de Supervision de la UGE de tal hecho, a su
vez este emitira un informe al gerente de la UGE, a fin
de que disponga las medidas administrativas de
acuerdo a la naturaleza del convenio, contrato u orden
de servicios.

6.4.3.2.10.Durante la Ultima semana de capacitacion, el
supervisor realizara la encuesta a los beneficiarios
(para el caso de la capacitacion no presencial se
utilizara medios TIC) del curso a través del Formato N°
17 Encuesta de satisfaccion del Servicio de
Capacitacion para el Autoempleo — Capacitacién
(UGE), los resultados de dichas encuestas seran
ingresados en el Aplicativo Informatico SISREG en un
plazo de tres (03) dias habiles después de realizada,;

43 ) ) . " L -

El supervisor puede aumentar el porcentaje de supervisiones en funcién a la evaluacion del desarrollo del servicio y/o
presupuesto de caja chica.
 se aplicara la penalidad segtn corresponda.
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mientras que las encuestas seran remitidas en fisico o
digital por el supervisor, mediante informe, dirigido al
responsable del Area Funcional de Supervision de la
UGE, en un plazo maximo de 5 dias habiles posterior a
la culminacién de la capacitacion en el marco del
convenio, contrato u orden de servicio.

6.4.3.2.11.Posterior a la culminacion de todos los cursos de

capacitacion del contrato, convenio u orden de servicio
suscrito, el responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGE informara de los resultados de la
sistematizacion de encuestas mediante informe al
gerente de la UGE.

6.4.3.2.12.Para el caso de la capacitacion presencial, de manera

aleatoria el responsable del Area de Funcional de
Supervision de la UGE dispondra realizar llamadas
telefénicas al 20% de los beneficiarios, por grupo de
capacitacion, con la finalidad de verificar el desarrollo
del curso de capacitacion en proceso. La misma que
sera sustentada mediante informe al gerente de la
UGE. Para realizar el registro de las llamadas
telefonicas, el supervisor llenar4d el Formato N° 09
Encuesta telefonica de verificacién del desarrollo del
servicio de capacitacion (CAPA/UGE)

6.4.3.2.13.En caso que el responsable del Area Funcional de

Supervision de la UGE realice la supervision de proceso
de capacitacion, este procedera de acuerdo a lo
detallado en los sub numerales 6.4.3.2.2, 6.4.3.2.3,
6.4.3.2.4, 6.4.3.25, 6.43.26, 64327, 6.43.238,
posterior a ello, emitira un informe dirigido al gerente de
la UGE en caso la ECAP no haya subsanado las
observaciones encontradas, y continuara con lo
establecido en los sub numerales 6.4.3.2.10 vy
6.4.3.2.12. Asimismo, los formatos utilizados durante la
supervision de proceso seran archivados en el Area
Funcional de Supervision de la UGE.

6.4.3.3. Para el caso de la supervision de proceso de Asistencia

Técnica

6.4.3.3.1.

6.4.3.3.2.

La supervision de proceso es una accion de caracter
inopinado, a cargo del Area Funcional de Supervision
y/o unidades zonales, y comienza dias después de
concluir la capacitacion y se extiende durante el
desarrollo de la asistencia técnica; que incluye la
Entrega del Kit del Emprendedor.

En caso de la supervision de proceso de asistencia
técnica presencial: El supervisor elegira como minimo al
20% de beneficiarios por grupo de capacitacion y se
presentara al domicilio o negocio del beneficiario,
contando con los siguientes documentos:
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a) Formato N° 16 Supervision de Proceso — Asistencia
Técnica (UGE),

b) Convenios o contrato u orden de servicio suscrito,

¢) Ficha de actividades o términos de referencia,

d) Plan de trabajo de la ECAP

e) Planes de negocios o planes de mejora de los
beneficiarios.

f) Lista de beneficiarios que aprobaron la capacitacion.

El supervisor durante el desarrollo de esta supervision,
realiza las siguientes acciones:

a) Verifica el acompafiamiento de la asistencia técnica
grupal o personalizado efectuado por la ECAP y que
estas cumplan con lo establecido en el convenio,
contrato u orden de servicio.

b) Verificar la implementacion del negocio o las
mejoras realizadas al negocio, contempladas en el
plan de mejora 0 negocios respectivamente.

c¢) Verifica que el facilitador que desarrolla la asistencia
técnica sea el aprobado en el plan de trabajo.

d) Verifica que el facilitador desarrolle las sesiones de
asistencia, programadas en el plan de trabajo de la
ECAP.

En caso de la supervision de proceso de asistencia
técnica no presencial: El supervisor elegird como
minimo al 60% de beneficiarios por grupo de
capacitacion y a través de medios de telecomunicacion,
tecnoldgicos virtuales u otros medios que permitan el
desarrollo de dicha supervision, para ello debera de
contar con los siguientes documentos:

a) Formato N° 16 Supervision de Proceso —Asistencia
Técnica (UGE),

b) Convenios o contrato u orden de servicio suscrito,

¢) Ficha de actividades o términos de referencia,

d) Plan de trabajo de la Ecap

e) Planes de negocios o planes de mejora de los
beneficiarios.

El supervisor durante el desarrollo de esta supervision,
realiza las siguientes acciones:

a) Verifica el acompafiamiento de la asistencia técnica
grupal o personalizado efectuado por la ECAP y que
estas cumplan con lo establecido en el convenio,
contrato u orden de servicio.

b) Verificar la implementacion del negocio o las
mejoras realizadas al negocio, contempladas en el
plan de mejora 0 negocios respectivamente.

¢) Verifica que el facilitador que desarrolla la asistencia
técnica sea el aprobado en el plan de trabajo.

d) Verifica que el facilitador desarrolle las sesiones de
asistencia, programadas en el plan de negocios o
planes de mejora.
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e) Verifica la puntualidad del inicio de la asistencia
técnica.

f) Verifica que el docente desarrolle las sesiones de
asistencia técnica programadas en el silabo del
curso, a través la plataforma de capacitacion
aprobada en la supervision inicial.

g) Se verifica que, en las sesiones de clases, se utilicen
las modalidades sincrénico y asincrénico de acuerdo
a lo establecido en los términos de referencia.

h) Seguimiento del correcto funcionamiento de los
equipos, utlizando medios de telecomunicacion
tecnoldgico virtuales u otros medios.

i) Verifica otros establecidos en la ficha de actividades
o términos de referencia.

6.4.3.3.4. En la supervision de proceso de la asistencia técnica
presencial y no presencial, los formatos serén remitidos
mediante informe por el supervisor dirigido al
responsable del Area Funcional de Supervision de la
UGE, en un plazo maximo de 3 dias hébiles posterior a
la culminacion de la asistencia técnica en el marco del
convenio, contrato u orden de servicio.

6.4.3.3.5. El supervisor verificard mediante visitas o llamadas
telefénicas la entrega del Kit Emprendedor o Capital
Semilla a los beneficiarios ganadores y emitird un
informe respecto de la supervision dirigido al
responsable del Area Funcional de Supervision de la
UGE.

6.4.3.3.6. El responsable del Area Funcional de Supervision de la
UGE, emitird un informe del resultado de la entrega del
Kit Emprendedor o Capital Semilla dirigido al gerente de
la UGE.

6.4.3.3.7. En caso que el responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGE realice la supervisién de proceso
asistencia técnica, este procedera de acuerdo a lo
detallado en los sub numerales 6.4.3.3.2, 6.4.3.3.3,
6.4.3.3.4 y 6.4.3.3.5, posterior a ello, emitira un informe
dirigido al gerente de la UGE del resultado de la entrega
del Kit Emprendedor o Capital Semilla.

6.5 ETAPA DE LA SUPERVISION FINAL. —

Consiste en la revision y verificacion de los informes finales presentados por las
entidades de capacitacién o certificacion, a fin de realizar el proceso de liquidacién
técnica, en coordinacién con las Unidades Zonales, con el objeto de corroborar el
cumplimiento del desarrollo de las actividades de los servicios a través de los
documentos remitidos por la Entidad, y de acuerdo a los términos y condiciones
establecido en el convenio o contrato u orden de servicio, previo a la realizacion de
la liquidacion financiera o pago de productos realizado por la Unidad Gerencial de
Administracion®.

% De acuerdo con el numeral m) articulo 17 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de

Oportunidades Laborales “Impulsa Per(”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 202-2012-TR, “m) Dirigir y desarrollar los
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6.5.1 Acciones de supervision final para el Servicio de Capacitacion para la
Insercion Laboral y Capacitacion y Asistencia Técnica para el
Autoempleo.

6.5.1.1 La supervision final comienza con la entrega de los Informes
Finales mediante documento formal (carta u oficio) por parte de la
ECAP y recepcion del Programa Impulsa Pera (Lima Metropolitana
0 Unidades Zonales), segun lo establecido en los términos de
referencia del contrato u orden de servicio o ficha de actividades
del convenio.

6.5.1.2 En el caso de las Unidades Zonales, luego de la recepcion y
revision correspondiente del Informe Final, el Jefe Zonal emitir4 un
informe de opinién, el cual sera dirigido al responsable del Area
Funcional de Supervisiéon de la UGCC o UGE, segun corresponda.
Por lo expuesto, se debera realizar lo siguiente:

a) Durante la revision de los Informes Finales, el Jefe Zonal
verificard que dichos informes contengan la totalidad de los
anexos establecidos en el convenio, contrato u orden de
servicio, asimismo, revisard el contenido de cada anexo y
cotejard la informacion con el aplicativo informéatico SISREG.

b) Para el caso de convenios y ordenes de servicios, de
encontrarse observaciones en el informe final, el Jefe Zonal
comunicara a la ECAP las observaciones mediante documento
formal y/o via correo electrénico institucional para la
subsanacién de las mismas, otorgandole un plazo maximo de
cinco (05) dias habiles posterior a la naotificacion de las
observaciones.

c) Para el caso de contratos de encontrarse observaciones en el
informe final, el Jefe Zonal otorgara a la ECAP un plazo
maximo de diez (10) dias para la subsanacion de dichas
observaciones.

d) La ECAP mediante documento formal debera informar al Jefe
Zonal el levantamiento de las observaciones realizadas.

e) Una vez revisado la totalidad del informe final, el Jefe Zonal
emitir& un informe dirigido al responsable del Area Funcional de
Supervisién de la UGCC o UGE, indicando si la ECAP cumplié
0 no con todas sus obligaciones establecidas en la ficha de
actividades del convenio o términos de referencia del contrato u
orden de servicio, a su vez recomendara, de existir, los
descuentos y/o penalidades encontradas durante las etapas de
supervision, segun corresponda. En caso que la ECAP haya
cumplido con sus obligaciones contractuales, el Jefe Zonal
emitira opinion favorable.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE asigna la revision del Informe Final al personal a su cargo,

procesos de la gestion financiera de los convenios que suscribe el Programa con las ECAPs para los diferentes servicios del
Programa, en el marco de la normatividad vigente del sistema de administracién financiera del sector pablico.”
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quien a su vez le emitird un informe de la revision. En ese sentido,
se realiza lo siguiente:

a) El personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE revisard que dichos informes finales contengan la
totalidad de los anexos establecidos en el convenio, contrato u
orden de servicio, asi como el contenido de cada anexo y
cotejard la informacion con el aplicativo informatico SISREG.

b) En caso de encontrarse observaciones en el informe final, el
personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC o UGE
solicitara al Jefe Zonal via documento formal y/o correo
electrénico institucional el levantamiento de las observaciones
para que gestione con la ECAP, y sea este Ultimo quien
subsane dichas observaciones.

¢) Una vez revisado la totalidad del informe final, el personal del
Area Funcional de Supervision de la UGCC o UGE emitira un
informe, dirigido al responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGCC o UGE, indicando si la ECAP cumplié
0 no con todas sus obligaciones establecidas en la ficha de
actividades del convenio o términos de referencia del contrato u
orden de servicios, a su vez recomendara, de existir, los
descuentos y/o penalidades segun corresponda.

En el caso de Lima Metropolitana, luego de la recepcion del
Informe Final el responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC o UGE asigna la revisién del Informe Final al personal a
su cargo, quien a su vez le emitira un informe de opinion al
responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE, segun corresponda. Por lo expuesto, se debera realizar lo
siguiente:

a) El personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE verificar4 que dichos informes contengan la totalidad de
los anexos establecidos en el convenio, contrato u orden de
servicio suscrito, asimismo, revisara el contenido de cada
anexo y cotejara la informacion con el aplicativo informético
SISREG.

b) Para el caso de convenios y ordenes de servicios, de
encontrarse observaciones en el informe final, el personal del
Area Funcional de Supervision de la UGCC o UGE comunicaré
a la ECAP las observaciones mediante documento formal y/o
via correo electrénico institucional para la subsanacion de las
mismas, otorgandole un plazo maximo de hasta cinco (05) dias
habiles posterior a la notificacién de las observaciones.

c) Para el caso de contratos de encontrarse observaciones en el
informe final, el personal del Area Funcional de Supervision de
la UGCC o UGE otorgara a la ECAP un plazo maximo de diez
(10) dias calendario para la subsanacién de dichas
observaciones.
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d) La ECAP mediante documento formal debera informar al Area
Funcional de Supervisidn de la UGCC o UGE el levantamiento
de las observaciones realizadas.

e) Una vez revisado la totalidad del informe final, el personal del
Area Funcional de Supervision de la UGCC o UGE emitira un
informe, dirigido al Responsable del Area Funcional de
Supervision de la UGCC o UGE, indicando si la ECAP cumplié
0 no con todas sus obligaciones establecidas en la ficha de
actividades del convenio o términos de referencia del contrato u
orden de servicio, a su vez recomendara, de existir, los
descuentos y/o penalidades encontradas durante las etapas de
supervision, segun corresponda. En caso que la ECAP haya
cumplido con sus obligaciones contractuales, el personal del
Area Funcional de Supervisién de la UGCC o UGE emitira
opinién favorable.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o
UGE emitird un informe de la revision del informe final (en caso
gue la ECAP haya cumplido con sus obligaciones contractuales
emitird informe de opinién favorable), recomendando de existir, la
aplicacion de los descuentos y/o penalidades, dirigido al
responsable del Area Funcional de Capacitacion Laboral de la
UGCC o al gerente de la UGE, segln corresponda.

El Area Funcional de Capacitacion Laboral de la UGCC luego de
su revisién, emitira informe de opinién a la UGCC, quien luego de
su revision, otorgara la conformidad, recomendando de existir, la
aplicacién de penalidades y/o descuentos, y lo remitird a la Unidad
Gerencial de Administracién para la liquidacion financiera.

El gerente de la UGE, luego de su revision, otorgara la
conformidad recomendando, de existir, la aplicaciéon de
penalidades y/o descuentos, y lo remitira a la Unidad Gerencial de
Administracion para la liquidacion financiera.

En el caso que el responsable del Area Funcional de Supervision
de la UGCC o UGE revise los informes finales, provenientes de
Lima Metropolitana o de las Unidades Zonales procedera de
acuerdo a lo detallado en los puntos 6.5.1.2 0 6.5.1.3, para luego
remitir un informe de opinion en funcién a lo detallado en al
numeral 6.5.1.4.

Acciones de supervision final para el Servicio de Certificacion de
Competencias Laborales

6.5.2.1

Previo a la revision del Informe Final, el supervisor realiza las
coordinaciones con el CCCL para la revisién de los instrumentos y
documentos de evaluacion y de las calificaciones obtenidas por
los beneficiarios en las pruebas aplicadas, con el objetivo de
verificar que el CCCL haya realizado el calculo de los puntajes de
manera correcta y determinar si los beneficiarios evaluados
obtuvieron la condicién de Competente Laboralmente (CL) o Aln
No Competente Laboralmente (ANCL).
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A fin de realizar la verificacion de instrumentos de evaluacion de
manera no presencial, el supervisor coordinara con el CCCL el
acceso a la plataforma virtual u otro medio utilizado por el centro
certificador.

Terminada la verificacion, se levanta el acta de conformidad u
observaciones segin Formato N°15 Acta de Verificacion de
Instrumentos y Documentos de Evaluacion (CCL) por cada perfil
ocupacional o estandar de competencia o norma de competencia
y zona de intervencion, esta verificacion ser realizada durante y/o
al culminar las evaluaciones de cada perfil ocupacional o estandar
de competencia o norma de competencia, segln corresponda.

El supervisor verificara las acciones realizadas por el CCCL para
el almacenamiento, conservacion y archivo de los instrumentos y
documentos de evaluacion de competencias laborales, en caso de
las supervisiones no presenciales podran ser objeto a verificacion
posterior.

Los instrumentos de evaluacion aplicados por el CCCL, pueden
ser los siguientes:

a) Prueba de desempefio

b) Prueba de conocimiento.

c) Cuestionario de preguntas abiertas

d) Ficha de Registro de Andlisis de Casos o0 Resolucion de
Problemas (complementaria)

e) Cuestionario de Opinion del jefe/Supervisor o Testimonio de
Terceros (complementaria)

f) Ficha de Registro de Evidencia Documental (complementaria)

Otros documentos empleados por el CCCL, son los siguientes:

a) Informe de Retroalimentacion.

b) Reporte general.

c) Copia de los certificados entregados a los beneficiarios
competentes laboralmente.*

6.5.2.2 El supervisor, una vez aplicado el Formato N° 15 Acta de
Verificacion de Instrumentos y Documentos de Evaluacién (CCL),
remitira un informe adjuntando dicho formato al responsable del
Area Funcional de Supervision de la UGCC, asimismo, dicho
formato debera adjuntarse en al Informe Final presentado por el
CCCL.

6.5.2.3 La supervision final comienza con la entrega de los Informes
Finales mediante documento formal (carta u oficio) por parte del
CCCL y recepcion del Programa Impulsa Perl (Lima Metropolitana
0 unidades zonales) segun lo establecido en los términos de

6 - . . . .

La entrega de Certificado de Competencias Laborales se realiza directamente al evaluado (presencial) o por correo
electrénico/teléfono institucional, entre otros, debiendo dejar evidencia de la entrega realizada de acuerdo a lo establecido en la
Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacién de competencias Laborales vigente.
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referencia del contrato u orden de servicio o ficha de actividades
del convenio.

En el caso de las Unidades Zonales, luego de la recepcion y
revision correspondiente del informe final, el Jefe Zonal emitira un
informe de opinion dirigido al responsable del Area Funcional de
Certificacion de Competencias Laborales de la UGCC, quien a su
vez remitird el informe final mediante memorando al Area
Funcional de Supervisién de la UGCC. Por lo expuesto, se debera
realizar lo siguiente:

a) Durante la revision del Informe Final, el Jefe Zonal verificara
que dichos informes contengan la totalidad de los anexos
establecidos en el convenio, contrato u orden de servicios,
asimismo, revisara el contenido de cada anexo y cotejara la
informacién con el aplicativo informatico SISREG.

b) Para el caso de convenios y ordenes de servicios de
encontrarse observaciones en el informe final, el Jefe Zonal
comunicara al CCCL las observaciones mediante documento
formal y/o via correo electronico institucional para la
subsanacién de las mismas, otorgandole un plazo maximo de
hasta cinco (05) dias habiles posterior a la notificacion de las
observaciones.

c) Para el caso de contratos de encontrarse observaciones en el
informe final, el Jefe Zonal otorgara al CCCL un plazo maximo
de hasta diez (10) dias calendario para la subsanacion de
dichas observaciones.

d) El CCCL mediante documento formal debera informar al Jefe
Zonal el levantamiento de las observaciones realizadas.

e) Una vez que el Jefe Zonal haya revisado la totalidad del
informe final, emitira un informe dirigido al Responsable del
Area Funcional de Certificacion de Competencias Laborales,
indicando si el CCCL cumplié o no con todas sus obligaciones
establecidas la ficha de actividades del convenio o términos de
referencia del contrato u orden de servicio, a Su vez
recomendara, de existir, los descuentos y/o penalidades
encontradas durante las etapas de supervision, segun
corresponda. El responsable del Area Funcional de
Certificacion de Competencias Laborales remitira dicho informe
mediante memorando al Area Funcional de Supervision de la
UGCC para su revision.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC
asigna la revision del Informe Final al personal a su cargo, quien a
su vez le emitira un informe de la revision. En ese sentido, se
realiza lo siguiente:

a) El personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC,
revisara que dichos informes finales contengan la totalidad de
los anexos establecidos en el convenio, contrato u orden de
servicios, asi como el contenido de cada anexo y cotejara la
informacioén con el aplicativo informatico SISREG.
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b) En caso de encontrarse observaciones en el informe final, el
personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC
solicitard al Jefe Zonal via documento formal y/o correo
electrénico institucional el levantamiento de las observaciones
para que gestione con el CCCL, y sea este Ultimo quien
subsane dichas observaciones.

¢) Una vez revisado la totalidad del informe final, el personal del
Area Funcional de Supervision de la UGCC emitira un informe,
dirigido al Responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC, indicando si el CCCL cumplié o no con todas sus
obligaciones establecidas en la ficha de actividades del
convenio o términos de referencia del contrato u orden de
servicios, a su vez recomendard, de existir, los descuentos y/o
penalidades segun corresponda.

6.5.2.5 En el caso de Lima Metropolitana, luego de la recepcion del

Informe Final el responsable del Area Funcional de Certificacion
de Competencias Laborales debera verificar que dichos informes
contengan la totalidad de los anexos establecidos en convenio,
contrato u orden de servicio y mediante memorando remitira el
informe final al Area Funcional de Supervision de la UGCC, para
Su revision y opinion.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC
asigna la revision del Informe Final al personal a su cargo, quien a
su vez le emitir4 un informe de opinién. En ese sentido, se realiza
lo siguiente:

a) El personal del Area Funcional de Supervision de la UGCC
verificara que dichos informes contengan la totalidad de los
anexos establecidos en el convenio, contrato u orden de
servicio suscrito, asimismo, revisara el contenido de cada
anexo y cotejara la informaciéon con el aplicativo informético
SISREG.

b) Para el caso de convenios y ordenes de servicios, de
encontrarse observaciones en el informe final, el personal del
Area Funcional de Supervision de la UGCC comunicara al
CCCL las observaciones mediante documento formal y/o via
correo electrénico institucional para la subsanacion de las
mismas, otorgandole un plazo maximo de hasta cinco (05) dias
habiles posterior a la notificacion de las observaciones.

c) Para el caso de contratos de encontrarse observaciones en el
informe final, el personal del Area Funcional de Supervision de
la UGCC otorgara al CCCL un plazo maximo de diez (10) dias
calendario para la subsanacién de dichas observaciones.

d) El CCCL mediante documento formal debera informar al Area
Funcional de Supervision de la UGCC el levantamiento de las
observaciones realizadas.

e) Una vez revisado la totalidad del informe final, el personal del
Area Funcional de Supervision de la UGCC emitira un informe,
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dirigido al Responsable del Area Funcional de Supervision de
la UGCC, indicando si el CCCL cumplié o no con todas sus
obligaciones establecidas en la ficha de actividades del
convenio o términos de referencia del contrato u orden de
servicio, a su vez recomendara, de existir, los descuentos y/o
penalidades encontradas durante las etapas de supervision.
En caso que el CCCL haya cumplido con sus obligaciones
contractuales, el personal del Area Funcional de Supervision de
la UGCC emitir4 opinién favorable.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC
emitird un informe de la revision del informe final (en caso que el
CCCL haya cumplido con sus obligaciones contractuales emitira
informe de opinién favorable), recomendando de existir, la
aplicacion de los descuentos y/o penalidades, dirigido al
responsable del Area Funcional de Certificacion de Competencias
Laborales.

El Area Funcional de Certificacion de Competencias Laborales,
luego de su revision, emitird informe de opinién a la UGCC, quien
luego de su revision, otorgara la conformidad, recomendando de
existir, la aplicacién de penalidades y/o descuentos, y lo remitir4 a
la Unidad Gerencial de Administracion para la liquidacion
financiera.

En el caso que el Responsable del Area Funcional de Supervision
de la UGCC revise los informes finales, provenientes de Lima
Metropolitana o de las Unidades Zonales procedera de acuerdo a
lo detallado en los puntos 6.5.2.4 0 6.5.2.5, para luego remitir un
informe de opinion en funcion a lo detallado en el numeral 6.5.2.6.

La presente Directiva General entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su

publicacion.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La presente Directiva General es también de aplicacion para el caso especifico de las
ordenes de servicio suspendidas a la fecha por el estado de emergencia frente al COVID-
19, las que seran gestionadas por acuerdo de partes y en aplicacion de la normativa
sobre la materia®’.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1. Para los tres (03) servicios del Programa, la liquidacion técnica se circunscribira al

9.2.

cumplimiento de las metas fisicas previstas en un convenio, contrato u orden de
servicio; la cual se derivara a la Unidad Gerencial de Administracion, para que en el
marco de sus competencias realice la liquidacién financiera.

El responsable del Area Funcional de Supervision de la UGCC o de la UGE
propondra a su Unidad Gerencial respectiva la programacién de comision de
servicios (viajes) a las unidades zonales (de corresponder), del personal a su cargo,

47 Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, sus modificatorias y normas complementarias.
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para supervisar el desarrollo de los servicios que brinda el Programa en las
regiones, luego del cual se elaborara un informe con los resultados obtenidos
durante la comision y las respectivas recomendaciones.

9.3. Los casos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por la UGCC o
la UGE, segun corresponda, previo informe de las areas competentes.

9.4. La aplicacion de la presente Directiva quedara sujeta a la disponibilidad presupuestal
anual que se le asigne al Programa, en cumplimiento de metas y objetivos.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogada expresamente a partir de la vigencia de la presente Directiva General,
la Directiva General N° 005-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE “Disposiciones y
Lineamientos para la Supervision Técnica de los servicios de Capacitacion para la
Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia
Técnica para el Autoempleo del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Impulsa Per0”.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva General, todo aquel que
independientemente del régimen laboral en que se encuentra, mantiene vinculo laboral,
contractual o relacion de cualquier naturaleza con el Programa Nacional para la
Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, que implementen y ejecuten
acciones del proceso de Supervision Técnica, asi como las Entidades de Capacitacion y
Centros de Certificacion.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formatos de Supervision Técnica

* Formato N° 01
* Formato N° 02

* Formato N° 03
* Formato N° 04

* Formato N° 05

* Formato N° 06
* Formato N° 07

* Formato N° 08
* Formato N° 09

* Formato N° 10
* Formato N° 11
* Formato N° 12
« Formato N° 2%
« Formato N° 3%

Supervisién Preventiva — CAPA / UGE Infraestructura y
Equipamiento

Acta de capacitacion del coordinador de la ECAP por el Area
Funcional de Supervision

Supervisién de Proceso de Focalizacion presencial (CAPA- CCL/UGE)
Supervisién de Proceso de Focalizacion no presencial (CAPA-

CCL/UGE)

Supervision Inicial - CAPA/UGE Infraestructura — Equipamiento —
Materiales

Supervision de Aprendizaje (CAPA)

Supervision de Proceso - CAPA / UGE (Inopinada Durante el

desarrollo de la Capacitacion)

Encuesta de satisfaccion del Servicio de Capacitacion (CAPA)
Encuesta telefonica de verificacion del desarrollo del servicio de

Capacitaciéon (CAPA/UGE)

Supervision de proceso de Intermediacién Laboral presencial
Supervision de proceso de Intermediacion Laboral no presencial
Supervision Inicial — CCL Infraestructura, Equipamiento y Mobiliario
Carta de aceptacion de la empresa o institucion

Declaracion jurada de cumplimiento del listado de Requerimiento

8 Formatos de la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales, aprobado con Resolucion
Directoral General N°0017-2020-MTPE/3/19.
S Formatos de la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales, aprobado con Resolucion
Directoral General N°0017-2020-MTPE/3/19.

36



;ﬁ% PERU | ™ de Trab §- Impuisa
B inisterio de Trabajo [
y Promocion del En%pleo " Pel'll

Programa Nacional para la Promocién

de Oportunidades Laborales

« Formato N° 4% Declaracién Jurada de Cumplimiento de Area Implementada

* Formato N° 13 Supervision de Proceso - CCL Evaluacion de Competencias Laborales.

* Formato N° 14 Encuesta de Expectativa a los beneficiarios del Servicio de
Certificacion de Competencias Laborales

* Formato N° 15 Acta de Verificacion de Instrumentos y Documentos de Evaluacion
(CCL)

* Formato N° 16 Supervisién de Proceso — Asistencia Técnica (UGE)

* Formato N° 17 Encuesta de satisfaccion del servicio de Capacitacién para el
Autoempleo- Capacitacion (UGE)

Anexo N° 02 Flujograma del proceso de supervision técnica

* Flujograma del proceso de supervision técnica del servicio de Capacitacién para la
Insercién Laboral.

* Flujograma del proceso de supervision técnica del servicio Certificacion de
Competencias Laborales.

* Flujograma del proceso de supervision técnica del servicio de Capacitacion y Asistencia
Técnica para el Autoempleo.

0 Formatos de la Actualizacion del Protocolo de Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales, aprobado con Resolucion
Directoral General N°0017-2020-MTPE/3/19.
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FORMATO N° 01
SUPERVISION PREVENTIVA — CAPA / UGE
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Entidad de Capacitacion: Fecha de la supervision:

Direccién del lugar de capacitacion’: Region: Provincia: Distrito:

Nombre del Supervisor del Programa:

Sede o0 Unidad Zonal: Curso:

Supervision presencial: ( ) Supervisién no presencial: ( )

A. EQUIPAMIENTO MINIMO REQUERIDO

Tipo de ambiente® Capacidad Infraestructuray Estado
maxima alumnos Equipamiento® Cantidad

Observacion*

1 En caso corresponda
2 Identificar si es Aula, Taller, Laboratorio, aula virtual u otros, con la numeracion y/o cédigo.
3 Detallar lo requerido en los Términos de Referencia o ficha de actividades
4 Indicar las posibles observaciones que se encuentren

5 Aprobado

6 Desaprobado
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B. SERVICIOS BASICOS

INSTALACIONES ESTADO OBSERVACIONES
A D

Condicién del servicio de energia eléctrica

Condicién del servicio de agua y desagiie

Condicién de la ventilacién

Condicién del acceso al servicio de Internet

Condicion de los | SoHH Hombres

servicios higiénicos

SSHH Mujeres

C. SEGURIDAD Y SENALIZACION

TIENE

ITEM OBSERVACIONES
SI NO

Condiciones de Salubridad

Sefales de Escape y Zonas de Seguridad

Sefalizacion de energia eléctrica, detectores de
humo, entre otros servicios basicos.

Sefalizacion de Servicios Higiénicos

Carteles de Identificacion de Aula

Equipos de Seguridad como Extintores con carga
vigente.

Oftros:

NOTA: En caso que la modalidad de capacitacién sea no presencial los items B y C No Aplican, asimismo, si la modalidad de capacitacion es presencial
se debe validar la conformidad de todos los campos.
Adjuntar el registro fotogréfico con fecha y hora.

En la supervision preventiva no habiendo mas que constatar, se da por culminada la supervision.

Firma Firmay sello
Nombre: Nombre:

Supervisor del Programa Impulsa Peru Personal de contacto de la ECAP
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FORMATO N°02

ACTA DE CAPACITACION DEL COORDINADOR DE LA ECAP POR EL AREA FUNCIONAL DE

SUPERVISION

Siendo las horas del dia ___ del mes de , en (precisar
lugar o medio de la charla) se reunieron de una parte, el sefior ,
identificado con DNI N° , en su calidad de Capacitador del Programa Nacional
“Impulsa Pera”, y de otra parte, el sefior , identificado con DNI N°

, en su calidad de Coordinador de la ECAP o CCCL , a
efectos de llevar a la ejecucién del Curso del Servicio de Capacitacion
Laboral ejecutado en el marco del Contrato N° -20XX.

La presente capacitacion se realiza con la finalidad de proporcionar los conocimientos necesarios al
coordinador de la ECAP o CCCL respecto a las etapas de supervision: Inicial, Proceso y Final, para

Términos de Referencia y la Directiva General N° ..o, ,
“Disposiciones y lineamientos para la supervisién técnica de los servicios de Capacitacion para la
Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion y Asistencia Técnica para el
Autoempleo del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Labores Impulsa Per0”.

Siendo las horas del dia__de , se dio por terminada la capacitacién en funciéon a los temas
mencionados lineas arriba.

En sefial de conformidad por los conocimientos adquiridos durante la capacitacién, los mismos que se
implementaran para el desarrollo de las actividades que corresponde para la ejecucién del Contrato N°

-2020, firman:
Nombres y Apellidos (Capacitador) Nombres y Apellidos (Coordinador)
DNI DNI
Area Funcional de Supervisién Laboral Entidad Capacitadora o CCCL

“Impulsa Peru”
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FORMATO N° 03

SUPERVISION DE PROCESO DE FOCALIZACION PRESENCIAL (CAPA-CCL/UGE)

FECHA SEDE O UNIDAD ZONAL

l. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD:

N° Convenio, contrato u . . .
_ Entidad Curso o perfil ocupacional
orden de servicio

Il INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES DE FOCALIZACION

Lugar de la Focalizacion
¢Se observé la presencia del personal de la ¢, Se observao la presencia del personal del Programa
entidad? Impulsa Per?
Apellidos y Nombres Cargo Apellidos y Nombres Cargo
SI| NO | 1. SI | NO | 1.
2. 2.
. OBSERVACIONES

V. MEDIDAS CORRECTIVAS

Firma Firma
Nombre: Nombre:
Supervisor del Programa Impulsa Perd Focalizador de la ECAP
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FORMATO N° 04

SUPERVISION DE PROCESO DE FOCALIZACION NO PRESENCIAL (CAPA-CCL/UGE)

FECHA SEDE O UNIDAD ZONAL

l. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD:

N° Convenio, contrato u

B Entidad Curso o perfil ocupacional

Il DATOS DEL FOCALIZADOR APROBADO

Apellidos y Nombres DNI

[l SOLICITUD DE INFORMACION' AL FOCALIZADOR DE LA ECAP

L o _ Comentario
N° Informacion solicitada al focalizador

Nombre del curso o perfil ocupacional que
brinda la Entidad

2 | Requisitos para acceder al servicio

Fecha de inicio y tiempo de duracion del
servicio

4 | Nombre de la Entidad que brinda el servicio

Nombre y datos de la persona que brindo la
Informacion solicitada por el supervisor.

Se ha constatado que el focalizador es el aprobado por el Programa y brinda la informacion solicitada:
Sl ( ) NO ( )

V. OBSERVACIONES

Serd& realizado por el supervisor, quien simulara tener interés en el servicio que se brinda.
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FORMATO N° 05
SUPERVISION INICIAL - CAPA / UGE
INFRAESTRUCTURA - EQUIPAMIENTO - MATERIALES

Entidad de Capacitacion: Fecha de la supervision:
N° Convenio, contrato u orden de servicios: Supervision presencial ( ) Supervision no presencial ()
Direccion del lugar de capacitacion®: Region: Provincia: Distrito:

Nombre del Supervisor del Programa:

Sede o0 Unidad Zonal: Curso:

Total de Horas pedagdgicas: Numero de Sesiones: NUmero de Beneficiarios:
Nombre del Coordinador de la ECAP:

Numero de teléfono:

A. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
Cumplimiento
i Propuesta el
A-rl;: ?92?62 Detalle de . Cantidad Técnica on _
i i servaciones
equipamiento S| NO Ml Tl N
Servicios Mujer
Higiénicos® Hombre

1 En caso corresponda

2 Identificar si es Aula, Taller, Laboratorio o aula virtual u otros, con la numeracion y/o cadigo del aula, taller, laboratorio o aula virtual u otros
3 Detallar lo requerido en los términos de referencia o ficha de actividades

4 Se clasifica en Mafiana: M, Tarde: T y Noche: N, de corresponder

5En caso que la modalidad de capacitacion sea no presencial, este item No Aplica.
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de Oportunidades Laborales

B. DOCUMENTOS DE GESTION PEDAGOGICA

. . . Tiene .
Indispensables para Iniciar el Servicio S| NO Observaciones

Silabo del curso impreso y/o digital

Revision del formato de registro de asistencia diaria o
tareas diarias u otros establecido en los términos de
referencia impresos y/o digital

Manuales, separatas, diapositivas, materiales
audiovisuales u otros impresos y/o digital

Revision del formato del cuestionario de preguntas de la
evaluacion de entrada y salida.

Otros documentos impresos y/o digitales establecidos en
los términos referencia o ficha de actividades

Fecha propuesta para la entrega de materiales a los
beneficiarios de acuerdo los términos de referencia o
ficha de actividades.

Conclusiones: La Entidad de Capacitacién cumple con las condiciones establecidas en el convenio, contrato u orden de servicio, silabo de curso y/o propuesta
técnica de acuerdo a la modalidad de capacitacion presencial o no presencial.

NOTA: Adjuntar registro fotografico con fecha y hora

En la supervision inicial no habiendo méas que constatar, se da por culminada la supervision.

Firma Firmay sello
Nombre:

Supervisor del Programa Impulsa Peru

Nombre:
Coordinador de la ECAP

1 Aplica s6lo para la modalidad de capacitaciéon no presencial.
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FORMATO N°06

SUPERVISION DE APRENDIZAJE (CAPA)

FECHA SEDE O UNIDAD ZONAL

V. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD:

N°® Convenio, con_tr_ato u Entidad Curso Grupo
orden de servicio
VI. DATOS DEL SUPERVISOR
Apellidos y Nombres DNI
VII. LISTA DE BENEFICIARIOS ENTREVISTADOS
N° Apellidos y Nombres COmETEYE
1
2
3
4
5
n
VIII. COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

Nota: Se adjunta cuestionario de preguntas realizadas a los beneficiarios.
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FORMATO N° 07

SUPERVISION DE PROCESO — CAPA/UGE

(Inopinada Durante el desarrollo de la Capacitacion)

FECHA SEDE O UNIDAD ZONAL

ANTECEDENTES:

En base a las especificaciones y/o compromisos sefialados en el convenio, contrato u orden de servicio
susctrito.

Il. INFORMACION GENERAL DE LA ECAP:

N° Convenio, contrato u Entidad de Sede curso Codigo de
orden de servicio Capacitacion Grupo

Nombre del Docente Total de sesiones N° Sesiones N° Beneficiarios N° Beneficiarios
programas ejecutadas ala fecha en Lista Oficial Asistentes’
Il. RECOJO DE INFORMACION: Supervision presencial ( ) Supervision no presencial (

)

3.1 SUPERVISION DE COTEJO E INDUCCION

item Preguntas Si No Observaciones

¢La capacitacion se brinda segun lo aprobado en
la supervision inicial?

¢Los beneficiarios cuentan con el equipamiento
presentado por la Entidad de Capacitacion en la
supervision inicial?

Infraestructuray
equipamiento

¢Las instalaciones presentan condiciones de
salubridad?’

3.2 SUPERVISION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Item Preguntas Si No Observaciones
e ¢El docente cumple con iniciar y terminar el
'qé s % proceso de capacitacion a la hora exacta?
= O
g— 'g 8 Durante la entrevista a los beneficiarios ¢Se
S recibieron quejas del servicio brindado por la
© Entidad de Capacitacion?

1 En el caso de la modalidad de capacitacion no presencial se tomara como asistencia el N° de practicas o tareas desarrolladas
por los beneficiarios.

2 Debera verificarse las condiciones de salubridad en el aula, taller o laboratorio, segun corresponda, ademas de los servicios
higiénicos de mujeres y hombres. Aplica sélo para la modalidad de capacitacién presencial.
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Instrumentos de Gestién
Pedagdgica

¢El registro diario de asistencia de la Entidad de
Capacitacion reflejla el ndmero real de
beneficiarios asistentes a la sesion programada?
En caso de la capacitacion presencial

¢El registro de tareas diarias de la Entidad de
capacitacion refleja el numero real de
beneficiarios que cumplieron con las tareas
programadas por la Entidad de Capacitacion? En
caso de la capacitacion no presencial

¢ El docente cuenta con un registro de indicadores
y logros de las competencias alcanzadas por el
beneficiario?

3.3 SUPERVISION TECNICO PEDAGOGICA.

ftem

Preguntas

Si

No

Observaciones

Proceso Ensefianza - Aprendizaje

Durante la supervisién ¢La sesion de clases que
desarrolla el docente, corresponde al nimero de
sesion programada en el silabo?

La sesion de clase se desarrolla bajo el enfoque
de competencia, de acuerdo al silabo de curso.

Los beneficiarios cuentan con manuales, o
separatas, 0 guias, entre otros establecidos en el
silabo o propuesta técnica o términos de
referencia o ficha de actividades.

¢El docente se comunica con el beneficiario para
absolver consultas con respecto a las sesiones
establecidas en el silabo?

OBSERVACIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS (Acciones a implementar por el Coordinador de la Entidad de Capacitacién)

Firma

Nombre:
Supervisor del Programa Impulsa Pera

Nombre:
Coordinador de la Entidad de Capacitacion

Firmay sello
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FORMATO N° 08
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO DE CAPACITACION (CAPA)

Estimado beneficiario: la presente encuesta es de utilidad para identificar deficiencias del servicio que brinda la
Entidad de Capacitacién al Programa “Impulsa Peru”.

Curso:
Nombre de la Entidad Capacitadora:

Cédigo de
grupo: Nombre del docente:

Fecha:

De manera honesta, marca con “X” en el recuadro la respuesta segun corresponda:

Muy Buena: MB Regular: R Buena: B Deficiente: D

PREGUNTAS CALIFICACION
¢,Cémo califica el servicio que brinda la Entidad de Capacitacion? MB| B | R|D
¢El horario se ajusta a sus necesidades? MB| B | R|D
¢El Docente domina los temas del curso en los cuales capacita? MB| B | R|D
¢ El Docente transmite adecuadamente los temas del curso de capacitacion? MB| B | R | D
¢El trato y la informacion que recibié del personal de la Entidad Capacitadora fue? MB| B | R | D
¢La presentacion del curso fue brindada de manera clara y Util, despert6 su interés? MB| B | R | D
¢Lo aprendido en el curso, serd Util para su desempefio laboral? MB| B | R | D
Como considera el equipamiento y la infraestructura fisica con que cuenta la ECAP: vl B | R | D
salon de clase, talleres, bafios, computadoras, herramientas, maquinas, cocinas, etc.
En relacion al desarrollo del curso: ¢ Cémo calificaria los materiales y/o insumos recibidos Mgl B | R | D
para las practicas?
En relacion al curso: ¢Cémo calificaria el desarrollo de las sesiones practicas vl B | R | D
desarrolladas en el curso?

¢ Qué sugerencia nos brindaria para mejorar el contenido y/o desarrollo de las capacitaciones?

iGracias por su tiempo!
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FORMATO N° 09

ENCUESTA TELEFONICA DE VERIFICACION DEL DESARROLLO DEL SERVICIO DE CAPACITACION
(CAPA/UGE)

FECHA SEDE O UNIDAD ZONAL

IX. INFORMACION GENERAL DE LA ECAP:

N*® Convenio, contrato u Entidad de Capacitacion Curso Grupo
orden de servicio

X. DATOS DEL BENEFICIARIO

Apellidos y Nombres DNI

XI. PREGUNTAS

1 | Nombre del curso que estarecibiendo

2 | Nombre del docente del curso

3 | Fecha deinicio del curso

Actualmente en que sesién se
encuentra

5 | Lugar donde esté recibiendo el curso

XIl. OBSERVACIONES
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FORMATO N° 10
SUPERVISION DE PROCESO DE INTERMEDIACION LABORAL PRESENCIAL
FECHA | | | SEDE O UNIDAD ZONAL
l. INFORMACION GENERAL DE LA ECAP:
N° Convenio, contrato u Entidad de Sede Curso Codigo de
orden de servicio Capacitacion Grupo

Il INFORMACION DE LA EMPRESA

Nombre de la Empresa (Demandante)

Nombres de los representantes de la empresa

. INFORMACION DE LA INTERMEDIACION

Hora de inicio Hora de fin Nombre del perfil evaluado

El perfil evaluado se ajusta al
curso de capacitacion

SI NO

¢ Se observo la presencia del personal de la ECAP?

¢, Se observo la presencia del personal del Programa
Impulsa Peru?

Apellidos y Nombres Cargo Apellidos y Nombres Cargo
Sl | NO | L SI | NO | L
2. 2.

V. RELACION DE BENEFICIARIOS ASISTENTES A LA INTERMEDIACION.

N° APELLIDOS Y NOMBRES N° DNI
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V. OBSERVACIONES

VI. MEDIDAS CORRECTIVAS

Firma Firma
Nombre: Nombre:
Supervisor del Programa Impulsa Peru Vinculador de la ECAP
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FORMATO N° 11

SUPERVISION DE PROCESO DE INTERMEDIACION LABORAL NO PRESENCIAL

FECHA SEDE O UNIDAD ZONAL

l. INFORMACION GENERAL DE LA ECAP:

N° Convenio, contrato u

orden de servicio Entidad de Capacitacion Curso Grupo

Il DATOS DEL BENEFICIARIO

Apellidos y Nombres DNI

. SOLICITUD DE INFORMACION AL BENEFICIARIO

N° | Informacién solicitada al beneficiario Comentarios

Nombre de la empresa donde particip6 de
la intermediacion

Nombre de la persona que lo acompafié
en la intermediacion

3 Fecha de su intermediacion®

4 | Tipo de intermediacion?

5 | Lugar® donde se realizo la intermediacion

V. OBSERVACIONES

! Fecha aproximada
2 Entrevista, evaluaciones escritas entre otros
% Colocar minimo el distrito
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FORMATO N° 12

SUPERVISION INICIAL - CCL
INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO

Centro de Certificacion: Fecha de la supervision:

N° Convenio, contrato u orden de servicios:

Direccién del lugar de evaluacion: Region: Provincia: Distrito:

Nombre del Supervisor del Programa:

Sede o Unidad Zonal: Supervision presencial ( ) Supervision no presencial ( )
Nombre del Coordinador del centro certificador: Numero de teléfono:
. . ; Modalidad de - Equipamiento Minimo e
Perfil Ocupacional/Estandar de y Lugar de Evaluacion® quip | 2
. Evaluacion nsumos . 3
Competencia Laboral/Norma de - — . — Observaciones
competencia Situacion | Situacion Nombre de la Empresa o Present4a Cumple®
Real Simulada Establecimiento Listado
Nota: Adjuntar registro fotografico con fecha y hora.
Firma Firmay sello
Nombre: Nombre:
Supervisor del Programa Impulsa Peru Coordinador del Centro de Certificacion

1 Describe el o los ambientes destinados para la evaluacion.
2 Hace referencia al Listado de Requerimiento aprobado por la Direccién General de Normalizacién, Formacién para el Empleo y Certificacion de Competencias Laborales. En el caso de la evaluacién
en situacion real de trabajo, el Centro de Certificacién entregara al supervisor la copia del Formato N°3 Declaraciéon Jurada de cumplimiento de Listado de requerimiento minimo, Formato N°2 Carta de
Aceptacion de la empresa o institucién (en el cual esté incluido la lista de trabajadores a evaluar), Listado de requerimiento; en el caso de la evaluacion en situacién simulada, el Centro de Certificacion
entregard al supervisor una copia de la resolucién directoral de autorizacion del &rea o centro de evaluacién emitida por la Direcciéon de Normalizacién, Formacién para el Empleo y Certificacion de
Competencias Laborales o el Formato N°4: Declaracién Jurada de Cumplimiento de Area Implementada y Listado de Requerimiento, segin corresponda.

3 Describir la documentacion presentada por el CCCL

4 Respuesta Si o No.

5 Respuesta Sl o No.
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FORMATO N° 13

SUPERVISION DEL PROCESO - CCL

EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES

I.  INFORMACION GENERAL:

98-/ Impulsa

(% ) Peri

Programa Nacional para la Promocién
de Oportunidades Laborales

SEDE O UNIDAD ZONAL SUPERVISOR

FECHA

CENTRO DE CERTIFICACION

MODALIDAD DE SUPERVISION

TIPO Y N°(CONVENIO,
CONTRATO U ORDEN DE
SERVICIO)

PRESENCIAL () NO PRESENCIAL (

)

NOMBRE DEL EVALUADOR

CENTRO

NOMBRE DEL COORDINADOR DE CAMPO DEL

N° TELEFONO DEL
COORDINADOR DE CAMPO

DIRECCION DEL LUGAR DE EVALUACION

PERFIL OCUPACIONAL/ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL/

NORMA DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA/
ESTANDAR DE COMPETENCIA

LABORAL

II.  DATOS DEL BENEFICIARIO:

NOMBRES Y APELLIDOS

DNI

TELEFONO

DOMICILIO

lll. VERIFICACIONDEL PROCESO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES

ITEM

SI

NO

OBSERVACION

¢ Se observo la presencia de un representante del Centro de
Certificacion ademas del evaluador?

¢El evaluador presenta su identificacion como tal?

¢El evaluador brinda orientacion del proceso de evaluacion?

¢El evaluador entregé algin material al beneficiario?

¢El evaluador da inicio al proceso de evaluacion en el horario
programado?

¢El beneficiario cumple con las normas de seguridad, presentacion y
otros establecidos en los términos de referencia o ficha de actividades?

¢El evaluador orienta adecuadamente al beneficiario para el desarrollo
de la prueba de conocimiento o cuestionario de preguntas abiertas?

¢El evaluador orienta adecuadamente al beneficiario para la ejecucion
de la prueba de desempefio u otros instrumentos de evaluacion
complementarios?

¢El beneficiario necesit6 mas tiempo para resolver la prueba de
conocimiento o el cuestionario de preguntas abiertas?

¢El beneficiario solicité algin material o insumo que no estuvo a su
disposicién?

¢;Se observa que el evaluador esta realizando anotaciones durante la

prueba de desempefio?
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IV. OBSERVACIONES

Programa Nacional para la Promocién
de Oportunidades Laborales

V. MEDIDAS CORRECTIVAS

Firma
Nombre:
Evaluador del Centro de Certificacion

Firma
Nombre:
Supervisor del Programa

Firmay sello
Nombre:
Coordinador del Centro de
Certificacion
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FORMATO N°14

ENCUESTA DE EXPECTATIVA A LOS BENEFICIARIOS DEL SERVICIO DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

NOMBRE DEL TELEFONO:
BENEFICIARIO:
CENTRO DE CERTIFICACION EVALUADOR:

FECHA DE
LUGAR DE RESIDENCIA EVALUACION

SEXO TIEMPO DE
EDAD M F | EXPERIENCIA

LABORAL

PERFIL OCUPACIONAL

ESTANDAR DE COMPETENCIA
LABORAL

A fin de poder servirles mejor, nos gustaria conocer su opinion sobre la calidad de nuestro servicio. Marque con un circulo o aspa
el nimero adecuado con total sinceridad utilizando la escala que encontrara mas abajo:

5. Totalmente de Acuerdo (TA)

4. Mayormente de Acuerdo (A)

3. No estoy de acuerdo ni tampoco en desacuerdo (N)

2. En desacuerdo (D)

1. Totalmente en desacuerdo (TD)

[ Preg. | Que percepcion tiene Usted Puntaje
i TA | A | N | D |TD
Respecto al usuario
1- ¢ Considera que el certificado le ayudaria a obtener mejora laboral y personal, y que le 5 4|3 > 1
) permitiria posicionarse en su trabajo y ser reconocido?
2.- | ¢El horario en el que fue visitada la empresa donde labora fue el mas conveniente? 5 4 | 3 2 1
¢Le parece adecuado el tiempo de espera para recibir el servicio de certificacion de
3.- X . p 5 4 13121
competencias laborales ofrecido por el Programa Impulsa Peru?
Informacién Completa:
4.- ¢Qué le parece la difusion/promocion del servicio de certificacion de competencias 5 43|92 1
" | laborales del Programa Impulsa Peru?
5. ¢La informacién brindada por el Centro Certificador acerca del Perfil Ocupacional de su 5 4|32 1
" |interés ha sido suficientemente clara?
Accesibilidad:
¢ Se pueden tramitar facilmente los requisitos establecidos para acceder al servicio de
6.- Tt . 5 4 13|21
certificacion de competencias laborales?
Oportunidad:
7. ¢Considera que el servicio de certificacion de competencias laborales es una 5 43| 2 1
" | oportunidad que le permitiria posicionarse en su trabajo y ser reconocido?
8- ¢Espera que todo el proceso del servicio de certificacion de competencias laborales sea 5 43| 2 1
© | gratuito?
Seguridad:
9- De no ser posible avaluarse dentro de los talleres de su centro de labores: ¢ espera que 5 4132 1
" | lainfraestructura y el soporte logistico de las entidades certificadoras sean adecuadas?
10- ¢Espera que las entidades certificadoras sean reconocidas y de alto prestigio 5 43|92 1
profesional?
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FORMATO N° 15

ACTA DE VERIFICACION DE INSTRUMENTOS Y DOCUMENTOS DE EVALUACION (CCL)

Siendo las ............ horas del dia ........ [ [, el Supervisor del Programa identificado con DNI
N , realiza la verificacion de los instrumentos de evaluacion aplicados y los
documentos de evaluacion como: informe de retroalimentacion, reporte general del proceso de evaluacion y
copia del certificado de competencia laboral otorgado a los beneficiarios del Programa, en el marco del
Convenio () o Contrato () u Orden de Servicio () suscrito N° ......cocoiiiiiiiiiiiiiieeeee,

Verificacion presencial ( ) Verificacion no presencial ( )

Representando al Centro de Certificacion el/la Sr(a):

enelcargode. ... quien presenciara o facilitara el acceso al medio
virtual, recibira y absolvera consultas durante la supervision y verificacion, el cual se realizé: (ubicacion o
medio

171 (0 = ) P
...del Distrito ..............ccoeeeeenis Provincia........................ Regién...................
Supervisién a ejecutarse en relacion al:
o Perfil OCUPACIONAL:. ... ... e e e
e Estandar de Competencia Laboral:......... ..o
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Verificacién de los instrumentos de evaluacién aplicados por el CCCL:
e Revision de la prueba escrita. (CONOCIMIENTO):. ... ui. veuiiei e
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De darse el caso, observaciones a subsanar fuera de tiempo, fecha acordada...........................

o ObSErvacion SiN SUDSANAI: ........oviuii ettt e e e e e

Firma Firmay sello
Nombre: Nombre:

Supervisor del Programa Coordinador del Centro de Certificacion
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i FORMATO N° 16 ]
SUPERVISION DE PROCESO — ASISTENCIA TECNICA (UGE)

INFORMACION GENERAL DE LA ECAP:

3 | faciltador inicia el asesoramiento en el horario

programado, definido con el beneficiario?

Entidad de Capacitacion Sede Nombre del Servicio Fecha
Total de N° Sesiones g
Nombre del capacitador Sesiones Ejecutadas a e EE) d_e NECIEIED S
Negocio Marcha
Programadas lafecha
SUPERVISION DE LA ETAPA DE ASISTENCIA TECNICA.
N° ITEM Sl NO OBSERVACION
1 | ¢Se observo la presencia del facilitador de la ECAP?
5 ¢Durante el desarrollo de la Asistencia Técnica, el
facilitador entreg6 algiin material al beneficiario?
¢Durante el desarrollo de la Asistencia Técnica, el

¢Durante el desarrollo de la Asistencia Técnica,

4 | facilitador estd cumpliendo con las visitas programadas

en el cronograma de actividades de la ECAP?

el

herramientas adquiridas en la capacitacion?

¢El beneficiario hace uso de los conocimientos y utiliza

negocios o plan de mejora?

¢ El beneficiario implemento algln aspecto de su plan de

SUPERVISION DE LA ASISTENCIA TECNICA — COMPONENTE TEMAS DE ASESORAMIENTO.

N° ITEM

SI NO OBSERVACION

1 ¢El facilitador brindo asesoramiento en la formalizacion

de negocios?

Imagen, marca, uso de TICs y apoyo en social media?

El facilitador brindo asesoramiento en desarrollo de

procesos, productos y servicios?

¢El facilitador brindo asesoramiento en mejora de

4 | ¢Elfacilitador brindo asesoramiento en Marketing Mix?

JEl facilitador brindo asesoramiento en acceso

a

5 mercados (networking)?

6 ¢ El facilitador brindo asesoramiento los beneficios del SIS
Emprendedor?

7 ¢ El facilitador brindo asesoramiento en Financiamiento y

acceso a créditos?

8 | privados que apoyan a emprendedores con negocio en
marcha

¢ El facilitador brindo informacién de programas publicos y

IV. COMPROMISO PARA SUBSANAR DEFICIENCIAS IDENTIFICADAS DURANTE LA SUPERVISION.

Firma
Nombre:
Supervisor del Programa

Firmay sello
Nombre:
Beneficiario
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FORMATO N° 17

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL SERVICIO DE CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO —
CAPACITACION (UGE)

N° de Encuesta: Fecha:
Con el propdsito de mejorar los servicios que brindamos, lo invitamos a responder la siguiente encuesta:

Marque con un aspa (x) en la casilla de cada pregunta, segln su apreciacion.

Como califica Ud. Los siguientes aspectos:

ASPECTOS Excelente Bl\ljlgr)w/o Bueno Regular Malo
5 4 3 2 1
o1 ¢,Cémo fue el trato recibido y la informacién brindada
por el Programa Impulsa Per(?
¢, Qué le parecid los mddulos y temas de capacitacion
02 | esarrollados en clase?
03 ¢,Cémo considera el equipamiento y la infraestructura

de los locales de capacitacion?

¢, Cémo le parecié el desenvolviendo del facilitador?
04 | (Transmiti6 adecuadamente los conocimientos y
absolvié sus dudas)

Considera que la capacitacién lo prepard para dirigir

05 mejor su negocio. ¢Por lo tanto la capacitacion fue?

06 cLla c_apacitacic')n para la elaboracién de Planes de
negocios y/o mejora, fue?

07 _g,Cc')mo le _'parecié el as_esoramiento_ para la
implementacién de plan de mejora o negocios?

08 ¢ Qué le parecio el dgsempeﬁo del faci_litador durante
la etapa de asesoramiento de su negocio?
Considera que la capacitacion contribuyé a tu

09 desarrollo personal y al éxito de tu emprendimiento.

¢Por lo tanto, el servicio brindado por el Programa
Impulsa Peru fue?

A continuacion, detalle los aspectos que desearia que el Programa “Impulsada Perd”, mejore dentro del proceso de
capacitacion impartido.

Para nosotros su opinion es importante,
Muchas Gracias por su Colaboracién
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Capacitacién y Asistencia Técnica para el Autoempleo




