RESOLUCION DE COORDINACION EJECUTIVA
PROGRAMA IMPULSA PERU

N° 035 -2020-MTPE/3/24.3/CE

Lima, 14 de Julio de 2020

VISTOS: El Informe N° 169-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC, emitido por la Unidad Gerencial de
Capacitacion para la Insercion Laboral y Competencias Laborales; el Informe N°193-2020-
MTPE/3/24.3/CE/UGP, emitido por la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion; el Informe N° 149 -2020-MTPE/3/24.3/CE/UL, emitido por la Asesoria
Legal para la Coordinacién Ejecutiva, v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 016-2011-TR, modificado por Decreto Supremo N° 004-
2012-TR, Decreto Supremo N° 003-2015-TR y Decreto Supremo N° 008-2016-TR, se crea el
Programa Nacional para la Promociéon de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, Unidad
Ejecutora N° 006 del Pliego 012: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, con el objeto
de promover el empleo, mejorar las competencias laborales e incrementar los niveles de
empleabilidad en el pais, a través, de los servicios de Capacitacion para la Insercién Laboral,
Certificacion de Competencias Laborales y Capacitacion para el Autoempleo;

Que, la Organizacion 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 mision 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°68-2017-MTPE/3/24.3/CE, se aprobd
la Directiva General N°020-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC “Disposiciones para el Servicio de
Capacitacion Técnica Basica del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales Impulsa Peru’;

Que, mediante Informe N° 102-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC/ACL, la Responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral de la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercion
Laboral y Certificacibn de Competencias Laborales formulé el proyecto de Directiva
Especifica “Disposiciones y Lineamientos para el Servicio de Capacitacion Laboral del
Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Perd”;

Que, mediante Informe N°169-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC, el Gerente de la Unidad
Gerencial de Capacitacion para la Insercion Laboral y Certificacion de Competencias
Laborales, en el marco de sus funciones establecidas en el, el Manual de Operaciones del
Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”, aprobado
mediante Resolucion 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, opin6 que
es necesario aprobar el referido proyecto de Directiva Especifica, con el objetivo de contar
con un instrumento técnico que permita normar, sistematizar y establecer lineamientos para el
proceso de capacitacion laboral en el marco de las actividades presenciales,
semipresenciales y no presenciales del servicio de capacitacion que brinda el Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Perd, considerando la
actualizacion realizada a los modelos operacionales de productos y actividades del Programa
Presupuestal Mejoramiento de la Empleabilidad e Insercion Laboral — PP PROEMPLEO 2020,
las normas emitidas frente al COVID-19 y aprobacion de la Resolucion Directoral General N°
017-2020-MTPE/3/19;

Que, mediante Informe N°193-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGP, el Gerente de la Unidad Gerencial
de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion emitié opinién favorable sobre el
proyecto de Directiva Especifica “Disposiciones y Lineamientos para el Servicio de
Capacitacion Laboral del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales
Impulsa Peru”;

Que, mediante Informe N°149-2020-MTPE/3/24.3/CE/UL, la Asesoria Legal para la
Coordinaciéon Ejecutiva, considera procedente aprobar el citado proyecto de Directiva
. Especifica antes sefalada;

Con la visacion de la Unidad Gerencial de Capacitacién para la Insercion Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales, la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion y el Asesor Legal para la Coordinacién 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 Gestién del Estado y modificatorias, el articulo 6 del Decreto
Supremo N° 016-2011-TR modificado con Decreto Supremo N° 008-2016-TR v, el literal h) e
i) del articulo 11 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Per0”, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 202-
'2012-TR, modificado por la Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Especifica N°002-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC
“Disposiciones y Lineamientos para el Servicio de Capacitacion Laboral del Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Per(”, que forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Derogar la Directiva General N°020-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC
“Disposiciones para el Servicio de Capacitacién Técnica Basica del Programa Nacional para
la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Perd” aprobada por Resolucién de
Coordinacion Ejecutiva N° 68-2017-MTPE/3/24.3/CE.

" Articulo 3°.- Disponer que la presente Resolucién, la Directiva Especifica N°002-2020-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC Yy sus anexos sean publicados en el portal institucional del Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “lmpulsa Perd”
(http://www.impulsaperu.gob.pe), las cuales surtiran efecto a partir del dia siguiente de su
publicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-
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Mg. Rossana Pilar Taquia Gutierrez
“ _COORDINADORA-EJECUTIVA___
PROGRAMA NACIONAL IMPULSA PERU


http://www.impulsaperu.gob.pe/
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DIRECTIVA ESPECIFICA N° 002 - 2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC

“DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE CAPACITACION LABORAL
DEL PROGRAMA NACIONAL PARA LA PROMOCION DE OPORTUNIDADES
LABORALES IMPULSA PERU”

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

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el Servicio de Capacitacion Laboral, en las modalidades
presencial, semipresencial o no presencial (virtual), que desarrolla el Programa Nacional
para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa Peru” (en adelante, el Programa).

. FINALIDAD

Normar, gestionar y sistematizar las acciones y actividades a ser implementadas en el
desarrollo del servicio de Capacitacion Laboral, en sus tres modalidades, a fin de lograr la
mayor eficacia y eficiencia en su ejecucién, y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
del Programa.

.BASE LEGAL

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

3.2 Ley N° 29381, Ley de Organizacidon 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°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3.5. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico

3.6. Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

3.7. Decreto Supremo N° 016-2011-TR, Decreto Supremo que crea el Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales “Vamos Perd” modificado
mediante Decreto Supremo N° 004-2012-TR y Decreto Supremo N° 013-2012-TR

3.8. Decreto Supremo N° 003-2015-TR, Decreto Supremo que aprueba el cambio de

i denominacion del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades
Laborales “Vamos Peru” por Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”.

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

3.10. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, y sus modificatorias.

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

3.12. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones con el Estado.

3.13. 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 prevencién y control del COVID-19 y ampliado con Decreto Supremo N°
020-2020-SA, que prorroga por un plazo de noventa (90) dias calendario.
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3.14. Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion 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 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 v,
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 Nacién a consecuencia
del COVID-19 y se dispuso el aislamiento social focalizado (cuarentena).

3.15. 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.

3.16. Decreto Supremo N° 080-2020-PCM, Decreto Supremo que aprueba la
reanudacion de actividades econdmicas en forma gradual y progresiva dentro del
marco de la declaratoria de Emergencia Sanitaria Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19.

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

3.18. Resoluciéon Ministerial N° 175-2015-TR, que formaliza la creaciéon de la Unidad
Ejecutora 006 Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales
“Impulsa Peru.

3.19. Resolucién Ministerial N 308-2019-TR, que Aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo.

3.20. Resolucidon Ministerial N° 017-2020-TR, que aprueba el documento denominado
“Lineamientos para el Desarrollo y Fortalecimiento de Competencias para la

; Empleabilidad”.

3.21. Resolucion de Coordinaciéon 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
Formulaciéon, Aprobacién y Modificaciéon de Directivas e Instructivos en el Programa
Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales Impulsa Perd", modificada
por la Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 024-2018- MTPE/3/24.3/CE.

3.22. Resolucién de Coordinacién Ejecutiva N° 015-2019-MTPE/3/24.3, que aprueba la
Directiva General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP” Disposiciones para el
proceso de seleccion de las entidades publicas, suscripcion, transferencias
financieras, ejecucion y liquidacion de Convenios de Colaboracién Interinstitucional
con asignacioén de recursos por parte del Programa Nacional para la Promocién De
Oportunidades Laborales Impulsa Peru”.

3.23. Resolucién de Coordinaciéon Ejecutiva N° 024-2019-MTPE/3/24.3, que modifica el
sub numeral 6.1.17 del numeral 6.1 del item VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS, de
la la Directiva General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP “Disposiciones para el
Proceso de Seleccion de las Entidades Publicas, Suscripcion, Transferencias
Financieras, Ejecucion y Liquidacién de Convenios de Colaboracién Interinstitucional
con Asignacién de Recursos por parte del Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales Impulsa Pera.

3.24. Resolucién de Coordinacion Ejecutiva N° 042-2019-MTPE/3/24.3/CE, que
modifica en el punto VI Disposiciones Especificas en los numerales 6.1.2, 6.1.3,
6.14,6.1.5,6.1.6,6.1.7, 6.1.8, 6.1.16, 6.2.1, 6.2.2, 6.2.3, 6.2.5 y 6.2.6, la Directiva
General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP “Disposiciones para el Proceso de
Seleccion de las Entidades Publicas, Suscripcién, Transferencias Financieras,
Ejecucién y Liguidacion de Convenios de Colaboracién Interinstitucional con
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Asignacion de Recursos por parte del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales Impulsa Peru.

3.25. Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 032-2019-MTPE/3/24.3/CE, que
aprueba la Directiva General N°004-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA, Normas vy
Procedimientos para la Contratacion de Bienes y Servicios por montos menores o
iguales a ocho (08) UIT en el Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Impulsa Peru”.

3.26. Resolucion de Coordinacién Ejecutiva N° 020-2020-MTPE/3/24.3/CE, que
modifica la Directiva General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGP “Disposiciones
para el proceso de seleccion de las Entidades Publicas, suscripcion, transferencias
financieras, ejecucion y liquidacion de Convenios de Colaboracién Interinstitucional
con asignacion de recursos por parte del Programa Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales Impulsa Peru”, en el Punto VI Disposiciones Especificas
del numeral 6.1 Proceso de Seleccion de las Entidades Publicas para la suscripcion
de convenios de Capacitacién Técnica Basica, Capacitacion para el Autoempleo y
de Certificacion de Competencias Laborales, en los numerales 6.1.3y 6.1.4.

3.27. Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 030-2020-MTPE/3/24.3/CE, que
aprueba la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
“Disposiciones y Lineamientos para el Proceso de Focalizacion: identificacion,
acreditacion y registro de potenciales beneficiarios para los servicios de
Capacitacion para la Insercién Laboral, Certificacion de Competencias Laborales y
Capacitacion y Asistencia Técnica para el Autoempleo del Programa Nacional para
la Promocién de Oportunidades Laborales Impulsa Perd”

3.28. Resolucion de Coordinacion Ejecutiva N° 033-2020-MTPE/3/24.3/CE, que
aprueba 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 Perd”

3.29. Resolucion Directoral General N° 0016-2020-MTPE/3/19, que aprueba las
“Disposiciones para la Implementacion de la Capacitaciéon en Competencias para la
Empleabilidad en Modalidad Virtual”.

. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las colaboradoras y
colaboradores, independientemente de su régimen laboral o de su relacién contractual con
el Programa, que realicen acciones relacionadas con el servicio de Capacitacién Laboral.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DEFINICIONES:

5.2.1. Ampliacién del equipo profesional: Es la incorporacion de uno o mas
miembros al equipo profesional propuesto por la ECAP y aprobado por el
Programa, que no irroga un costo adicional al Programa.

5.2.2. Ampliacién de local® : Es la incorporacién de uno o mas locales adicionales
para la ejecucion del servicio de capacitacion laboral dentro de una misma
provincia, o dentro del ambito de intervencién aprobado, el cual cuenta con
infraestructura, equipamiento y mobiliario de acuerdo a lo estipulado en la
ficha de actividades o en los términos de referencia, segun sea el caso, con

1 Definicion formulada en concordancia con el Area Funcional de Supervision.
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el fin de que la ECAP pueda ejecutar el servicio de capacitacion
adecuadamente. Esta actividad no irroga un costo adicional al Programa.

5.2.3. Area Funcional de Capacitacién Laboral: Area Funcional de 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 del servicio de
capacitacion laboral y capacitacion especializada para personas con
discapacidad.

5.2.4. Area Funcional de Focalizacion, Acreditacién y Registro® : Area
Funcional de la Unidad Gerencial de Capacitacion para la Insercién Laboral y
Certificacion de Competencias Laborales o de la Unidad Gerencial de
Emprendimiento, responsable de planificar, proponer, dirigir, monitorear y
supervisar la ejecucién y cumplimiento de los procesos de focalizacion
(identificacion, acreditacion y registro) de postulantes, de potenciales
beneficiarias o beneficiarios y de beneficiarias y beneficiarios de los servicios
que brinda el Programa.

5.2.5. Area Funcional de Intermediacién Laboral® : Area Funcional de la Unidad
Gerencial de Capacitacién 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

\ las beneficiarias y beneficiarios, que incluye acercamiento empresarial,

asesoria para la busqueda de empleo y bolsa de trabajo.

5.2.6. Area Funcional de Supervisién®: Area Funcional de la Unidad Gerencial
de Capacitaciéon 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.

5.2.7. Beneficiaria o beneficiario® (usuario/a) : Persona que se encuentra afiliada
en el Aplicativo Informatico SISREG, que cumple con los criterios de
elegibilidad y que recibe uno de los tres servicios que brinda el Programa.
Entiéndase por recibir el servicio, al beneficiario que forma parte de la lista
oficial del servicio de Capacitaciéon para la Inserciébn Laboral o de
Emprendimiento, y en el caso del servicio de Certificacion de Competencias
Laborales el que culmina el proceso de evaluacion. Para esta Directiva
especifica es aplicable la definicion solo al servicio de capacitacion para la
insercion laboral.

5.2.8. Beneficiaria o beneficiario egresado: Persona que concluy6 el curso de
capacitacion, con una asistencia mayor o igual al 75% de las sesiones
programadas, pudiendo haber aprobado o desaprobado el curso.

5.2.9. Beneficiaria o beneficiario aprobado: Persona egresada que obtiene una
nota minima de 12 como promedio final en el curso.

2 Definicion de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.7 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
® Definicién formulada en concordancia con el Area Funcional de Intermediacién Laboral

* Definicion de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.7 de la Directiva General N° 004-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE.
® Definicion del sub numeral 5.2.9 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
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5.2.10. Beneficiaria o beneficiario desertor: Persona que durante el proceso de
capacitacion, tiene un porcentaje de asistencia mayor o igual al 25% y menor
al 75% respecto de las sesiones programadas en el curso de capacitacion.

5.2.11. Beneficiaria o beneficiario NSP (No Se Presentd) o Inasistente: Persona
gue forma parte de la lista oficial del servicio de capacitacion laboral, que
tiene menos del 25% de asistencias respecto de las sesiones programadas
para el curso.

5.2.12. Cambio de local® : Cuando por diversos motivos el local original aprobado
para la capacitacion laboral, en las modalidades presencial o semipresencial,
no puede continuar utilizandose y se propone un nuevo local dentro de la
misma provincia o &mbito de intervencion aprobado.

5.2.13. Capacitacién asincrénica’: Proceso de capacitacién diferido, es decir, el
formador y el usuario no estan al mismo tiempo en el mismo espacio. El uso
de la tecnologia permite que los aportes del formador y del usuario se
registren en la plataforma o aula virtual dandole la oportunidad a que el
usuario gestione su propio proceso de capacitacion. Esta modalidad se
realiza a través de correo electronico, foros, presentaciones, pizarra
informatica, entre otros.

5.2.14. Capacitacién sincrénica®. Es una modalidad de capacitacién en linea en
gue el formador y el usuario se escuchan, se leen y/o se ven en el mismo
momento, independiente de que se encuentren en espacios fisicos
diferentes. Esto permite que la interaccion se realice en tiempo real, como en
una clase presencial. Se realiza a través de chat, pizarras electronicas
compartidas, audio y videoconferencias, entre otras herramientas
teleméticas.

5.2.15. Capacitacion laboral® : Accién destinada al desarrollo de las competencias
laborales de los recursos humanos, a fin de mejorar su empleabilidad y
facilitar su acceso al mercado laboral.

5.2.16. Capacitacion presencial’®: Capacitacién laboral desarrollada de manera
fisica en un &mbito de capacitacion.

5.2.17. Capacitacién semipresencial®:  Capacitacién laboral desarrollada
parcialmente de manera fisica en un ambito de capacitacién, y de manera no
presencial a través de entornos virtuales.

5.2.18. Capacitaciéon no presencial (virtual)** Es aquella en que los usuarios
reciben la capacitacién laboral a través de entornos virtuales donde se hace
uso de herramientas telematicas y de multimedia.

5.2.19. Cédigo de Usuario® : Es el codigo generado por la UGP y proporcionado
por el Programa al personal de la ECAP - a su requerimiento - para que

® Definicion formulada en concordancia con el Area Funcional de Supervision

" Definicion adaptada del numeral 5.1 de las Disposiciones para la Implementacién de la Capacitacion en Competencias para la
Empleabilidad en Modalidad Virtual, aprobada mediante Resolucién Directoral General N° 0016-2020-MTPE/3/19.

8 Definicion adaptada del numeral 5.2 de las Disposiciones para la Implementacién de la Capacitacion en Competencias para la
Empleabilidad en Modalidad Virtual, aprobada mediante Resolucién Directoral General N° 0016-2020-MTPE/3/19.

° Definicion adaptada del literal b) del articulo 3 de los Lineamientos para el Desarrollo y Fortalecimiento de Competencias para la
Empleabilidad, aprobados por Resolucion Ministerial N° 017-2020-TR.

% Definicion formulada por el Area Funcional de Capacitacion Laboral.

! Definicion formulada por el Area Funcional de Capacitacion Laboral.

'2 Definicion del numeral 5.2 de las Disposiciones para la Implementacién de la Capacitacién en Competencias para la Empleabilidad en
Modalidad Virtual, aprobadas mediante la Resolucién Directoral General N° 0016-2020-MTPE/3/19

'3 Definicion consensuada por las Areas Funcionales de la UGCC, involucradas en el servicio de capacitacion para la insercion laboral.
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tenga acceso al Aplicativo Informatico SISREG, con la finalidad de realizar el

registro de asistencia y de notas de las beneficiarias y beneficiarios, u otros

registros cuya realizacibon se haya definido en los TDR o Ficha de

Actividades que forman parte de los contratos, convenios u Ordenes de

servicio firmados con las ECAP para el servicio de capacitacion laboral

5.2.20. Competencia Laboral™* : conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes
que la persona es capaz de articular y movilizar de manera integrada para
desempefiar una misma funcion en diferentes contextos laborales, conforme
a las exigencias de calidad y productividad que se evidencian en el
desempefio laboral. Estas incluyen las competencias técnicas y las
competencias para la empleabilidad™.

5.2.21. Competencias para la empleabilidad'®: conjunto de conocimiento,
capacidades y habilidades transferibles que necesita una persona para ser
“‘empleable”. Es decir, habilidades, atributos personales y valores que se
requieren para entrar, operar y prosperar en el mercado de trabajo. Estas
incluyen a las competencias socioemocionales, cognitivas, digitales y de
integracioén al mercado laboral®’.

5.2.22. Competencias técnicas'™®: competencias vinculadas a la actividad
productiva y a la creacion de un producto y/o servicio en un campo laboral
concreto. Estas competencias las posee quien domina las tareas de su
ambito de trabajo.

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

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

5.2.25. Curso de Capacitacion® : Médulo de ensefianza compuesto de unidades
de aprendizaje sobre un perfil ocupacional, a través del cual las beneficiarias
y beneficiarios del Programa adquieren competencias para mejorar la
empleabilidad, conocimientos técnicos basicos y habilidades practicas, para
facilitar su insercion en el mercado laboral formal.

5.2.26. Demanda Laboral®® : Requerimiento de personal solicitado por las
empresas, para cubrir un puesto de empleo formal especifico, de manera
inmediata o futura, recogido mediante fichas reportadas por las diferentes

'* Definicion del literal e) del articulo 3 de los Lineamientos para el Desarrollo y Fortalecimiento de Competencias para la Empleabilidad,
aprobados por Resolucién Ministerial N° 017-2020-TR.

By aplicacion se rige de acuerdo al presupuesto anual otorgado al Programa.

'8 Definicion del literal g) del articulo 3 de los Lineamientos para el Desarrollo y Fortalecimiento de Competencias para la Empleabilidad,
aprobados por Res. Ministerial N° 017-2020-TR.

" En la actualizacion de la Tabla N° 10, numeral 5, del Programa Presupuestal 0116 Proempleo 2020, se estipula que para el Programa
Impulsa Peru en la modalidad virtual las competencias para la empleabilidad no incluyen las competencias cognitivas.

'8 Definicion del literal f) del articulo 3 de los Lineamientos para el Desarrollo y Fortalecimiento de Competencias para la Empleabilidad,
aprobados por Resolucion Ministerial N° 017-2020-TR.

'® Definicién de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.2.13 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE.

% Definicién de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.14 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE.

% Definicion consensuada por las Areas Funcionales de la UGCC, involucradas en el servicio de capacitacion para la insercion laboral.

2 Adecuacion de la definicion del Programa Presupuestal - Mejoramiento de la Empleabilidad e Insercién Laboral - PROEMPLEO 2020
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empresas privadas y publicas, segun corresponda, en base a sus
necesidades de personal, resultante del acercamiento empresarial realizado.

5.2.27. Entidad de Capacitacién (ECAP)® : Institucién de educacién superior o
técnica, publica o privada, reconocida por SUNEDU, el Ministerio de
Educacion y/o por una Direccion Regional de Educacién, o instituciones
educativas 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.

5.2.28. Estructura de costos? : Estimacién de costos de acuerdo al clasificador de
gastos y conceptos de gastos que correspondan al servicio materia de un
convenio.

5.2.29. Ficha de Actividades® : Consolidado de las actividades que debe realizar
la ECAP publica, en el marco de un convenio de colaboracion
interinstitucional, segun lo solicitado por el Organo de Linea.

5.2.30. Focalizacion?® : Conjunto de procedimientos e instrumentos que permiten
identificar a personas (poblacion objetivo) en situacion de vulnerabilidad
socio laboral como postulantes, potenciales beneficiarios y beneficiarios;
aplicando los criterios de elegibilidad establecidos para los servicios que
brinda el Programa. Dichos procedimientos pueden aplicarse también de
manera no presencial, a través de tecnologias de la informacién y
comunicacion (TIC) que resulten viables para la interaccién con el publico
objetivo.

5.2.31. Grupo de Capacitacion®’: Conformado por las y los postulantes acreditados
y registrados en el Aplicativo Informético SISREG, que estan aptos para
acceder a un curso de capacitacion que presta la ECAP por encargo del
Programa.

5.2.32. Intermediacién laboral®®; Consiste en la actividad de vincular a las y los
beneficiarios aprobados con las empresas que requieren personal en el perfil
ocupacional del curso recibido o similares, debiendo concretarse su
participacion en el proceso de seleccién de personal de la empresa. Esta
vinculacion se registra oportunamente en el aplicativo SILNET o el que haga
Sus veces.

5.2.33. Insercién laboral®: Consiste en la colocacién de las y los beneficiarios
aprobados en un empleo formal, es decir, que firmen un contrato de trabajo y
sean registrados en planilla; como resultado de la intermediacién laboral
realizada por el Programa o por la misma ECAP que brindé la capacitacion
laboral. Esta insercién se registra oportunamente en el aplicativo SILNET o el
gue haga sus veces.

5.2.34. Local: Espacio fisico que cuenta con la infraestructura, equipamiento y
mobiliario, de acuerdo con lo establecido en la Ficha de Actividades en el

2 pdecuacion de la definicion establecida en la modificatoria del sub numeral 5.2.19 de la Directiva General N° 003-2020-
MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE.

2 Definicion de acuerdo en lo establecido en el sub numeral 5.2.15 de la Directiva General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGP.

% Definicion de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.16 de la Directiva General N° 002-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGP.

% Definicion de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.22 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE.

2 Definicion consensuada con las Areas Funcionales de la UGCC, involucradas en el servicio de capacitacion para la insercion laboral.

% Definicion adaptada del articulo 2° literal c) del Decreto Supremo N° 016-2011-TR, Decreto Supremo que crea el Programa Nacional
para la Promocién de Oportunidades Laborales “Vamos Perd”.

2 Definicion formulada en coordinacion con el Area Funcional de Intermediacion Laboral.
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caso de convenios, y en los términos de referencia en el caso de contratos y
ordenes de servicio, en el cual la ECAP llevard a cabo el servicio de
Capacitacion Laboral.

5.2.35. Orden de Servicio® : Documento en el cual se consignan las condiciones
del servicio a prestar (en el marco de alguna de las 3 lineas de accién del
Programa), de acuerdo a lo establecido en los Términos de Referencia de la
contratacion.

5.2.36. Oferta Formativa® : Es el conjunto de cursos, programas de estudios o
carreras profesionales de Educacion Superior, Educacién Superior
Tecnolégica, Educacion Técnico-Productiva y de Educacién Superior
Universitaria; brindados por los Institutos de Educacién Superior (IES)%,
Escuelas de Educacién Superior Tecnolégica (EEST)** y Centros de
Educacién Técnica Productiva (CETPROS)** acreditados por el Ministerio de
Educaciéon y/o por una Direccion Regional de Educacién; asi como por las
universidades® que cuenten con el licenciamiento vigente otorgado por
SUNEDU, vy las entidades de capacitacion creadas por ley, y que pueden
desarrollar cursos de capacitacion que responden a la demanda laboral del
sector productivo identificada en cada regién. De acuerdo a esto, la oferta
formativa también estd constituida por los cursos seleccionados segun la
demanda laboral que se ofreceran al publico objetivo para el servicio de
capacitacion laboral.

5.2.37. Plataforma o aula vitual®®: Es un entorno de capacitacién en linea donde

{ se comparten recursos para trabajar en forma no presencial. Las

herramientas que deben estar disponibles en la plataforma son:

Herramientas de gestion de recursos sincrénicos y asincronicos,

herramientas de comunicacion y colaboracién, herramientas de seguimiento

y evaluacién, herramientas de administracion y otras herramientas

complementarias como sistemas de busquedas de contenidos. La Entidad de

Capacitacion definira la herramienta mas pertinente de acuerdo a la etapa

del proceso de capacitacion que se realice con el usuario.

5.2.38. Poblacién objetivo® : La poblacién objetivo del Programa es la que cumple
con los criterios establecidos en el numeral 5.3 de la Directiva General del
Area Funcional de Focalizacion, Acreditacién y Registro vigente.

"% pefinicion segun lo establecido en la modificatoria del sub numeral 5.2.28 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-
UGE

*Definicion adaptada del Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Técnico Productivo y Superior Tecnolégica, aprobada
por la Resolucién Viceministerial N° 069-2015-MINEDU y modificada por la Resolucién Viceministerial N° 176-2017-MINEDU y
Resolucién Viceministerial N° 070-2016-MINEDU, y la Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

*2El articulo 5° de la Ley N° 30512 — Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes - define
a los Institutos de Educacién Superior (IES) como instituciones educativas de la segunda etapa del sistema educativo nacional, con
énfasis en una formacién aplicada. Los IES brindan formacion de caracter técnico debidamente fundamentada en la naturaleza de un
saber que garantiza la integracién del conocimiento teérico e instrumental a fin de lograr las competencias requeridas por los sectores
productivos para la insercién laboral.

* El articulo 6° de la Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes - define a
la Escuela de Educacion Superior Tecnolégica (EEST) son escuela educacion superior relacionadas con la tecnologia y a las ciencias
aplicadas a los sectores productivos de la economia nacional, brinda formacién especializada con fundamentacién cientifica y el
desarrollo de la investigacion aplicada, Se orienta al dominio de las ciencias aplicadas, a la asimilacién, desagregacion, adaptacion,
mejoramiento y modificacién de la tecnologia 'y a la innovacion.

** Articulo 45° de la Ley N° 28044- Ley General de Educacién- sefiala a los Centros de Educacién Técnico-Productiva ofrecen servicios
educativos en ciclos para los que obtengan autorizacién y expiden las certificacion y titulos técnicos correspondientes, de acuerdo con el
reglamento. Realizan actividades de capacitacion, actualizacion y reconversion laborales y contribuyen con la educacion bésica
ofreciendo sus servicios especializados.

% Articulo 3° de la Ley N° 30220 — Ley Universitaria define a la universidad como una comunidad académica orientada a la investigacion y
a la docencia, que brinda una formacién humanista, cientifica y tecnolégica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad
multicultural. Adopta el concepto de educacion como derecho fundamental y servicio publico esencial. Esta integrada por docentes,
estudiantes y graduados. Participan en ella los representantes de los promotores, de acuerdo a ley. Las universidades son publicas o
privadas. Las primeras son personas juridicas de derecho publico y las segundas son personas juridicas de derecho privado.

© Definicion adaptada del numeral 5.4 de las Disposiciones para la Implementaciéon de la Capacitacion en Competencias para la
Empleabilidad en Modalidad Virtual, aprobada mediante Resolucién Directoral General N° 0016-2020-MTPE/3/19.

%" Definicién de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.32 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE
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5.2.39. Postulante® : Es aquella persona entre 30 a mas afios de edad, que es
inscrita para ser beneficiaria de uno de los servicios del Programa.

5.2.40. Propuesta técnica®: Es la documentacién que presentan las ECAP de
acuerdo a los requisitos establecidos por el Programa, con el fin de participar
en un proceso de seleccidon de Entidades de Capacitacion.

5.2.41. Retén®® : Persona acreditada y registrada en el Aplicativo Informatico
SISREG, que forma parte de un grupo de capacitacion para la insercion
laboral o capacitacion para el autoempleo, que reemplazara a aquellos
beneficiarios que dejan de asistir luego de iniciado el curso.

5.2.42. Silabo* : Documento oficial de planificaciéon y guia del curso de
capacitacion, con el desarrollo de las unidades de aprendizaje de acuerdo al
enfoque por competencias, de obligatorio cumplimiento para la ECAP, en el
que se consigna: informacion general del curso, sumilla del curso,
organizacion de contenidos, titulo de cada unidad de aprendizaje, los
equipos y materiales a emplear, entre otros componentes.

5.2.43. Taller de Asesoria para la Busqueda de Empleo (ABE)* : Taller dirigido a
las y los beneficiarios de la capacitacion laboral a través del cual se brindan
estrategias y técnicas efectivas para la busqueda de empleo, orientadas al
fortalecimiento de capacidades personales que permitan preparar, organizar
y presentar la documentacion necesaria solicitada por los empleadores, asi
como afrontar de manera auténoma y eficaz una entrevista de seleccion de
personal. Se desarrolla durante los cursos de capacitacion, con caracter
obligatorio. Ademas, se puede realizar de manera presencial o a través de
plataformas virtuales con contenido sincrénico y/o asincrénico.

5.2.44. Taller de Gestién Personal para la Mejora de la Empleabilidad (GP)* :
Busca desarrollar las habilidades socioemocionales de las y los beneficiarios
del Programa. Se desarrolla durante los cursos de capacitacion, asimismo
coadyuva y complementa al taller ABE para lograr los resultados de insercién
laboral. Este taller se puede desarrollar de manera presencial o a través de
plataformas virtuales con contenido sincrénico y/o asincronico.

5.2.45. Términos de Referencia® (TDR): Descripcién elaborada por el &rea usuaria
o el area técnica que contiene las caracteristicas técnicas y las condiciones
con las que se ejecutara la prestacion de servicios o de consultorias.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Capacitacion Laboral comprende las siguientes actividades secuenciales y relacionadas
entre si:

% Definicion adaptada de lo establecido en el sub numeral 5.2.33 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE

% Definicion consensuada por las Areas Funcionales de la UGCC, involucradas en el servicio de capacitacion para la insercion laboral.

“° Definicién de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 5.2.37 de la Directiva General N° 003-2020-MTPE/3/24.3/CE/UGCC-UGE

“L Definicion adaptada de la Guia para la elaboracion del Plan de Estudios — Educacion Superior Tecnoldgica del MINEDU.

“2 Definicion adaptada del “Manual para Facilitadores y Cuaderno de Trabajo “Desarrollando nuestras estrategias y competencias para
encontrar y mantenernos en el empleo”, aprobado con la Resolucién Viceministerial N° 001-2018-MTPE/3.

“? Definicién formulada en concordancia con el Area Funcional de Intermediacién Laboral.

“ Definicién de acuerdo a lo establecido el articulo 5.1.18 de la Directiva General N° 004-2019-MTPE/3/24.3/CE/UGA.
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6.1 DETERMINACION DE LA OFERTA FORMATIVA Y LA DEMANDA LABORAL

6.1.1 Para determinar la oferta formativa®*, el Area Funcional de Capacitacién
Laboral de la UGCC o las Unidades Zonales del Programa, identificaran si
existen ECAP que puedan brindar los cursos de capacitacién a nivel nacional
que respondan a la demanda laboral de los sectores productivos. Para ello,
podran emplear la informacion elaborada por la Unidad de Estadistica
Educativa del Ministerio de Educacion, el Catadlogo Nacional de la Oferta
Formativa de la Educacion Técnico Productiva y Superior Tecnologica, y la
informacion estadistica de la SUNEDU.

6.1.2 La identificacion de la demanda laboral especifica es realizada por el Area
Funcional de Intermediacion Laboral en el caso de Lima Metropolitana y por
las Unidades Zonales para el caso de regiones, y/o personal que designe la
Coordinacién Ejecutiva, pudiendo emplear como referencia los datos o
informacién estadistica sobre la dinamica econdmica y laboral, elaborados
por la Direccién de Investigacion Socio Econdmica Laboral de la Direccion
General de Promocién del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo, u otra informacién proporcionada por una entidad publica o privada.

6.1.3 El Area Funcional de Intermediacion Laboral en el caso de Lima
Metropolitana y las Unidades Zonales, y/o personal que designe la
Coordinacion Ejecutiva, realizan las acciones de acercamiento empresarial,
para identificar la demanda laboral especifica de las empresas en las zonas
donde el Programa tiene intervencion. Esta demanda laboral se registra en
las fichas de acercamiento empresarial, para obtener informacién detallada
de las caracteristicas de la misma.

! 6.1.4 El Area Funcional de Intermediacion Laboral validara la demanda laboral

\ previamente identificada en Lima Metropolitana y en regiones, por cada perfil

ocupacional, y la remitira junto con el Descriptor del Curso al Area Funcional
de Capacitacion Laboral, con la finalidad de que esta realice el requerimiento
de proceso de contratacion o convocatoria para suscripcién de contrato o
convenio con ECAP, para su ejecucion.

120 n0®°
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6.2 SELECCION DE ECAP Y SUPERVISION PREVENTIVA

6.2.1 El Area Funcional de Capacitacion Laboral solicitar4 mediante informe a la
UGCC, el proceso de contratacion o la convocatoria para la seleccion de
ECAP para la ejecucion de los cursos de capacitaciéon laboral, precisando:
nombre del servicio, nombre del curso o cursos, regién o regiones en las que
se desarrollara la capacitacion, nimero de vacantes, identificacion de la
demanda laboral y plazo estimado de duracién del servicio, adjuntando la
ficha de actividades o términos de referencia, seguin sea el caso, para el
tramite correspondiente.

6.2.2 En el caso de érdenes de servicio o de contratos, el Area Funcional de
Capacitaciéon Laboral remitira a la UGCC el informe y los Términos de
Referencia (TDR), a fin de que solicite a la UGA la realizacion del proceso de
contratacién de la ECAP para brindar el servicio de Capacitacion Laboral.

6.2.3 En el caso de contratacion de servicios por montos menores o iguales a 8
UIT, antes de notificada la orden de servicio, y en el caso de contratos por
montos mayores, una vez consentida la Buena Pro, el Area Funcional de
Capacitacion Laboral comunicara al Area Funcional de Supervision mediante
correo electrénico que realice la Supervisién Preventiva de acuerdo a lo
estipulado en los términos de referencia y su Directiva.

** Definicién adaptada del articulo 19 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales
Vamos Peru”, para la UGCC del Programa.
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6.2.4 Para el caso de convenios de colaboracion interinstitucional, se procedera a

realizar el proceso de seleccién de Entidades de Capacitacion, segun los
procedimientos establecidos en la Directiva General vigente para la
suscripcion de convenios de colaboracion interinstitucional.
El Area Funcional de Capacitacion Laboral solicitara la supervision
preventiva de acuerdo al cronograma propuesto en la convocatoria y segun
lo estipulado en la Ficha de Actividades, al Area Funcional de Supervision,
mediante correo electrénico institucional.

6.3 PROMOCION Y DIFUSION DEL SERVICIO DE CAPACITACION LABORAL

Son las acciones mediante las cuales se realiza la difusién de los cursos ofrecidos
por el Programa, a través de las ECAP, las Unidades Zonales o el Area Funcional de
Focalizacién, Acreditacion y Registro, de acuerdo a lo estipulado en la Directiva
\ General del Area Funcional de Focalizacion, Acreditacion y Registro vigente y en los
“ Términos de Referencia o Ficha de Actividades respectivos.

6.4 IDENTIFICACION DE POSTULANTES

Esta actividad puede ser realizada por la ECAP o por el Programa, de acuerdo a lo
indicado en los Términos de Referencia o en la Ficha de Actividades, y segun lo
estipulado en la Directiva General vigente que regula el proceso de focalizacion.

6.5 CAPACITACION LABORAL

Consiste en la ejecucion de los cursos de capacitacion a cargo de las ECAP, con la
finalidad de desarrollar y/o fortalecer competencias laborales especificas de las y los
beneficiarios.

6.5.1 ACCIONES PREVIAS AL DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Son las acciones que se realizan antes de la ejecuciéon de la capacitacion
laboral y consisten en lo siguiente:

6.5.1.1 EIl Area Funcional de Capacitacion Laboral, a requerimiento de la
ECAP, solicitard a la UGCC la creacién del Codigo de Usuario y
Contraseiia por parte de la UGP, para el registro de asistencias y
notas u otros registros en el Aplicativo Informatico SISREG. Una
vez generados, el Area Funcional de Capacitacion Laboral los
remitird a la ECAP mediante correo electrénico.

6.5.1.2 Luego de notificada la orden de servicio, 0 suscrito el contrato, y
cuando la ECAP presenta su Plan de Trabajo, en el caso de las
regiones, la Jefa o Jefe de la Unidad Zonal debera remitir un
informe al Area Funcional de Capacitacion Laboral, previa revision
del mismo, indicando si la ECAP cumplié con todo lo requerido en
los TDR o Ficha de Actividades. Para los entregables, igualmente la
Jefa o Jefe de la Unidad Zonal debera emitir un informe indicando si
la ECAP cumpli6 con todas sus obligaciones y de ser el caso,
recomendara los descuentos y/o penalidades encontradas durante
las etapas de supervision segun corresponda.

6.5.1.3 Si el Area Funcional de Capacitacion Laboral encuentra
observaciones al Plan de Trabajo o a los entregables, ya sea en el
caso de Lima Metropolitana o de regiones, informara via correo
electronico a la ECAP para que subsane las observaciones en su
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totalidad. Las Jefas o Jefes de las Unidades Zonales coordinaran
con la ECAP para que vuelvan a presentar formalmente (mediante
carta u oficio), el Plan de Trabajo o el entregable debidamente
subsanado, y darles el trdmite correspondiente.

6.5.1.4 Si el Plan de Trabajo estad conforme, el Area Funcional de
Capacitacion Laboral lo remitira al Area Funcional de Intermediacion
Laboral a fin de que emita informe de opinion favorable en relacion
a los temas de su competencia; luego de lo cual, la/el Responsable
del Area Funcional de Capacitacién Laboral emitira el informe de
opinién favorable, para que la UGCC brinde la conformidad
correspondiente.

6.5.1.5 Si los entregables estan conformes, el Area Funcional de
Capacitaciéon Laboral los remitira a las y los responsables de las
Areas Funcionales de Intermediacion Laboral, Focalizacion,
Acreditacion y Registro, o Supervision, segun sea el caso, a fin de
gue emitan informe de opinién favorable en relacién a los temas de
su competencia; luego de lo cual, la/el Responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral emitird el informe de opinién
favorable, para que la UGCC brinde la conformidad a los
entregables y solicite a UGA los desembolsos respectivos a la
ECAP.

6.5.1.6 El Area Funcional de Capacitacion Laboral, antes de solicitar la
supervision inicial para el inicio de los grupos de capacitacion
ingresara en el Aplicativo Informatico SISREG el convenio, contrato
u orden de servicio, asi como los términos de referencia o ficha de
actividades, y el silabo del curso, con la finalidad de que el
supervisor tenga la informacion disponible al momento de realizar la
supervision inicial.

6.5.1.7 Los procedimientos de supervision inicial se realizaran de acuerdo a
lo estipulado en la Directiva General de Supervisién Técnica
vigente.

6.5.1.8 Una vez aprobada la supervision inicial, el Area Funcional de
Capacitacion Laboral (en coordinacion con las Unidades Zonales en
el caso de regiones) se asegurara que la ECAP presente la solicitud
de autorizacion de inicio del curso o los cursos de capacitacion,
adjuntando el Cuadro de Programacion del curso (Formato N° B-1)
y el Calendario de Sesiones por Grupo de Capacitacion (Formato
N° B-2).

6.5.1.9 El Area Funcional de Capacitacion Laboral realizara la
programacion (pre apertura) del curso en el Aplicativo Informatico
SISREG, previo correo electronico emitido por el Area Funcional de
Focalizacién Acreditacion y Registro, indicando que se han
aprobado los expedientes para la acreditacion de acuerdo a lo
establecido en la Directiva General de Focalizacién, Acreditacion y
Registro vigente.

6.5.1.10 Las y los Jefes Zonales, o el Area Funcional de Focalizacion,
Acreditacién y Registro en el caso de Lima Metropolitana,
registraran en el Aplicativo Informatico SISREG, los datos del grupo
de capacitacion y de las y los postulantes acreditados, teniendo en
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cuenta que obligatoriamente se deberd contar con el ndmero
completo de beneficiarias/os titulares, segun lo estipulado en los
TDR, y el minimo de retenes establecido para los reemplazos.

6.5.1.11 Finalizadas las acciones previas, la/el responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral, mediante informe, solicitara la
autorizacion para el inicio del grupo de capacitacion a la UGCC,
adjuntando los siguientes documentos como minimo:

e El informe de opinion favorable de la/el responsable del Area
Funcional de Supervision respecto de la supervision inicial
realizada a la ECAP.

e El memorando de la/el responsable del Area Funcional de
Intermediacion Laboral con la demanda laboral especifica
identificada y validada.

e El informe de la Jefa o Jefe de la Unidad Zonal o de la/el
Responsable del Area Funcional de Focalizacion, Acreditacion y
Registro en el caso de Lima Metropolitana, adjuntando la lista de
las y los postulantes (Formato B-04).

e La documentacion presentada por la ECAP: Solicitud de
autorizacion para inicio de grupo, Programaciéon del curso
(Formato N° B-1) y Calendario de sesiones. (Formato N° B-2).

6.5.2 DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Esté constituido por el conjunto de acciones y actividades que debe ejecutar
la ECAP para brindar el servicio de Capacitacién Laboral, las mismas que
realizara en coordinacién con la Unidad Zonal correspondiente, y con las
Areas Funcionales de la UGCC del Programa para el caso de Lima
Metropolitana.

6.5.2.1 El desarrollo de la capacitacion se realizara en estricto cumplimiento
de la ficha de actividades (convenios) o de los términos de
referencia (6rdenes de servicios o contratos), segun sea el caso, y
de acuerdo a los silabos aprobados o elaborados por el Area
Funcional de Capacitacién Laboral.

6.5.2.2 La formacion sera teérico - practica, aplicada a la realidad y a las
necesidades del mercado laboral.

6.5.2.3 La lista oficial de cada grupo de capacitacién se obtendra cuando el
Area Funcional de Focalizacion, Acreditacion y Registro autorice los
cambios y reemplazos de posibles beneficiarios, de acuerdo a lo
estipulado en su Directiva General vigente.

6.5.2.4 Los cambios, reprogramaciones o cualquier modificacion propia del
desarrollo de la capacitaciéon, seran autorizados por la UGCC, a
solicitud de la ECAP o del Programa, previo informe favorable de la
Jefa o Jefe de la Unidad Zonal y de la/el responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral en el caso de regiones,
adjuntando el Formato B-6, y de la/el responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral para el caso de Lima
Metropolitana. De solicitarse cambio o ampliacion de local, se
debera contar ademas con la opinion favorable de la/el responsable
del Area Funcional de Supervision.
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6.6 CULMINACION DEL SERVICIO DE CAPACITACION

Consiste en el conjunto de actividades o acciones que deben tenerse en cuenta al
término del Servicio de Capacitacién para la Insercién Laboral.

6.6.1 La ECAP presentara un informe final por cada grupo de capacitacion, de
acuerdo a lo estipulado sobre la supervision final en la directiva general
vigente que regula la supervision técnica de los servicios del Programa
Impulsa Peru.

6.6.2 Luego, la/el responsable del Area Funcional de Supervision remitira su
informe sobre los informes finales presentados por la ECAP, precisando si
corresponde la aplicacion de descuentos y/o penalidades, a la/el responsable
del Area Funcional de Capacitacion Laboral. Si la/el responsable del Area
Funcional de Capacitacion Laboral encuentra observaciones se coordinara
con la/el responsable del Area Funcional de Supervision a fin de que
gestione que la ECAP subsane la totalidad de las mismas segun
corresponda.

6.6.3 De ser aplicable, el Area Funcional de Capacitacion Laboral, derivara
mediante memorando a las y los responsables de Focalizacion, Acreditacion
y Registro e Intermediacion Laboral, los informes finales para su revision, y
para emitir opinion, en el marco de sus competencias, quienes también
podran indicar si es que corresponde descuentos y/o penalidades segun
corresponda.

6.6.4 Luego de recibir el informe de la/el responsable del Area Funcional de
Supervisién, y en caso corresponda, de Focalizacion, Acreditacion y Registro
e Intermediacion Laboral, la/el responsable del Area Funcional de
Capacitacion Laboral emitird su informe dirigido a UGCC, sefalando si
corresponde la aplicacion de descuentos y/o penalidades de acuerdo a sus
competencias y a lo sugerido por las areas funcionales mencionadas, con lo
cual la UGCC otorgara la conformidad mediante informe que remitird a la
UGA para que se tramite la liquidacion financiera respectiva.

6.6.5 La UGCC, para evaluar y brindar la conformidad del servicio, debera
previamente contar con:

- Informe de opinién favorable de la Jefa o Jefe de la Unidad Zonal en caso
corresponda.

- Informe de opinién favorable de la/el responsable del Area Funcional de
Supervision

- Informe de opinién favorable de la/el responsable del Area Funcional de
Focalizacién, Acreditacion y Registro en caso corresponda.

- Informe de opinién favorable de la/el responsable del Area Funcional de
Intermediacion Laboral en caso corresponda.

- Informe de opinion favorable de la/el responsable del Area Funcional de
Capacitacién Laboral.

6.6.6 Adicionalmente, la Jefa o Jefe de la Unidad Zonal y las/los responsables de
Area Funcional, segin sus competencias, realizaran la evaluacion del equipo
profesional y la evaluacion del proveedor, de acuerdo a los Formatos N° C-7
y C-8 respectivamente, guiandose de la Cartilla de Evaluacion del Proveedor
(Formato N° C-9), y los remitiran al Area Funcional de Capacitacion
Laboral. Esta area funcional a su vez, realizara la evaluacién del equipo
profesional y del proveedor, de acuerdo a los formatos mencionados, y
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consolidara la informacién recibida de las distintas unidades zonales y
responsables de area. De considerarlo pertinente, los resultados de la
evaluacién de cada ECAP podran ser remitidos a la UGCC para que los
derive a la UGA.

VIl. VIGENCIA

La presente Directiva Especifica entrara en vigencia a partir del dia siguiente del acto
administrativo que la apruebe.

VIII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La presente Directiva Especifica es también de aplicacién para el caso especifico de
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.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1. Las y los responsables de las é&reas funcionales de Capacitacion Laboral,
Supervisién, Focalizacion, Acreditacion y Registro e Intermediacion Laboral de la
Unidad Gerencial de capacitacion para la insercion laboral y certificacién de
competencias laborales, asi como los Jefes de las Unidades Zonales tienen a su
cargo el cumplimiento de la presente directiva.

9.2. La informacion consignada en las fichas de inscripcion o en las plataformas
institucionales, tienen caracter de declaracién jurada, segun los alcances del TUO
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. En caso que la
veracidad de la informacién o documentacién proporcionada sea falsa o alterada,
el Programa podrd tomar las acciones administrativas o legales, segun
corresponda.

9.3. 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.

9.4. Los casos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por la UGCC
previo informe de las areas competentes.

X. DISPOSICION DEROGATORIA

Con la aprobacion de la presente Directiva Especifica, queda derogada la Directiva
General N° 020-2017-MTPE/3/24.3/CE/UGCC “Disposiciones para el Servicio de
Capacitacion Técnica Basica del Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades
Laborales “Impulsa Peru”.

.RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva Especifica todas las y los
colaboradores segun sus competencias, independientemente de su régimen laboral o su
relacion contractual con el Programa (convenio, contrato u orden de servicio), que realicen
acciones relacionadas con el servicio de Capacitacion Laboral.

XIl. ANEXOS

Anexo 01: Formatos de Capacitacion Laboral

1. Formato N° A-1 . Silabo del curso de Capacitacion Laboral (Modalidad
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22.

23.
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25.

26.

27.
28.
29.

30.
31.
32.

33.

Formato N° A-2

Formato N° A-3
Formato N° A-4
Formato N° A-5
Formato N° A-6

Formato N° A-7

Formato N° A-8
Formato N° A-9
Formato N° A-10
Formato N° B-1
Formato N° B-2
Formato N° B-3

Formato N° B-4
Formato N° B-5

Formato N° B-6
Formato N° B-7
Formato N° B-8
Formato N° B-9
Formato N° C-1
Formato N° C-2
Formato N° C-3

Formato N° C-4

Formato N° C-5
Formato N° C-6

Formato N° C-7

Formato N° C-8
Formato N° C-9
Formato N° C-10

Formato N° C-11
Formato N° C-12
Formato N° C-13

Formato N° C-14

Anexo 02 Flujopgrama

® |Impulsa
[ % JPeri

presencial)

Silabo del curso de Capacitacion Laboral (Modalidad no
presencial — 96 horas)

Propuesta del Equipo Profesional y sus funciones
Curriculum Vitae (documentado)

Curriculum Institucional

Declaracién Jurada de Disposicion de Equipos,
Instalaciones e Infraestructura Minima

Modelo de Cronograma de Actividades Ordenes de
Servicios

Modelo de Cronograma de Actividades Contratos

Modelo de Cronograma de Actividades Convenios
Declaracién Jurada del Equipo Profesional

Cuadro de Programacion por Grupo de Capacitacion
Calendario de sesiones por grupo de capacitacion
Solicitud de Servicio de UGP (Cddigo de usuario)

Lista de grupo de capacitacion

Solicitud de Correccion de Datos en el Aplicativo
Informético SISREG del Programa Impulsa Peru
Registro Diario de Asistencias

Registro de notas (modalidad presencial)

Registro de notas (modalidad no presencial)

Formato de Evaluaciones

Informe Final de Capacitacién

Modelo de Acta de Entrega/Recepcién de Silabo
Modelo de Acta de Entrega/Recepcion de Kit de
Herramientas

Modelo de Acta de Entrega/Recepcion de Materiales para
la Capacitacion

Modelo de Acta de Entrega/Recepcion de Indumentaria
Modelo de Acta de Entrega de Certificados y/o
Constancias en Custodia

Modelo de Evaluacion de las Funciones del Equipo
Profesional

Modelo de Evaluacién del Proveedor

Modelo de Cartilla de Evaluacién del Proveedor

Modelo de Acta de Entrega de la Tablet al Beneficiario o
Reten

Modelo de Acta de Cambio de Tablet

Modelo de Acta de Acceso a Internet

Acta de Entrega de Certificados y Constancias en Version
Impresa

Acta de Entrega Digital de Certificados y Constancias

=+  Flujograma del proceso de Capacitacién Laboral
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) FORMATO N° A-1 )
MODELO DE SILABO DEL CURSO CAPACITACION LABORAL

(Modalidad presencial)

1.1 Nombre del Curso:

1.2 Familia del curso: [
1.3 Nombre de la Entidad de Capacitacion:

o Region Provincia
1.4 Sede de la capacitacion
1.5 Total de Horas Pedagdgicas Horas
Competencias Tecnias
Sub total horas de Practica 70 %
Sub total horas de Teoria 30 %
Horas del Taller ABE Horas
Horas de Competencias para la Empleabilidad o Horas
Taller GP*
Horas
Horas
1.6 Numero de horas por sesion Horas
1.7 NUmero de sesiones Sesiones
1.8 Numero de Participantes: Beneficiarios
1.9 Duracion en semanas: Semanas
1.Nivel educativo
1.10 Requisitos 2.Experiencia laboral
3.Requisito

2.1. Sumilla del curso (resumen de contenidos)

3.1. Competencia General

* 3.2. Competencias Especificas

3.3. Campo de Accién Laboral

4.1. Estrategias metodoldgicas para la ensefianza tedrica y practica

5.1. Unidades a desarrollar
UNIDAD DE APRENDIZAJE (TiTULO)
N° XX:

Horas Contenidos
por Procedimentales
Sesion (Saber hacer)

Semana N° de
Ne Sesion

Conceptuales (Saber) Actitudinales (Ser)

46 P . , o .
Segun lo estipulado en los Términos de Referencia.



R PERU (l;/liq_istgri_o 3_ ,mpl!'sa
y y%réﬁwgé?én del Empleo [ d ] Peﬂl

Total de horas por
U.A
UNIDAD DE APRENDIZAJE (TITULO)
NO XX:
Semana N° de H;))(r)?s Figrc](t;jri]rlggrs]tales
g o .
N Sesién Sesién Conceptuales (Saber) (Saber hacer) Actitudinales (Ser)
Total de horas por
U.A
UNIDAD DE APRENDIZAJE (TITULO)
N° XX:
Semana N° de HFc))cr)?s Figgtt;j?rlggﬁtales
g ., L
N Sesién Sesién Conceptuales (Saber) (Saber hacer) Actitudinales (Ser)
Total de horas por
U.A
UNIDAD DE APRENDIZAJE (TITULO)
N° XX:
Semana o Horas Contenidos
Ne Sl\clasidc')en por C tuales (Sab Procedimentales Actitudinales (S
Sesién onceptuales (Saber) (Saber hacer) ctitudinales (Ser)
Total de horas por
U.A
UNIDAD DE APRENDIZAJE (TITULO)
NO XX:
Semana N° de HS(;?S Procefj:;:];rt];?gj (Saber
o ) .
N Sesion Sesién Conceptuales (Saber) hacer) Actitudinales (Ser)
Total de horas por
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UNIDAD DE APRENDIZAJE

TALLER DE ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO (ABE)

N° XX:
Horas Contenidos
Semana N° de por Procedimentales (Saber
N° Sesion Sesion | Conceptuales (Saber) hacer) Actitudinales (Ser)
DESCUBRIENDO - Reconocimiento de Fortalecimiento de
NUESTRAS fortalezas, capacidades
CAPACIDADES oportunidades, personales y
PARA EL EMPLEO debilidades y laborales
amenazas propias y del | potenciadas para
(2 horas y 30 GTITIE, [T poder realizar una
minutos) considerarlos en la basqueda de
busq_u_edaQe EIPED: empleo autbnomay
- Autoconocimiento | - 'dentificacion de efectiva.
- Competencias competencias
laborales laborales, para _
- Autoestima y enfrentar las exigencias
buena impresion del mercado de trabajo
actual.
- Autoevaluacién
valoracion desde
diversos aspectos en la
vida diariay en la
4 bldsqueda de empleo,
HERRAMIENTAS genera_qdo una buen,a
BASICAS PARA impresion a los demas.
ELABORAR UN
CURRICULUM - Identificacién de la Ventaja competitiva
VITAE (CV) dinamica de la a través del acceso
_ interaccién entre la a las fuentes de
(1 hora y 30 minutos) oferta y la demanda empleo y la
laboral, a partir de la construccién de una
- Fuentes de funcionalidad de las marca personal.
empleo fuentes de empleo.
- Marketing - Herramientas y/o
personal medios que les
permitiran “vender” su
perfil para que las
empresas los
reconozca como
postulantes idoneos.
HERRAMIENTAS - Técnicas y estrategias | Ventaja
BASICAS PARA para elaborar un competitiva en la
ELABORAR UN Curriculum Vitae, de elaboracion del
CURRICULUM acuerdo a su perfil. Curriculum Vitae
VITAE (CV)
(1 hora'y 30 minutos)
- Curriculum vitae
COMO AFRONTAR | - Reconocimientode la [ cangidato ideal
4 |EXTOSAMENTEEL |  Imponandia de fas para el puesto
FROIEEED) Dl ngiZn?es IgpsIG(J:Ichsén de demostrado en el
EVALUACION personal realizadas por proceso ,de
PERSONAL las empresas. evaluacion de
- Importancia del proceso personal
(2 horas y 30 de una entrevista, para
minutos) que la afronten
adecuadamente antes,
- Pruebas de durante y después de
seleccion esta.
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Impulsa

[ = JPeru
| - Entrevista de
trabajo
Total de horas por
U.A 8
UNIDAD DE APRENDIZAJE (TiTULO)
N° XX:
Horas Contenidos
Semana N° de por Procedimentales
N° Sesion Sesion [ Conceptuales (Saber) (Saber hacer) Actitudinales (Ser)

Total de horas
por U.A.

- Evaluacién conceptual equivalente al 10%

- Evaluacion procedimental

equivalente al 70%

- Evaluacién Actitudinal equivalente al 20%
- Lacalificacion se efectuara usando la escala vigesimal (0-20)
- Lanota minima de calificacion es 12. No se registran notas con decimales. El medio punto favorece

al alumno.

- El minimo de asistencia es 75% del total de sesiones programadas.
- Eltiempo maximo de tolerancia para considerar la asistencia es de 45 minutos.

Evaluacién de
contenidos
conceptuales

Evaluacién de contenidos
procedimentales

Evaluacién de contenidos
actitudinales

1. Conocimientos basicos

2. Contenido especifico.

3. Capacidad de

comprension a través
del tema.

4. Capacidad de analisis.

5. Capacidad reflexiva.

6. Toma de decision.

7. Seguridad en el
aprendizaje.

8. Profundidad de los
conocimientos.

1. Precisién en la muestra

2. Tiempo de ejecucion.

3. Ingenio y creatividad.

4. Experimentacion y trabajo
de campo.

5. Desarrollo de habilidades
y destrezas.

6. Participacion en las
practicas, muestras y
proyectos.

7. Nivel de desarrollo de su
capacidad analitica.

1. Demuestra haber asimilado los
contenidos conceptuales y
procedimentales.

2.Interveciones orales y pruebas
escritas

3. Trabajo en equipo.

4. Participacion en las clases tedricas y
practicas.

5. Muestra pulcritud, orden y limpieza

durante la elaboracion del proyecto.

6. Muestra orden, limpieza y seguridad
en su trabajo.
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7.1. MAQUINAS Y EQUIPOS A EMPLEAR DURANTE EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

MAQUINAS Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION
Cantidad Numero de
sesiones de uso

ftem Descripcion (marca y modelo)

OBSERVACIONES:

MAQUINAS Y EQUIPOS ALQUILADOS POR LA ENTIDAD DE CAPACITACION
Cantidad NUumero de
sesiones de uso

ftem Descripcion (marcay modelo)

OBSERVACIONES:

HERRAMIENTAS E INSTRUMENTAL
ftem Descripcién Unidad de Medida Cantidad

7.2. INSUMOS A EMPLEAR DURANTE EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE (Agregar las filas
gue considere necesarias)
item Descripcion Unidad de Medida Cantidad
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7.3. MATERIALES A ENTREGAR A LOS PARTICIPANTES

item | Descripcion | Unidad de Medida | Cantidad
ENTREGA EN LA PRIMERA SESION
1 |Silabo |  Documentoimpreso | 20
ENTREGA EN LA SEPTIMA SESION
INDUMENTARIA
2
3
4
5
HERRAMIENTAS
6
7
8
UTILES
CD con diapositivas 0 presentaciones a usar Disco compacto (CD) 20
9 durante el curso
10 Cuaderno A4 Unidad 20
11 Lapicero Unidad 20
ENTREGA DURANTE EL TRANSCURSO DEL CURSO
12 Cuaderno de Trabajo Taller ABE Documento impreso 20
13 Manual del Facilitador Taller ABE Documento impreso 01
14
15
16
17
ENTREGA AL FINALIZAR EL CURSO
18 | Certificado | Documento impreso | 20

En el caso de libros o manuales indicar en este orden: Autor, Titulo, editorial, ciudad, pais, afio.
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FORMATO N° A-2
MODELO DE SiLABO DEL CURSO CAPACITACION LABORAL

(Modalidad no presencial)

1.1 Nombre del Curso:

1.2 Familia del curso:

1.3 Nombre de la Entidad de Capacitacion:

Regidn Provincia
1.4 Sede de la capacitacion
1.5 Total de Horas Pedagdgicas Horas
Horas de Competencias Técnicas Horas
Sub total horas sincrénicas Horas
Sub total horas asincrénicas Horas
Horas del Taller de Asesoria parala
Blsqueda de Empleo (ABE) Horas
Sub total horas sincrénicas Hora
Sub total horas asincrénicas Horas

Horas de Competencias parala
Empleabilidad o del Taller Gestién Personal Horas
parala Mejora de la Empleabilidad (GP)*’

Sub total horas sincrénicas (Taller GP) Hora

Sub total horas asincronicas (Taller GP) Horas

Horas de Competencias para la
Empleabilidad o del Taller Gestién Personal Horas
parala Mejora de la Empleabilidad (GP)*®

Sub total de horas sincronicas Horas

Sub total de horas asincrénicas Horas
1.6 Numero de horas por sesion Laes
1.7 Numero de sesiones Sesiones
1.8 Numero de Participantes: Participantes
1.9 Duracién en semanas: Semanas

1.Nivel educativo
1.10 Requisitos

2.Experiencia laboral

47 P . , o .
Segun lo estipulado en los Términos de Referencia.

48 P . , o .
Segun lo estipulado en los Términos de Referencia.
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3.Requisito De 30 a XX afios de edad.

2.1. Sumilla del curso (resumen de contenidos)

3.1. Competencia General

3.2. Competencias Especificas

3.3. Campo de Accion Laboral

4.1. Estrategias metodolégicas para la ensefianza

__5.1. Unidades a desarrollar:

UNIDAD DE -
APRENDIZAJE N° 1 (TITULO)
CONTENIDOS
Semana | N°de Horas
N° Sesion por Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Sesion (Saber) (Saber hacer) (Ser)




@ PERU ‘l;lliq_isttelri_o ,M"‘!'sa
: y%ré?ngé(i)én del Empleo [ hd Peﬂl

TOTAL DE
HORAS
POR U.A
UNIDAD DE .
APRENDIZAJE N 2 (TITULO)
NTENID
Semana N° de Horas co 0S
NP Sesién por Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Sesion (Saber) (Saber hacer) (Ser)
TOTAL DE
HORAS
POR U.A
UNIDAD DE P
APRENDIZAJE N° 3: (TITULO)
CONTENIDOS
Semana | N°de Horas : —
Ne Sesion por Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Sesion (Saber) (Saber hacer) (Ser)
TOTAL DE
HORAS POR U.A
UNIDAD DE o
APRENDIZAJE N° 4: (TITULO)
Semana NC de Horas CONTENIDOS
g or - —
Ne Sesion Sgsién Conceptuales Procedimentales Actitudinales
(Saber) (Saber hacer) (Ser)

25




v . | Ministerio
#@l PERU | de Trabajo
y Promocion del Empleo

Impulsa
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TOTAL DE
HORAS POR U.A

UNIDAD DE
APRENDIZAJE N° 5:

TALLER DE ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO (ABE)

Horas CONTENIDOS
Semana | N°de
N© Sesion| _PO" Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Sesion (Saber) (Saber hacer) (Ser)
DESCUBRIENDO - Reconocimiento de - Fortalecimie
NUESTRAS fortalezas, nto de
CAPACIDADES PARA oportunidades, capacidades
EL EMPLEO debilidades \ personales y
(2 horas y 30 minutos) amenazas propias y laborales,
del entorno para potenciadas
- Autoconocimiento. considerarlos en la para poder
- Competencias bdsqueda de realizar una
- Laborales empleo. busqueda de
- Autoestima y buena - ldentificacion de empleo
impresion. competencias auténoma y
laborales para efectiva.
enfrentar las
exigencias del
mercado de trabajo
actual.
- Autovaloracion
desde diversos
aspectos en la vida
5 diaria 'y en la
blasqueda de - Ventaja
HERRAMIENTAS e nerando | compeitiva a
BASICAS PARA los dem3 través  del
ELABORAR UN a los demas. acceso a las
?C%/F;RICULUM Wiz - Identificacion de la Lurﬁ;}gs y d|§

(1 hora'y 30 minutos)

- Fuentes de empleo
- Marketing personal

dindmica de la
interaccion entre la
oferta y la demanda
laboral a partir de la
funcionalidad de las
fuentes de empleo.

- Herramientas ylo
medios que les
permitiran vender su
perfil para que las
empresas los
reconozca como
postulantes idoneos.

construccion
de una
marca
personal.
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HERRAMIENTAS - Técnicas y - Ventaja
BASICAS PARA estrategias para competitiva
ELABORAR UN elaborar un en la
CURRICULUM VITAE curriculum vitae de elaboracion
(CV) acuerdo a su perfil del
(1 hora y 30 minutos) curriculum
vitae.
- Curriculum vitae.
- Reconocimiento de
COMO AFRONTAR la importancia de las - Candidato
5 EXITOSAMENTE EL pruebas  aplicadas Ideal para el
PROCESO DE durante la seleccion puesto,
EVALUACION PERSONAL de personal demostrado
(2 horas y 30 minutos) realizadas por las en el
empresas. proceso de
- Pruebas de seleccion - Importancia del evaluacion
- Entrevista de trabajo. proceso de una de personal.
entrevista, para que
la afronten
adecuadamente
antes, durante vy
después de ésta.
TOTAL DE
HORAS POR U. 10
A.
UNIDAD DE P
APRENDIZAJE N° 6: ((nreise)
N° CONTENIDOS
Semana de Horas
Ne Sesio Sgsc;::’)n Conceptuales Procedimentales Actitudinales
n (Saber) (Saber hacer) (Ser)
TOTAL DE
HORAS POR
U.A

- Evaluacion conceptual equivalente al 10%
- Evaluacion procedimental equivalente al 70%
- Evaluacion Actitudinal equivalente al 20%
- La calificacion se efectuard usando la escala vigesimal (0-20)
- La nota minima de calificacién es 12
- El minimo de asistencia es 75% de las sesiones programadas

Evaluacién de contenidos
conceptuales

Evaluacién de contenidos
procedimentales

Evaluaciéon de contenidos
actitudinales

1. Conocimientos basicos. 1. Precision en las muestras. L Intervenmongs oralesty
pruebas escritas.
2. Contenido especifico. 2. Tiempo de ejecucion. 2. Trabajo en equipo.
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3. Capacidad de
comprensién a través del
tema.

Ingenio y creatividad.

Participacion en las clases
Tedricas y Practicas.

4. Capacidad de analisis.

Experimentacion y trabajo
de campo.

Muestra pulcritud, orden y
limpieza durante la
elaboracion del proyecto.

5. Capacidad reflexiva.

Desarrollo de habilidades
y destrezas.

Muestra orden, limpieza y
seguridad en su trabajo.

6. Presentacion de las
Practicas, muestras y 6.
proyectos.

6. Toma de decision. Admira su trabajo realizado.

Nivel de desarrollo de su
capacidad analitica.

7. Seguridad en el 7.
aprendizaje.

8. Profundidad de los
conocimientos.

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

MAQUINAS Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION

| S | e [

OBSERVACIONES:

MAQUINAS Y EQUIPOS ALQUILADOS POR LA ENTIDAD DE CAPACITACION

01

OBSERVACIONES:

HERRAMIENTAS E INSTRUMENTAL

S————

Insumos a emplear durante el proceso ensefianza-aprendizaje.

W

7.3 Materiales a entregar a los participantes.
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ENTREGA HASTA 48 HORAS ANTES DE LA PRIMERA SESION

ENTREGA AL FINALIZAR EL CURSO

05

Certificados

Documento impreso

20
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FORMATO N° A-3

PROPUESTA DEL EQUIPO PROFESIONAL Y SUS FUNCIONES

Cuadro resumen de cargos de miembros del Equipo Profesional

Cargo Nombres y Apellidos Correo Teléfono
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FORMATO N° A-4

CURRICULUM VITAE (DOCUMENTADO)

Impulsa
Peri

CURRICULUM VITAE

Nombre y Apellido: Fechade DNI:
Nacimiento:

Cargo en el Equipo Profesional:

Formacion:

[Indicar la carrera profesional o técnica, grado alcanzado y/o postgrado (segun sea el caso),
nombre de la facultad/universidad o instituto, afio de término]

Calificacion especifica del miembro del Equipo Profesional:

desempefiar]

[Indicar las principales calificaciones del personal clave con relacién a la funcion que va a

Experiencia del miembro del Equipo Profesional:
(Registrar a continuacién solamente lo que va a ser acreditado con documentacion adjunta)

Periodo Periodo Cargo o funciones Breve descripcion
inicio fin Institucion desempefiadas (méximo 40 palabras
(mm/afio) | (mm/ por cargo o funcién)
afo)
Correo Celular
electrénico

Firma del miembro del equipo profesional
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ANEXO N° A-5
CURRICULUM INSTITUCIONAL

1. Nombre de la ECAP:;

5. Experiencia general de la ECAP:

Duracion del
Tipo de servicio | Nombre del curso o moédulo | Afioy ciclo curso o médulo
(en meses)

6. Experiencia especifica de la ECAP:

Duracion del
Tipo de servicio | Nombre del curso o médulo | Afio y ciclo curso o médulo
(en meses)
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ANEXO N° A-6

) DECLARACION JURADA )
DE DISPOSICION DE EQUIPOS, INSTALACIONES E INFRAESTRUCTURA MINIMA

o 7N ,
identificado (@ con DNI N , y con domicilio en
REPRESENTANTE LEGAL de la Entidad de Capacitacion

................................................................................. , con los poderes que me han sido
consignados,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que la Entidad de Capacitacién a la cual represento dispondrd de los equipos minimos
requeridos asi como de las instalaciones e infraestructura fisica minima requerida indicados
en los TDR del servicio (0 en la Ficha de Actividades segun sea el caso), los mismos que
autorizamos sean verificados por el PROGRAMA IMPULSA PERU, para validar la propuesta
enviada.

En caso de resultar falsa la informaciéon que proporciono, me sujeto a los alcances del principio
de presuncién de veracidad y de privilegio de controles posteriores, establecidos en el TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como a las sanciones previstas
en los articulos pertinentes del Cédigo Penal.

En fe de lo cual firmo la presente, en..................... sel o de de20__

FIRMA
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FORMATO N° A-7

MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ORDENES DE SERVICIO

Actividad

Mes: XXX

Mes: XXX

Mes: XXX

-8 Peru

Programa Nacional p.

® Impulsa

Mes: XXX

S1 S2 S3 S4

S1 S2 S3 S4

S1 S2 S3 S4

S1 S2 S3 S4

Suscripcion de Contrato

Presentacion del Plan de Trabajo

Promocién y difusion
Focalizacién

Presentacion del Entregable 1

Solicitud de supervisién inicial Grupo 1

Solicitud de autorizacién de inicio de Grupo 1

Desarrollo de la capacitacién Grupo 1

Reemplazo de participantes inasistentes - Grupo 1

Registro de asistencia del Grupo 1

Desarrollo de Competencias Digitales - Grupo 1

Taller de Gestién Personal - Grupo 1

Taller de Asesoria para la Busqueda del Empleo - Grupo 1

Entrega de certificados

Intermediacién laboral

Elaboracién de informes finales

Presentacion del Entregable 2 (Producto Final)

Fin de Contrato
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FORMATO N° A-8

MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA CONTRATOS

Actividad

Mes: XXX

Mes: XXX

Mes: XXX

21

Impulsa
Pera

Mes: XXX

S1 S2 S3 Ss4

S1 S2 S3 Ss4

S1 S2 S3 s4

S1 S2 S3 Ss4

Suscripcion de Contrato

Presentacion del Plan de Trabajo

Promocién y difusién
Focalizacion

Presentacién del Entregable 1

Solicitud de supervision inicial Grupo 1

Solicitud de autorizacién de inicio de Grupo 1

Desarrollo de la capacitacion Grupo 1

Reemplazo de participantes inasistentes - Grupo 1

Registro de asistencia del Grupo 1

Desarrollo de Competencias Digitales - Grupo 1

Taller de Gestidn Personal - Grupo 1

Taller de Asesoria para la Busqueda del Empleo - Grupo 1

Solicitud de supervision inicial Grupo 2

Solicitud de autorizacion de inicio de Grupo 2

Desarrollo de la capacitacion Grupo 2

Reemplazo de participantes inasistentes - Grupo 2

Registro de asistencia del Grupo 2

Desarrollo de Competencias Digitales - Grupo 2

Taller de Gestién Personal - Grupo 2

Taller de Asesoria para la Busqueda del Empleo - Grupo 2

Entrega de certificados

Intermediacién laboral

Elaboracién de informes finales

Presentacién del Entregable 2 (Producto Final)

Fin de Contrato
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MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA CONVENIOS

FORMATO N° A-9

Impulsa

Curso:

Actividad

Mes X

Mes X

Mes X

Mes X

Mes X

Mes X

S1

S2 | S3

S4

S1

S2 | S3

S4

S1

S2 | S3

S4

S1

S2 | S3

S4

S1

S2

S3

54

S5

S1

S2| 83| S4

Suscripcion de Convenio

Entrega de Plan de Trabajo

Promocion y difusion

Focalizacion

Solicitud de supervisién inicial

Solicitud de autorizacion deinicio

Desarrollo de la capacitacion

Reemplazo de participantes inasistentes

Registro de asistencia

Taller de Gestion Personal

Taller ABE

Clausura de cursos

Entrega de certificados

Intermediacion laboral

Insercion laboral

Elaboracion de informes finales

Entrega de informes finales

Fin de Convenio
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DECLARACION JURADA DEL EQUIPO PROFESIONAL

o T ,
identificado (a) con DNI N P , y con domicilio en
REPRESENTANTE LEGAL de la Entidad de Capacitacion

................................................................................. , con numero de RUC N° ......

con los poderes que me han sido consignados.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que la Entidad de Capacitacion a la cual represento, propone para el curso xxx un equipo
profesional que no registra sentencia condenatoria consentida o ejecutoriada o que hayan
sido procesados por los delitos sefalados en el Decreto de Urgencia N° 019-2019, que

modifica la ley N° 29988.%°

establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

En fe de lo cual firmo la presente.

En .o R o [ de 2020

FIRMA :
N° DE DNI:

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo

NO

9 Ley N2 29988, ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de instituciones
educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la
libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el registro de personas condenadas o procesadas por delito de
terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacidn de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los
articulos 36 y 38 del cddigo penal.

37




WAty

.| Ministerio
PERU | de Trabajo
y Promocion del Empleo

PROGRAMACION DE CURSO(S) DE CAPACITACION LABORAL

FORMATO B-1
CUADRO DE PROGRAMACION DE CURSOS

Impulsa
Pera

Programa Nacianal para la Fromociin
e Opartunidades Laborales

(de serel (de ser el
caso) caso)

(de ser el
caso)

... (taller ...)

... (taller ...)

... (competencias ...)

*  En el caso de las capacitaciones no presenciales, debera omitir las casillas de SEDE y AULA.

** En el caso de las capacitaciones no presenciales, deberd indicar el Turno en el cual se realizard las sesiones sincrénicas a través de videoconferencias.

*** En el caso de las capacitaciones no presenciales, debera indicar los horarios de las sesiones sincrdnicas a través de vid eoconferencias.

Dias que no habra clases por feriados u otros motivos:

Firma del Coordinador o Representante
de la ECAP

NOTA: La ECAP remitird este formato debidamente sellado y firmado al Programa.

Visto Bueno de la Jefa o Jefe de la
Unidad Zonal:

38



Ministerio

de Trabajo
y Promocién del Empleo -

FORMATO N° B-2

MODELO DE CALENDARIO DE SESIONES POR GRUPO DE CAPACITACION
ECAP
CURSO
X| PROVINCIA
FECHA DE INICIO :Eﬁmr?;
HORARIO* (Ejemplo : Lun — Séb. 13:00 -17:10)
LOCAL DE GRUPO
N° TOTAL DE SESIONES
COORDINADOR
MES
SEMANAS SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
FECHA |
DiAS LMMJVSDLMMJVSDLMM|JVSDLMMJVSDLMMJVSDLMMJVSD
N° DE SESION
TALLER (...)
COMPETENCIA (...)**

* En el caso de las capacitaciones no presenciales, debera indicar los horarios de las sesiones sincrénicas a través de videoconferencias.
** Debera elaborar una fila por cada taller.

*** Debera elaborar una fila por cada competencia.

Visto Bueno de la Jefa o

Firma del Coordinador o Jefe de la Unidad Zonal:

Representante de la ECAP
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FORMATO N° B-3

[ SOLICITUD DE SERVICIO PNPOL- ]

FECHA: |20 .
DATOS DEL USUARIO
/NOMBRE DEL SOLICITANTE: oveeove et teeeee e esees s eesesseeseseeesseeassseeeeeseeseaseesessensenseseensessesessse essssessseesessessensessseesessenessneeen )
CARGO DEL SOLICITANTE: «veeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseesessses e seseseessessenses s ssseesseseesseseesssessensensessensan e easeesesesssessesssessssreseaseans
TIPO DE CONTRATO: vt eseee e eeeeeeeeeseeseeeeeeessssesssseesessesstesseesenesaet s aeesseressesessesssaeesessetsesses e sanseeenesssessrens
AREA O UNIDAD: ..o eeseee e eereeees e eeeeeeeseeeeseesessetsesssseessessessassassseesessee st sesesssesse s sesase et sessessessesssnseasenennns
J

o
K SIAF |:| SIGA |:| PIDE |:| *w) TRAMITE DOC. |:| ) \
RENIEC |:| SISREG |:| *@)6)

*(1) Para acceder a dichos aplicativos, se requiere llenar la hoja de acceso suministrado por la OGETIC del MTPE

*(2) Para acceder al aplicativo SISREG, es necesario indicar el nimero del Documento Nacional de Identidad (DNI)

*(3) Indicar el RUC en el caso de una Entidad de Capacitacion o Centro Certificador

) Y1 N I N I N (R - (173 N N N A I I O e
/

-
USUARIO : AREA O UNIDAD :
. Debera ser solicitada por el jefe inmediato del Area, Unidad o Direccién Ejecutiva
V°B® RESPONSABLE veB® USUARIO
DE UNIDAD
OBSERVACIONES:

Instrucciones de Llenado
a) Los “DATOS DE USUARIO” corresponden a la informacién que debera proporcionar la persona a la cual se le otorgara el acceso.

b) Si el usuario solicitante pertenece a una Entidad de Capacitacion, Centro Certificador o dependencia externa al Programa Impulsa Peru se

debera tomar las siguientes consideraciones:
= El aplicativo al que se accede es el “SISREG”
= El V°B° sera ingresado por el Responsable del Servicio (Capacitacién, Certificacion o Capacitacion para el AutoEmpleo) correspondiente
del Programa Impulsa Peru.
= ElI V°B° del responsable de unidad sera dado por el gerente del area que otorgo el V°B°.
= En el campo “OBSERVACIONES” se debera indicar el convenio, contrato u orden de servicio que da origen a la solicitud.
c) Si el usuario solicitante es un trabajador del Programa Impulsa Peru se debera tomar las siguientes consideraciones:

= El V°B° sera ingresado por el jefe del area al que pertenece el usuario solicitante.
K = EI V°B° del responsable de unidad sera dado por el gerente del area que otorgé el V°B°. J
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FORMATO N° B-4

Lista de Grupo de Capacitacion

Programa Nacional para la Promocion de Oportunidades Laborales "Impulsa Peru"

NOMBRE DE LA ECAP

® mpulsa
I ].’[] Per_l’q

CURSO:

SEDE:

DOCENTE:

TURNO:

HORARIO (dias y horas de clase):

(de ser el caso)

AULA:

(de ser el caso)

CODIGO DE PROGRAMACION:

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

APELLIDO
PATERNO

Z
)

CRP DNI

APELLIDO
MATERNO

NOMBRES

30 N0V

¥y
OClO|IN|O|O|~]|W|IN|F

=
o

22

23

24

25

Firma del Jefe de la Unidad Zonal
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FORMATO N° B-5

SOLICITUD DE CORRECCION DE DATOS EN EL APLICATIVO INFORMATICO SISREG DEL PROGRAMA IMPULSA PERU

MODIFICACION, REPROGRAMACION

1. INGRESO Y/O BAJA DE BENEFICIARIO

(ingresa/sale)
(ingresa/sale)

2. CAMBIO DE FECHA FIN

2
3

* FECHA DE ANULACION DE SESION

3. REPROGRAMACION DE SESION




© Impulsa
y Promocion del Empleo Peﬂi

4. CAMBIO EN EL HORARIO

5. CAMBIOS EN EL ENCABEZADO EN EL APLICATIVO INFORMATICO SISREG

6. CAMBIO DEL PERSONAL CLAVE ( DOCENTE, FACILITADOR (ABE, COMPETENCIAS, ENTRE OTROS), ENTRE OTROS) EN EL ENCABEZADO DEL SISTEMA

Firma Jefa/e de la Unidad Zonal Ve B2 Responsable del Area Funcional de

Capacitacion Laboral
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FORMATO N° B-6
REGISTRO DIARIO DE ASISTENCIAS
(modalidad presencial)
Curso
Cod. Grupo Docente
F. Inicio F. Término
N° De Sesién Fecha De Sesion
Apelli . i
N° pellido Apellido Materno Nombres DNI Firma
Paterno

Firmay sello:

Coordinadora/or de la ECAP:

Docente:

Cargo:

Fecha:

Cdédigo de grupo de Capacitacion:
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FORMATO B-7
REGISTRO DE NOTAS
(modalidad presencial)

s

CURSO

GRUPO

DOCENTE

FECHA INICIO

FECHA FIN

N°

DNI

APELLIDOS Y NOMBRES

ESTADO DEL
BENEFICIARIO*

EVALUACION
ESCRITA DE
INICIO®

PRACTICA
CALIFICA
01

...PRACTICA
CALIFICADA

n

EVALUACION
FINAL
ESCRITA®

NOTA FINAL*

DESAGREGACION DE LA NOTA FINAL

PROCEDIMENTAL
70%

ACTITUDINAL
20%

CONCEPTUTAL
10%

10

11

Impulsa
Peri
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13

14

15

16

17

18

19

20

EL PROMEDIO FINAL ES RESULTADO DE LA SIGUIENTE OPERACION:

(1) Los estados de los beneficiarios pueden ser egresado, desertor, o NSP.
(2) La evaluacion de entrada no se considera en la nota final.

(3) La evaluacidn escrita final tiene un peso de 10% de la nota final.

(4) Para el célculo de la nota final se deberd considerar las evaluaciones procedimentales y actitudinales (90% de la nota final). la prueba escrita final corresponde a la evaluacidn conceptual (10% de la nota
final).

Firma del Coordinador Firma del Docente
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FORMATO B-8
REGISTRO DE NOTAS
(modalidad no presencial)

CURSO
GRUPO DOCENTE
FECHA INICIO FECHA FIN
ESTADO DEL ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD NOTA
DAD ED
DNI APELLIDOS Y NOMBRES BENEFICIARIO® 01 02 03 04 05 () ACTIVIDAD n PRE)III:IAL 10
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

\ (1) LOS ESTADOS DE LOS BENEFICIARIOS PUEDEN SER EGRESADO, DESERTOR, O NSP

Firma del Coordinador Firma del Facilitador Firma del Docente
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FORMATO N° B-9

FORMATO DE EVALUACIONES

Impulsa
» JPeru

NOMBRE
DNI GRUPO
FECHA NOTA

(Indicar preguntas)

Firma del Alumno

Firma del Docente
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FORMATO N° C-1

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

l. INFORMACION GENERAL

Cédigo de grupo de
capacitacion

Entidad de Capacitacion-
ECAP

N° de Convenio,
Adjudicacién y/o Orden de

Servicio
L Departamento Provincia Distrito  / Sede
Lugar de capacitacion
Nombre del Curso:
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Horario: Frecuencia: (Ejemplo: Lun-Vier .)
Total de N° de sesiones
Total de horas de
.| capacitacion
Fecha del Taller Gestién Primera sesion: Fecha de[ Taller Asesoria Primera sesion:
Personal (GP)* : para la Blusqueda de :
Segunda sesién: Empleo (ABE) Segunda sesion:

. Primera sesion:
Fecha de las sesiones de

Competencias Digitales*

Segunda sesion:

Nombre(s) del docente(s)
del curso

Nombre(s) del facilitador(s)
del Taller ABE

Nombre(s) del facilitador(s)
del Taller de Gestion
Personal o de las
Competencias ...

Il. INFORMACION CUANTITATIVA

2.1 Resumen general

Total de .
beneficiarios | Beneficiarios| Beneficiarios | Beneficiarios ?ﬁ:;gf;;g’: Beneficiarios | Beneficiarios
inscritos en el | Egresados Aprobados desertores (NSP) Intermediados | Insertados
curso

* La ejecucidn del Taller de Gestidn Personal o de las Competencias dependerd de lo estipulado en los Términos de
Referencia.
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2.2 Lista de beneficiarios participantes en la capacitacion

Apellidos y nombres DNI Il;l_otal
(por orden alfabético) ina

AIWIN(F

2.3 Evaluacion del Aprendizaje de los beneficiarios:

A continuacion se detallan todas las evaluaciones que se aplicaron durante la capacitacién

N° Tipo de Evaluacién Aplicada Fecha de Aplicacion
de la evaluacion
1
3
4

l1l. INFORMACION CUALITATIVA

3.1 Detalle brevemente los factores que han facilitado el proceso de capacitacion

3.2 Detalle brevemente los factores que han dificultado el proceso de capacitacién

Indigue las medidas correctivas aplicadas ante las dificultades presentadas durante la

capacitacion

Detalle brevemente cual fue la causa que origind el cambio y/o ampliacion de algin miembro del
equipo profesional (de ser el caso)

N° y fecha del documento por el cual fue

Docente Aprobado en
solicitado por la ECAP

la Propuesta Técnica Nuevo Docente
Aprobada Propuesto
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(Detallar cual fue la causa que origin6 el cambio o la ampliacion del docente)

3.5 Detalle brevemente cual fue la causa que origino el cambio y/o ampliacion de local (de ser el caso)

(Detallar cual fue la causa que originé el cambio de local)

IV.INFORME ECONOMICO

COSTOS

Costo total del grupo de | S/.
capacitacion (para el caso de
convenio)

Costo total del dltimo producto (para | % ...del ultimo producto por el costo del curso
contratos y 6rdenes de servicio)
Costo por beneficiario (para el caso | Costo total del grupo de capacitacién / Niumero de beneficiarios

de convenio) por grupo segun curso
Costo por beneficiario (para Costo total del dltimo producto / NUumero de beneficiarios por
contratos y 6rdenes de servicio) grupo segun curso.
Costo por sesion por beneficiario Costo por beneficiario / NUmero total de sesiones
N° TOTAL DE
CATEGORIA BENEFICIARIOS COSTO POR CATEGORIA

POR CATEGORIA

S/. (NUmero total de beneficiarios egresados

Beneficiarios egresados a C
por costo por beneficiario)
Beneficiarios desertores b S/. (Costo total de beneficiarios desertores)
Beneficiarios inasistentes c s/. 0.00
(NSP)
TOTAL Suma (atb+c) S/.

™ En esta categoria para obtener el costo total de beneficiarios desertores, se tendra que realizar primero el costo por cada
eneficiario desertor y posteriormente sumar todas las cantidades obtenidas.

LISTA DE BENEFICIARIOS DESERTORES
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CANTIDAD DE
NOMBRE DE SESIONES PORCENTAJE DE COSTO TOTAL POR
N° BENEEICIARIOS ASISTIDAS POR SESIONES ASISTIDAS BENEFICIARIO
BENEFICIARIO POR BENEFICIARIO DESERTOR
DESERTOR DESERTOR
1 (N° de sesiones asistidas /
total de sesiones)
2
COSTO TOTAL DE BENEFICIARIOS DESERTORES g/
V. ANEXOS
RELACION DE ANEXOS ( Segun lo indicado en los TDR o Ficha de
N° Actividades) VERIFICACION

Firma y sello:

Representante de la ECAP:
Cargo:
Fecha de presentacioén del Informe:
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FORMATO N° C-2

MODELO DE ACTA DE ENTREGA / RECEPCION DE SILABO
(modalidad presencial)

Se deja constancia de la entrega de Silabo a los beneficiarios del curso de
.................................................................................. , en el horario de ............... a
............. acargo del dOCENTE: .. ...

Asimismo, los beneficiarios que suscriben dejan constancia del dia de la recepcién del Silabo:

RELACION DE BENEFICIARIOS

o

Apellidos y nombres DNI Firma Fecha

OO |N[O|O_WINFZ

Firma y sello de Representante
de la ECAP:

Representante de la ECAP:
Cargo:

Fecha:

Cabdigo de grupo de Capacitacion:

54



.| Ministeri
@ PERU | de Trabajo Impulsa
y Promocion del Empleo [ b Pel'll

FORMATO N° C-3

MODELO DE ACTA DE ENTREGA / RECEPCION DE KIT DE HERRAMIENTAS

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

o [ , desarrollado del ............. al
viiveeeen€nlosdiasde oo ; conteniendo lo siguiente:
Cantidad Detalle del Kit de Herramientas

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

RELACION DE BENEFICIARIOS
Apellidos y nombres DNI Firma Fecha

Firmay sello:

Representante de la ECAP:
Cargo:

Fecha:

Cdédigo de grupo de Capacitacion:
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FORMATO N° C-4

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

Se deja constancia de la entrega del material de capacitacion a los beneficiarios capacitados en la

Entidad de Capacitacion ........coooiiiiiiiiiiii del Curso ociiiiciiiiiiiiann, de
.................................................................................. , desarrollado del -
viivieeenenlosdias oo ,; conteniendo lo siguiente:

ACTA DE MATERIALES DE CAPACITACION
Cantidad Detalle

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

RELACION DE BENEFICIARIOS
Apellidos y nombres DNI Firma Fecha

Firmay sello:

Representante de la ECAP:
Cargo:

Fecha:

Cabdigo de Grupo de Capacitacion:
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FORMATO N° C-5

MODELO DE ACTA DE ENTREGA / RECEPCION DE INDUMENTARIA

Se deja constancia de la entrega del kit de indumentaria a los beneficiarios capacitados del curso de
.................................................................................. , desarrollado del ............. al

viiveeen€nlosdiasde oo ; conteniendo lo siguiente:

Cantidad Detalle de Indumentaria

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

RELACION DE BENEFICIARIOS
Apellidos y nombres DNI Firma Fecha

Firmay sello:

Representante de la ECAP:
Cargo:

Fecha:

Cdédigo de grupo de Capacitacion:
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Impulsa
Peri

(1

MODELO ACTA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS EN CUSTODIA

Mediante la presente se hace entrega de los certificados y/o constancias de los beneficiarios
mencionados lineas abajo, quienes no se presentaron para su recepcion, los cuales se remiten al
Area Funcional de Supervision o a la Jefa o Jefe Zonal del Programa Impulsa Perd para su

respectiva custodia.

ENTIDAD CAPACITADORA

CURSO

COD.GRUPO

LISTADO DE BENEFICIARIOS

N° APELLIDOS Y NOMBRES

DNI

CERTIFICADO/
CONSTANCIA

RESUMEN

CONSTANCIAS

CERTIFICADOS

Firmay sello:

Representante de la ECAP:

Cargo:

Fecha de presentacion del Informe:
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FORMATO C-7

MODELO DE EVALUACION DE LAS FUNCIONES DEL EQUIPO PROFESIONAL

N° Cargo en el
Equipo
Profesional

. Calificacion (*)
Funciones
Principales® | MB|B|R | M

P | Fechade Observaciones
Evaluacion

Coordinador

Facilitador del
taller “Gestion
personal para
la mejora de la
empleabilidad”

Facilitador del
Taller ABE
(Asesoria para
laBusqueda
de Empleo)

Focalizador

Vinculador
laboral

50 . ;. . ; . .
Estas funciones estan indicadas en los Términos de Referencia.
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Docente para
el Curso

6

7

8

- MB: Muy Buena

- B: Buena

- R: Regular

- M: Mala

- P: Pésima

NOTA: Si al momento de realizar la evaluacién de las funciones de cada miembro del
equipo profesional aprobado, se obtuviera en uno de los criterios de calificacion la opcion

Mala o Pésima, se aplicard la penalidad establecida en los TDR o en la Ficha de
Actividades.

(*) Criterios de calificacion segun cartilla de evaluacion

Responsable del Area
Funcional de ...../

Jefe de la Unidad Zonal de ...
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FORMATO C-8
Cédigo: F-OD-MC-04
Versién: 1.0
e EVALUACION DEL PROVEEDOR
S0 PERU | Ministerio de Trabajo Fecha: / /2020
y Promocién del Empleo
Pagina: 1del
< D|M A
NOMBRE DEL PROVEEDOR FECHA DE EVALUACION
TELEFONO Y/O CORREO PERIODO EVALUADO
OBJETO DEL CONTRATO Servicio de capacitacion laboral en el curso XXX en la region XXX
N° DEL CONTRATO/ORDEN DE
SERVICIO/CONVENIO Y FECHA
NA | No aplicable 2 Cumple parcialmente
SISTEMA DE PUNTUACION 0 | No cumple 3 Cumple plenamente
1 | Cumple minimamente 4 Supera las expectativas
CRITERIOS DE EVALUACION CALIF (0-4)

CALIDAD EN LA PRESENTACION DE PRODUCTOS

Realizd la entrega de la totalidad de documentos solicitados en cada entregable.

Desarrolla el Plan de Trabajo acorde a lo solicitado en los TDR o Ficha de Actividades

Presento el silabo acorde al descriptor de curso

La propuesta del equipo profesional cumple con los requisitos de los TDR o Ficha de Actividades

Cumplié con presentar la documentacion del equipo profesional en forma adecuada y oportuna

La presentacién de las diapositivas es adecuada al contenido del silabo
La presentacidn de las clases audiovisuales es adecuada al contenido del silabo

Las respuestas y/o levantamiento de observaciones dadas por el proveedor fueron acordes con la solicitud del area usuaria

Realizé una adecuada promocién y difusién de los cursos a desarrollar

TIEMPOS

Cumplid con presentar los entregables en los plazos establecidos de los TDR o Ficha de Actividades

Cumplié con el cronograma establecido en el Plan de Trabajo

Realizé el levantamiento de observaciones a los entregables en los tiempos estipulados.

EQUIPO PROFESIONAL

El personal de la ECAP cumplié con coordinar con la Unidad Zonal/Areas del Programa

SERVICIO POST CAPACITACION

La presentacion del informe final cuenta con todo lo solicitado en los TDR o Ficha de Actividades

Cumple con los porcentajes requeridos de intermediacion laboral

Cumple con los porcentajes requeridos de insercidn laboral
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EVALUACION DEL PROVEEDOR =

TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS ( ) X 100 =

TOTAL DE PUNTOS POSIBLES ( )

Impulsa

I = JPeru

CANTIDAD DE CRITERIOS DE EVALUACION
= o,
EXCELENTE 85-100% APLICABLES : ...
BUENO 65-84 %
REGULAR 50-64 %
MALO CALIFICACION
0-49 %

OBSERVACIONES:

N° DE PENALIDADES APLICADAS =

CONCEPTO DE PENALIDADES :  -----

DIAS DE RETRASO EN SUBSANAR EL LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES REALIZADAS (detallar segtin el o los casos)

NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO ELABORO

FIRMA

En el caso de Lima Metropolitana, la evaluacion de los proveedores sera realizada por las Areas
Funcionales de la UGCC involucradas, de acuerdo a sus competencias.
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CARTILLA DE EVALUACION DEL PROVEEDOR

Nota: En la evaluacién se debe considerar lo presentado por la ECAP al momento de entregar el Plan de Trabajo o los Productos, ademas de los procesos realizados durante la
capacitacién y los procesos de intermediacidn e insercion laboral.

; CALIF (0-4)
CRITERIOS DE EVALUACION
NA 0 1 2 3 4
CALIDAD EN LA PRESENTACION DE No No cumple Cumple minimamente Cumple Cumple plenamente Supera las
PRODUCTOS aplicable P P parcialmente plep expectativas

Realiza la entrega de la totalidad de
documentos solicitados en cada
Producto.

NO CUMPLE, con
frecuencia fallay no
precisa fecha para
completar la
documentacion.
Tiende a posponer su
responsabilidad

PRESENTA de manera
incompleta la
documentacién solicitada
pero se compromete a
subsanar las omisiones.

CUMPLE lo
establecido pero
requiere adjuntar
mayor informacion.

Cumple con lo
solicitado, con
pequefios errores de
forma.

Sus resultados son
EXCEPCIONALES.
Cumple con entregar
la totalidad de
documentos sin
ningun error u
omision.

Desarrolla el Plan de Trabajo acorde a lo
solicitado en los TDR o Ficha de
Actividades

NO presenta un plan
de trabajo acorde a lo
estipulado en los TDR
o Ficha de Actividades,
necesita asesoria en el
desarrollo del plan.

Presenta el Plan de
Trabajo con serias
omisiones para la
ejecucién del servicio
segun lo estipulado en
los TDR o Ficha de
Actividades

Es CUIDADOSO,
pero comete varios
errores y omisiones
de lo estipulado en
los TDR o Ficha de
Actividades.

Cumple con elaborar el
Plan de Trabajo de
acuerdo a lo solicitado
en los TDR o Ficha de
Actividades, con
pequefios errores de
forma.

Sus resultados son
EXCEPCIONALES. La
presentacion del Plan
de Trabajo no tiene
ninguna observacion

Presenta el silabo acorde al descriptor de
curso

No presenta el silabo
de acuerdo al
descriptor del curso.

Presenta el silabo con
omisiones de los
contenidos del descriptor
del curso y con errores.

Es CUIDADOSO,
pero comete varios
errores y/o
imprecisiones.

Es BASTANTE
CUIDADOSO, aborda
todos los contenidos
del descriptor del
curso y tiene algunos
errores de forma.

Sus resultados son
EXCEPCIONALES. La
presentacion del
silabo no tiene
ninguna observacion

La propuesta del equipo profesional
cumple con los requisitos de los TDR o
Ficha de Actividades

No cumple

No aplica.

Presenta al equipo
profesional con
algunos miembros
que no cumplen con
los requisitos de los
TDR o Ficha de
Actividades.

El equipo profesional
propuesto cumple los
requisitos de los TDR o
Ficha de Actividades.

No aplica.
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Cumple con presentar la documentacion
del equipo profesional en forma
adecuada y oportuna

No cumple

PRESENTA de manera
incompleta la
documentacién solicitada
pero se compromete a
subsanar las omisiones.

CUMPLE lo
establecido pero
requiere adjuntar
mayor informacion.

Cumple con lo
solicitado, con
pequefios errores de
forma.

Sus resultados son
EXCEPCIONALES.
Cumple con entregar
la totalidad de
documentos sin
ningun error u
omision.

La presentacion de las diapositivas
guardan relacion con el contenido del
silabo

Los contenidos de las
diapositivas no
abordan los temas
principales del curso.

Los contenidos de las
diapositivas abordan
algunos de los temas
principales, pero las

diapositivas no estan

Los contenidos de
las diapositivas
abordan todos los
temas del curso,
pero las diapositivas
no estan

Los contenidos de las
diapositivas abordan
todos los temas del
curso, estan
adecuadamente
estructuradas, pero

Sus resultados son
EXCEPCIONALES. Las
diapositivas abordan
todos los temas del
curso y no tienen

adecuadamente . L
adecuadamente presentan errores ninguna observacion.
estructuradas. .
estructuradas. minimos.
Las respuestas y/o levantamiento de NO FUERON ACORDES | Tuvo que ser asesorado
. . Cumple con levantar
observaciones dadas por el proveedor al levantamiento de nuevamente para el . . .
. B . . No aplica las observaciones de No aplica.
fueron acordes con la solicitud del area observaciones levantamiento de las -
- - . acuerdo a lo solicitado.
usuaria. realizadas observaciones.
TIEMPOS
Cumple con la entrega de productos en c lig Sus resultados son
los plazos establecidos de los TDR o Ficha NO CUMPLIO con L umptio con Cumplié con entregar | EXCEPCIONALES.
Cumplié con entregar 1 entregar 2

de Actividades

entregar ningin
producto en el plazo
estipulado

producto en el plazo
establecido

productos en el
plazo establecido

los 3 productos en los
plazos establecidos

Cumplié con la
entrega 1 0 mas
productos antes de la
fecha estipulada

Cumple con el cronograma establecido

NO cumple, con
frecuencia solicita

Solicita 2 veces la

Solicita 1 vez la

Cumple con el

. . actualizacion del actualizacion del cronograma en el No aplica.

en el Plan de Trabajo actualizar el .

cronograma cronograma plazo establecido

cronograma.

Después de ser Después de ser
Realiza el levantamiento de asesorado reincide en no asesorado cumple con
observaciones a los Productos en los No cumple levantar las No aplica. levantar las No aplica.
tiempos estipulados observaciones en los observaciones en los

tiempos estipulados. tiempos estipulados.
EQUIPO PROFESIONAL
El personal de la ECAP cumple con NO MUESTRA ningun p Usualmente .

P . . pie ¢ . . . & REALIZO escasas . Frecuentemente SIEMPRE realiza
coordinar con la Unidad Zonal/Areas del interés por realizar las . coordina con el . o
S coordinaciones con el coordina con el coordinaciones con el

Programa coordinaciones con el Programa, pero en

Programa Programa. Programa

Programa

algunas actividades

v) oY PRO,
\l'U(:‘
L7
2 B/ R
3 f,‘
o,

"3 A
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insercién laboral

TDR o Ficha de
Actividades.

porcentaje requerido.

[ = JPeru
obligatorias no lo
hace.
SERVICIO POST CAPACITACION
Incurre en
La presentacion del informe final cuenta omisiones y el Cumple sin
con todo lo solicitado en los TDR o Ficha No cumple No aplica informe final P . No aplica
. observaciones.
de Actividades presenta
observaciones.
|
Cumple c_on_ un . SUPERA el porcentaje
. . porcentaje inferior a . o
Cumple con el porcentaje requerido de . . Cumple con el de intermediacion
. o No cumple No aplica lo establecido en los . . L
intermediacion laboral . porcentaje requerido. | solicitado en los TDR
TDR o Ficha de . L
. o Ficha de Actividades
Actividades.
Cumple c.on' un . SUPERA el porcentaje
Cumple con el porcentaje requerido de porcentaje inferior a Cumple con el de intermediacion
P P 1€ req No cumple No aplica lo establecido en los P

solicitado en los TDR
o Ficha de Actividades

TOTAL DE PUNTOS POSIBLES

ux"
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FORMATO C-10
MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE LA TABLET AL BENEFICIARIO O RETEN

Se deja constancia de la entrega del material de capacitacién al beneficiario por parte de la
Entidad de Capacitacion ... del curso .......... ,
desarrollado del ............. al .o, enldos dias i , conteniendo lo
siguiente:

Tablet:

Caracteristicas Descripcién
Marca

Tamano
Serie

Condicion (Indicar el estado de la Tablet)

(..)

(..)

Otros:
= Cargador
= ... (De entregar otros componentes de la Tablet, indicar aqui)

Asimismo, el beneficiario que suscribe deja constancia de la recepcién de los materiales para su
capacitacion conteniendo lo indicado en el cuadro anterior.

Nombre del Beneficiario

Firma del Beneficiario:

DNI del Beneficiario:
Fecha:
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FORMATO C-11
MODELO DE ACTA DE CAMBIO DE TABLET

Se deja constancia de la entrega de una Tablet al beneficiario por parte de la Entidad de
Capacitacion.......................... del curso de ....ccvvveevvnnnns , desarrollado del ............. al
v €Nlosdias oo ; conteniendo lo siguiente:

Tablet por reemplazar:

Caracteristicas Descripcién

Marca

Tamano

Serie

Condicion (Indicar el estado de la Tablet por reemplazar)

()

()

Tablet de reemplazo:

Caracteristicas Descripcién

Marca

Tamano

Serie

Condicion (Indicar el estado de la Tablet de reemplazo)

()

()

Otros:
= Cargador
= ... (De entregar otros componentes de la Tablet, indicar aqui)

Asimismo, el beneficiario que suscribe deja constancia de la entrega de la Tablet a reemplazar y
de la recepcién de la Tablet de reemplazo, conteniendo lo indicado en el cuadro anterior.

Nombre del Beneficiario

Firma del Beneficiario:

DNI del Beneficiario:

Fecha:
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FORMATO C-12
MODELO DE ACTA DE ACCESO A INTERNET

Se deja constancia por parte de la Entidad de Capacitacion

CUrSO  de  covvvrvveernns , desarrollado del ............. al , en los dias

................................ ; la entrega al beneficiario de.............................,, el mismo que

corresponde al acceso de Internet a través de.............. , de acuerdo al detalle siguiente:
Caracteristicas Descripcion

... (Paquete de Datos / Horas de acceso a internet /

Forma de acceso a internet
entre otros) ...

Cantidad de horas de acceso a
internet

Asimismo, el beneficiario deja constancia de la recepcidn de ..............ccooeeviiiinnn.n. , €l mismo que
solo podra usar para acceder a internet en el periodo de duraciéon del curso; siendo utilizados
Unicamente para las videoconferencias, chat de consulta u otros contenidos online, que garanticen el
desarrollo del curso.

Nombres y Apellidos:
(Beneficiario)

Firma del Beneficiario:

DNI del Beneficiario:

Fecha:

El beneficiario se hace responsable por el uso adecuado del acceso a internet brindado por la Entidad de
Capacitacion durante el desarrollo del curso, de no cumplir con las indicaciones el beneficiario asumira la
responsabilidad.
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FORMATO N° C-13
ACTA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS EN VERSION IMPRESA

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

Cadigo del grupo de
capacitacion
Entidad de Capacitacion ECAP:

Curso:
Periodo de capacitacion: Inicio: | Término:
Horario: Dias:

Lista de beneficiarios

Constancia/

Listado de beneficiarios e
certificado

DNI Firma Fecha

RESUMEN

Constancias | Certificados Observaciones

Firmay sello:

Representante de la ECAP:
Cargo:
Fecha:
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FORMATO N° C-14
ACTA DE ENTREGA DIGITAL DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

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

Cadigo del grupo de
capacitacion

Entidad de Capacitacion ECAP:

Curso:
Periodo de capacitacion: Inicio: | Término:
Horario: Dias:
Lista de beneficiarios
Listado de beneficiarios Con§t_anC|a/ DNI Fecha Medio df
certificado entrega

*Debera adjuntar captura de pantalla o correo, de la entrega y recepcién por parte del beneficiario.

RESUMEN

Constancias | Certificados

Observaciones

Firmay sello:

Representante de la ECAP:

Cargo:

Fecha:
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