el PERU | Ministeri de Trabajo
L7l | yPromocién del Empleo

“Decenio de la Iguaidad de Oportunidades para mujeres y hombres”
*Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional®

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA

N° T4 _ 2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE
tima, 0§ JUL. 2018

VISTOS:

Los Memorandos N° 1045 y 1110-2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP de fechas 03 y 27 de junio
de 2018, respectivamente; emitidos por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion, los Memorandos N° 320, 410 y 428-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGE) de fechas 24 de
mayo, 25 de junio y 03 de julio de 2018, respectivamente; emitidos por la Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil y el Informe N° 156-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL de fecha 05 de julio de
2018, emitido por la Unidad Gerencial de Asesorfa Legal, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011, modificado por
Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 004-2015-TR, se cred el Programa Nacionzl de Empleo Juvenil
“Iévenes Productivos”, dependiente del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo, el cual se establece
sobre la base de la Unidad Ejecutora 002 Capacitacién Laboral Juvenil PROJOVEN, la misma gue cuenta cch
autonomia técnico-administrativa, econémica y financiera y que tiene por finalidad la insercién de los, las .
idvenes de 15 a 29 afios de edad, de escasos recursas econdmicos y/0 en situacién de vulnerabilidad, de lag.” -
familias més pobres de la poblacién rural y urbana, a través de su capacitacion y fomento en el acceso al
mercado de trabajo formai;

Que, mediante documentos de vistos, la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, propone la
pctualizacidn de la Directiva “Procedimientos para las Actividades de Supervisidn Técnica y Liquidacidn
% Técnico Financiera de los Servicios de Formacidn y Asistencia Técnica en Emprendimiento juvenil del
’ Praograma Nacional de Empleo juvenil Jdvenes Productivos”, teniendo como objetivo general establecer las
pautas metodologicas de los procesos de Supervisién Técnica y Liguidacién Técnico Financiera, de los
servicios de Capacitacién, Formacion y Asistencia Técnica en Emprendimiento Juvenil brindados par las
Entidades de Capacitacién y Formacion en Emprendimiento Juvenil Publica ¥ Privada a los jovenes usuarios
del Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes Productivos; para su respectiva implementacion y como
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finalidad establecer los procedimientos y lineamientos para las ejecuciones de los procesos de Supervisién
Técnica y Liquidacién Técnico Financiera de las Entidades de capacitacion y formacion en emprendimiento
publicas y privadas, los servicios de capacitacién, formacién y/c asistencia técnica en emprendimiento

juvenil de Ia linea de intervencion de la Unidad de Emprendimiento Juvenil ~ UGEJ;

Que, asimismo, la Unidad Gerencial de Planificacidn, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, opina
sobre [a viabilidad de la2 propuesta de Directiva “Procedimientos para las Actividades de Supervisidin Técnica
y Liguidacion Técnico Financiera de los Servicios de Formacién y Asistencia Técnica en Emprendimiento
luvenil del Programa Nacional de Empleoc Juvenil Jovenes Productivos”, presentada por la Unidad Gerencial
de Emprendimiento Juvenil, indicando que se encuentra enmarcada en la Directiva N° 004-2010-MTPE/4,
“Normas para la Formulacidn, Aprobacién y Modificacidon de Directivas en e Ministerio de Trabajo y
Promocian del Empleo”, aprobada por Resolucién Ministerial N° 276-2010-TR de fecha 28 de octubre de
2010y modificada por Resolucion Ministerial N* 045-2011-TR de fecha 11 de febrero 2011;
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Que, mediante informe N° 156-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL la Unidad Gerencial de
Asesoria legal, en mérito a las opiniones favorables emitidas por las Unidades Gerenciales de
Emprendimiento juvenil y Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, opina sobre la viabilidad
para la aprobacién del proyecto de Directiva dgenominada: “procedimientos para ias Actividades de
Supervision Tecnica y Liquidacidn Técnico Financiera de los Servicios de Formacién y Asistencia Técnica en
Emprendimiento juvenil del Programa Nacional de Empleo Juvenil Jdvenes Productivos”;

Con las visaciones de las Unidades Gerenciales de Emprendimiento Juvenil, Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion y Asesoria Legal;

De conformidad con las facultades otorgadas en el Manual de Operaciones del Programa Nacicnat
de Empleo Juvenil "15venes Productivos’, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 179-2012TR vy
modificado mediante Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR y N° 234-2014-TR y I2 Resolucion
Ministerial N° 121-2018-TR de focha 04 de maya de 2018.

SE RESUELVE:

Art{culo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 05-2016-JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Procedimiento
para las Actividades de Supervision Técnica y Liquidacion Técnico Financiera de os Servicios de Capacitacion
y Acompafiamiento en Emprendimiento juvenil - Programa Nacional de Emplec Juvenil Jévenes
productivos”, aprobada con qesolucion de Direccion Ejecutiva N® 0A3-2016-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS/DE de fecha 13 de mayo de 2016,

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 005-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE
denominada: “Procedimientos para las Actividades de Supervision Técnica y Liguidacion Técnico Financiera

de los Servicios de Formacién y Asistencia Técnica en Emprendimiento juvenil del Programa Nacional de

y Empleo Juvenil Jovenes Productivos”, la misma que como Anexo forma parte integrante de la presente
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resolucién.

Articulo 3°.- Naotificar la presente Resolucion a todas las Unidades Gerenciales del Programa

AN

Nacional de Emplec Juvenil “iovenes Productivos”.
Articulo 4°.- Encargar al Area de Estadistica e Informdtica de ta Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, la publicacién de la presente Resolucion y su Anexo en el Portal

institucional (Pagina Web) del Programa Nacional de Empleo luvenil “Jévenes productivos”.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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PROCEDIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION
TECNICO FINANCIERA DE LOS SERVICIOS DE FORMACION Y ASISTENCIA TECNICA EN
EMPRENDIMIENTO JUVENIL — PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL JOVENES

PRODUCTIVOS”

DIRECTIVA N°w5-2018-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE

Area de Focalizacién, Supervisién Técnica y Liquidacion de la Unidad
Gerencial de Emprendimiento Juvenil

JUNIO 2013
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DIRECTIVA N® -2018-1QVENES PRODUCTIVOS/DE

PROCEDIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION TECNICO FINANCIERA
DE LOS SERVICIOS DE FORMACION Y ASISTENCIA TECNICA EN EMPRENDIMIENTO JUVENIL — PROGRAMA
NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL JOVENES PRODUCTIVOS

. OBJETWVO
1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las pautas metodoldgicas de los procesos de Supervision Técnica y Liquidacién Técnico Financiera, de
los servicios de Capacitacion, Formacion y Asistencia Técnica en Emprendimiento Juvenil brindados por las
Entidades de Capacitacidn y Formacion en Emprendimiento Juvenil Piblica y Privada a los jovenes usuarios del
Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes Productivos; para su respectiva implementacién.

1.2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.1. Establecer procedimientos eficientes y eficaces de Supervisidén Técnica y Liquidacion Técnica Financiera
que coadyuven a brindar un Sptimo servicio de formacion y asistencia técnica en emprendimiento
juvenil.

1.2.2. Establecer los procedimientos a seguir para la Supervisién Técnica de las actividades realizadas ¥
productos obtenidos de las Entidades de Capacitacién y Formacién en Emprendimiento Publicas y
Privadas, en mérito de los Convenios suscritos o servicios contratados, seguin sea elcaso.

1.2.3. Establecer procedimientos de Liquidacion Técnico Financiera para las Entidades de Capacitacion y
Formacién en Emprendimiento en el caso de Entidades Publicas, que coadyuven a brindar un dptime uso
de recursos asignados por parte del Estado a través de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil
del Programa Jévenes Productivos.

1.24. Establecer los procedimientas para garantizar que la ejecucién de los servicios de Formacién y Asistencia
Técnica brindados por las Entidades de Capacitacién y Formacién Publicas y Privadas se realice conforme
a los compromisos y obligaciones estipulados en los Convenios o Contratos suscritos, seglin sea el caso.

1.2.5. Establecer funciones y responsabilidades del personal de la Unidad Gerencial de Emprendimiento juvenil,
encargado de ejecutar la supervision técnica y liquidacion técnica financiera.

Il.  FINALIDAD

Establecer los procedimientos y lineamientos para las ejecuciones de los procesos de Supervision Técnica y
Liquidacién Técnico Financiera de las Entidades de capacitacién y formacién en emprendimiento ptiblicas y
privadas, los servicios de capacitacién, formacion y/o asistencia técnica en emprendimiento juvenil de la
linea de intervencion de la Unidad de Emprendimiento Juvenil — UGE.

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por
Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprabado por el
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,

Ley N” 30693, Ley de Presupuestc del Sector Piblico para el afio Fiscal 2018.

Ley 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Decreto Supremo N* 013-2011-TR, que crea el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” y
su madificatoria Decreto Supremo N* 004-2012-TR y Decreto Supremo N° 004-2015-TR.

3.6 Decreto Supremo N° 004-2014-TR, Reglamento de Organizacidn y Funciones del MTPE. 2
3.7 Resolucién Ministerial N° 276-2010-TR, que aprueba la Directiva N°004-2010-MTPE/4 Normas para la
formulacion, Aprebacion y Modificacién de directivas en el Ministerio de Trabajo y Promacion del Empleo”.







3.8 Resolucién Ministerial N° 045-2011-TR, que modifica la Directiva “Normas para la Formulacién, Aprobacion y
Modificacién de directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplec.

3.9 Resolucidn Ministerial N° 179-2012-TR, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra” y su madificatoria R.M. N°215 y N°234-2014-TR.

IV. ALCANCE
La presente directiva es de aplicacidn para las siguientes instituciones, dreas y personas:

4.1 Las Areas de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenit.

4.2 Las Unidades Zonales, los supervisores {especialistas y analistas} o quien hagas sus veces.

4.3 Los liquidadores {especialistas y analistas} o quien haga sus veces.

4.4 Las entidades publicas y privadas que realicen servicios de capacitacidn, formacion y/o asistencia técnica en
el marco de un convenio interinstitucional o contrato.

V. ABREVIATURAS

5.1 GEPLAN: Aplicativo Informatico para la Gestidn de Planes de Negocio

5.2 AFSTL: Area de Focalizacion Supervision Técnica y Liquidacién

5.3 ECAP: Entidad de Formaci6n y Capacitacion en Emprendimiento Publica

5.4 EFE: Entidad de Formacion en Emprendimiente Pdblica y Privada

5.5 UGE): Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil

VI. DEFINICIONES
6.1 APLICATIVO INFORMATICO PARA LA GESTION DE PLANES DE NEGOCIO (GEPLAN)

Aplicativo informatico en el cual los jovenes interesados en participar en la linea de emprendimiento
juvenil se inscriben al Programa. Se registra la informacién de fos convenios y/o contratos, cursos ¥
secciones generadas durante cada periodo anual. Por otro fado los usuarios podran completar ef modelo
de negocios y el plan de negocios.

6.2 AREATECNICA

Para efectos de la presente directiva, estd referida al Area de Emprendimiento Rural y al Area de
Emprendimiento Urbano de la Unidad Gerencial de Emprendirmiento Juvenil.

6.3  AREA DE FOCALIZACION, SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION

Para efectos de la presente directiva, estd referida al Area encargada de realizar el proceso de
Supervisién Técnica, asi como la Liquidacién Técnico Financiera en coordinacion con las Unidades
Zonales.

6.4  ASISTENCIA TECNICA

Consiste en brindar a los jévenes beneficiarios asistencia técnica en la implementacion, formalizacion ¥
fortalecimiento de su negocio.

6.5 AUTORIZACION DE INICIO DE CURSO

£s el documento formal gue el Programa emite a la ECAP o a la EFE, toda vez que se haya verificado que
éstas cumplan con las condiciones de infraestructura, equipamiento e insumos indicados en la propuesta
técnica o términos de referencia en conformidad acuerdo al Convenio o Contrato respectivamente y que
posibiliten un proceso de capacitacién dptimo. Es requisito indispensable para el inicio de la capacitacion
y aplica para convenios.

6.6 CONTRATO

Documento gue contiene los acuerdos de voluntades y obligaciones entre la EFE y el Programa Nacional
de Emplec Juvenil “Jovenes Productivos”, para brindar servicios de capacitacion, formacién y/o asistencia
técnica a los jovenes usuarios. El Contrato es el resultado del proceso de contratacién solicita la Unidad
Gerencial de Emprendimiento Juvenil, y es ejecutado por el Area de Logistica de la Unidad Gerencial de
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

Administracion, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento vigente.
CONVENIO

Documento consensual que contiene los acuerdos de voluntades sin fines de lucro, manifestado entre la
ECAP y el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, para brindar servicios de
capacitacion, formacidn y/o asistencia técnica a los usuarios como resultado de una convocataria publica.

COORDINADOR GENERAL

Es fa persona a quién el representante legal de fa Entidad de Formacidn vy Capacitaciéon en
emprendimiento publica o de la Entidad de Formacién en emprendimiento publica y privada, otorga
facultades para gue realice todas las coordinaciones necesarias con el Programa durante el proceso de
capacitacion, formacion y/o asistencia técnica, estas facultades se encuentran sustentadas en los
convenios o contratos suscritos, siendo que en el case de las Entidades de privadas, el coordinador debe
contar con vigencia de poder especifico debidamente registrada en la Superintendencia Nacional de
Registros Piblicos,

ENTIDAD DE CAPACITACION PUBLICA (ECAP)

Entidad de Formacién y Capacitacién en emprendimiento pablica.

ENTIDAD DE FORMACION EN EMPRENDIMIENTO {EFE)

Entidad de Formacion en emprendimiento publica o privada.

FORMACION EN EMPRENDIMIENTO JUVENIL

Proceso formativo dirigido a beneficiarios del Programa con la finalidad de que adquieran competencias
para !a formulacién y desarrollo de planes de negocic, mediante métodos tedrico-practicos, cuya
dindmica y aprendizaje permitan su aplicacién y aporten a a generacién del autoempleo digno en los
jovenes emprendedores.

HORA PEDAGGGICA

Tiampo que se usa para computar como hora sesionada y su eguivalencia es igual & 45 minutos en
relacién a fa hora cronolégica.

PUBLICO OBJETIVO
Toda persona que cumple con los criterios de elegibilidad del Programa:

6.12.1 Acreditado: Joven entre 15 y 29 afios de edad que cumple con los criterios de elegibilidad del
Programa
6.12.2  Usuario: Joven entre 18 y 29 afios, que Juego de ser acreditado, inicia su proceso de
capacitacién de manera comprobada.

- Atendido: Usuario que concluyd la capacitacién con mds del 75% de asistencias.

- Desertor: Usuario que no concluyé en condicion de atendido, perdiende la posibilidad de
participar en otras convocatorias,
6.12.3 No haber sido beneficiario o usuario del Programa anteriormente.

KIT EMPRENDEDOR
Conjunto de bienes, tales como herramientas, equipos e insumos gue ha sido previsto en e] presupuesto

y/o inversiones del plan de negacio elaborado por el joven usuario ganador. El valor del Kit emprendedor
se determinara en el Contrato o Convenio y estara en funcion al presupuesto total del servicio.

LIQUIDACION

Documento a través del cual el Programa deduce el monto presupuestal gjecutado del total transferide
sobre la base de la documentacidn sustitutoria presentada por la ECAP y por ios informes finales de los
supervisores del Programa, segin la contraprestacion de los servicios prestados, de conformidad a lo
establecido en el Convenio suscrito.

MODELO DE NEGOCIO

Estructura conceptual que describe de manera légica, cdmo un emprendedor crea y entrega valor en su







negocio para un determinado publico objetivo.
6.16 PLAN DE NEGOCIOS

Es un instrumento que permite definir con claridad los objetivos y estrategias para iniciar un negocio y/o
mejorar los negocios en marcha.

6.17 POTENCIAL USUARIO

Persona interesada en partictpar en la linea de emprendimiento juvenil, que ha sido registrado mediante
fichas de inscripcion u otros instrumentos de focalizacion en los eventos de difusion y promocidn asi
como en fas oficinas de los jefes zonales y mediante los aliados estratégicos en las zonas de intervencion
del programa.

6.18 PROGRAMA

Para efectos de la presente directiva, estd referido al Programa Nacional de Empleo luvenil “lavenes
Productivos”.

6.19 EXPEDIENTE DE EMPRENDIMIENTO JUVENIL

Documento emitido por la ECAP y/o EFE, compuesto por la Propuesta Técnica y la Propuesta Econdmica,
donde se plasman en detalle los objetivos, tareas, cronogramas, facilitadores, locacidn, actividades y
entregas especificas del convenio o contrato suscrito segiin sea el caso.

6.20 SECCION

£s la identificacion del aula donde se desarrolla la formacitn en emprendimiento juvenil Segun convenio
0 contrato suscrito. La cantidad de usuarios por aula se determinara en el convenio y/o contrato.

6.21 SUPERVISION INICIAL

Proceso a traves del cual se realiza la verificacion OPINADA de la infraestructura, eguipamiento,
materiales e insumos, necesarios para el desarrollo del servicio de capacitacién, formacidn y/o asistencia
técnica en emprendimiento juvenil en la ECAP o EFE, con el objetivo de garantizar las condiciones
estipuladas en el Convenio o Contrato, segidn sea el caso.(Analizar si corresponde aplicar en el caso de
contratos) Considero que si debe aplicar una supervision inicial en casos de contratos también.

6.22 SUPERVISION DE CAPACITACION

Consiste en la verificacion INOPINADA del cumplimiento de la prestacion de los serviclos brindados por la
ECAP o EFE, con el objeto de garantizar el cumplimiento del Contrato y /o Convenio en lo que respecta a
la infraestructura, equipamiento, materiales e insumos tales como materiales, manuales, entre otros.

6.23 SUPERVISION DE LA ASISTENCIA TECNICA

Consiste en fa verificacién INOPINADA del cumplimiento de la prestacian brindada por la ECAP o EFE en
la etapa de Asistencia Técnica.

6.24 SUPERVISION DE LA ENTREGA DEL KIT EMPRENDEDOR
- Consiste en supervisar la entrega del KIT emprendedor, tales como bienes, herramientas, eguipos e
insumos que ha sido previsto en el presupuesto y/o inversiones del plan de negocio efaborado por &l
usuario ganador gue recibe el kit emprendedor.

6.25 TRANSFERENCIAS FINANCIERAS

Las Transferencias Financieras que aplican en los casos de los convenios, son traspasos de fondos
publicos entre pliegos presupuestarios sin contraprestacion, para la ejecucion de actividades y proyectos
de los presupuestos institucionales respectivos de los pliegos de destino.
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S 7.1  PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DEL SUPERVISION

La planificacion de actividades de supervision, es desarrollada por ¢l Jefe de la Unidad Zonal v/o el
Supervisor contratado para ef desarrollo de la supervision de los servicios de capacitacion y asistencia
técnica; se desarrolla utilizando el Formato S-1.
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La Planificacidn es reportada para su aprobacion al Jefe del Area de Focalizacidn, Supervision Técnica ¥
Liquidacién o quien haga sus veces de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, una vez iniciada la
capacitacion; luego, es archivada en version fisica en ef acervo documentario de la Unidad Zonal.

7.2 DEL PROCESO DE SUPERVISION

7.2.1 SUPERVISION INICIAL

La Supervision Inicial se desarralla en atencién al siguiente procedimiento, considerando que la
supervisidn inicial se realizara a cada local y/o sede de capacitacién previa al inicic de capacitacion en
aula,

a. Actos Preparatorios.-El Area Técnica solicita la supervisidn inicial al Area de Focalizacidn
Supervisién Técnica y Liquidacidn, quien a su vez solicita su ejecucién al Jefe Zonal.

Para dicho fin, el Jefe de la Unidad Zonal y/o Supervisor realiza !a revisién dal expediente de
emprendimiento juvenil de la ECAP o EFE que sé que suscribid el Convenio y/o Contrato con el
Programa.

b. Desarrollo de la Supervision Inicial.- E| lefe de la Unidad Zonal y/o Supervisor, realiza una visita
al local o sede de capacitacion Propuesto por la ECAP o EFE para evaluar las condiciones de
infraestructura (aula, talleres, laboratorios, servicios higiénicos, etc.), equipamiento e insumos,
con el objeto de garantizar que existan las condiciones necesarias para desarroliar un proceso de
capacitacion optimo, La verificacidn de las condiciones lo realiza considerando la informacisn
que presenta el Expediente de emprendimiento Juvenil del Convenio y/o términos de referencia
del Contrato.

La supervisidn tiene caracter de opinada, motivo por el cual, se desarrolla en la fecha y horario
previamente coordinado con el representante de la ECAP o EFE, su ejecucion es inmediata, no
debe extenderse mas de dos (02) dias habiles, excepto que por situaciones fortuitas,
debidamente sustentadas por la ECAP o EFE y el Jefe de la Unidad Zonal, se tenga que ampliar el
plazo.

Informe de Supervisién Inicial.- Finalizada Ia supervision, se realiza la notificacion inmediata de
la APROBACION O NO APROBACION de las condiciones de infraestructura, equipamiento e
insumo al representante de la ECAP o EFE,

- De obtener APROBACION de |a supervisién inicial, el lefe de la Unidad Zonal o el

supervisor debera otorgar una copia del Formato S-2 al representante de la ECAP o EFE
notificando la APROBACION de I3 supervision inicial para la avtorizacién del INICIO DE LA
CAPACITACION. E! Jefe de Unidad Zonal debers remitir al Area de Focalizacién Supervision
Técnica y Liquidacidn de Ia Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil, el Infarme de los
resultados de la supervision inicial adjuntando el Formato S-2 para la autorizacion del
INICIO DE LA CAPACITACION ante la Unidad Gerencial de Emprendimiento fuvenil.

— De obtener la NO APROBACION de I3 supervision inicial, el lefe de la Unidad Zonal o el

supervisor deberd otorgar una copia del Formato §-2 al representante de la ECAP o EFE
notificando la NO APROBACION para el levantamiento de las observaciones, el plazo para
levantar las observaciones, no exceders las cuarenta y ocho (48) horas para su
cumplimiento, salvo caso excepcional se otorgara un plazo perentorio de setenta y dos
(72) horas correspondiente a casos no atribuibles a la ECAP o EFE debidamente
sustentado.

Para el levantamiento de observaciones, el Jefe de la Unidad Zonal y/o supervisor
realizard una visita adicional. En el caso que la segunda visita no se levante las
observaciones planteadas, se procederd al cambio de local donde se desarrollard la
capacitacion.

7.2.2  SUPERVISION DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Es el proceso gue través del cual se realiza |3 verificacién del cumplimiento de las condiciones del
desarrolle de la capacitacion de acuerdo al nimero de participantes establecidos en el Convenio o
Contrato, debiendo verificarse que cuente con fas siguientes condiciones: capacitador a cargo,







equipamiento disponible, registro de informacion en el aplicativo, estipendios entregados, refrigerios
entregados, material didactico entregado y utilizado, estado del ambiente adecuado para el desarrollo
del curso.

Asimismo el lefe de la Unidad Zonai y/o Supervisor, debera verificar que el desarroflo de la Programacidn
Curricular contenga los objetivos especificos planteados, los contenidos propuestos por sesién, se
cumplan de acuerdo con lo estipulade en Iz Propuesta Técnica y/o Expediente de Emprendimiento
Juvenil .

Actos Preparatorios.- Ei Jefe Zonal y/o Supervisor, realiza la programacion de las visitas de supervision
inopinadas a las aulas de capacitacion AUTORIZADAS para su inicio. Para dicho fin debera contar con |z
siguiente documentacion.
1. Programacidn curricular
2. Registro de usuarios asignados por aula
3. Formatos de Supervisién de Capacitacion:
— Formato de Supervisién de Capacitacién 5-3
~ Formato de Supervisién Encuesta de Satisfaccion 5-4
— Formato de Entrega Estipendio — ANEXO 02
- Formato de Entrega Refrigerio — ANFXD 03

— Formato de Control de Asjstencia - ANEXO 04

a.Visitas de Supervisién del Servicio de Capacitacion.- El Jefe Zonal y/o Supervisor, realiza minimo
dos (02} visitas de supervisién, no obstante personal de la Unidad Gerencial de Emprendimiento
Juvenil tiene la facultad de realizar visitas de supervision si lo considera conveniente
independientemente de las dos (02) visitas minimas que tenga que realizar el Jefe de la Unidad
Zonal. Para dicho fin se debera realizar una visita dentro de la primera semana de la capacitacidn
programada para cual aplicara el Formato 5-3 y los Anexos 02, 03 y 04 para la verificacion del
cumplimiento de las condiciones de Ia capacitacion.

Para efectos de las siguientes visitas de supervisidn se debera realizar en la ditima sesién de Ia
capacitactn y se aplicard nuevamente el Formato 5-3, 5-4 y los Anexos 02, 03 y 04, dicha accién
finaliza la supervisién del servicio de capacitacidn.

b.Desarrollo de la Supervision de servicio de Capacitacian.- Ei jefe Zonal y/o Supervisor en aula,
realiza la verificacidn y la aplicacién de los formatos antes mencionados con énfasis en:
1. Elnombre del profesionaf presente: {debe tener su documento de Identidad DNI).
Métodos de capacitacién empleados,
Los materiales didacticos empleados.
Las condiciones del auia y el equipamiento.
Nimero de asistentes.
Namero de estipendios
Nimero de refrigerios.
Solicita a todos los participantes que llenen los siguientes formatos :
Seguimiento a las ECAP y/o EFE en ) registro de asistencia en el aplicativo

~ Formato de Entrega Estipendio—F-CA 2
— Formato de Entrega Refrigerio — F- CA 3

— Formato de Control de Asistencia ~ F- CA 4
—2Nalo ae Lontrol de Asistencia~F-CA 4

— Altérmino de la aplicacitn de los formatos F =CA 2; 3 Y 4 deberin ser firmadas
por el facilitador v supervisor en sefial de conformidad.

— El supervisor debera revisar, firmar y cerrar las listas de los Anexos 02, 03 y 04 de cada
una de las sesiones anteriores que el faciiitador aplicé en la demas sesiones incluyendo la
del dia en que realiza Ia supervisién, trazando una oblicua inhabilitando la posibilidad de
agregar participantes en las sesiones ya ejecutadas. Los espacios en los gue no figure la
firma de asistencia de! participante, deberan anotar la palabra “Ausente”.

WEONO VAW

—En la segunda visita ademds de utilizar los mismos formatos y procedimientos de la
primera visita se aplicard el Formato de Encuesta de Satisfaccidn S-4, a cada uno de los
usuarios presentes.







— Una vez terminados los formatas, el supervisor los recogera y firmara cada una de ellos.

—En caso de encontrar observaciones o irregularidades respecto al servicio ejecutadc, el
lefe Zonal remitird un informe de observaciones encontradas, a la Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil para su notificacién formal de |as observaciones y en un plazo no
menor de 24 horas debers de ser subsanado por parte de la ECAP o EFE.

c.El Reemplazo de Usuario.- Los reemplazos sélo podran incorporarse dentro de las primeras tres
(03) sesiones y, se convocaré a aguellos Jovenes que han sido focalizados por el programa y que se
encuentren con la condicién de seleccionado.

7.2.3  SUPERVISION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA

Esta supervision se realiza al término del servicio de ia asistencia técnica y tiene como objetivo principal
la verificacién del cumplimiento de fa prestacion de los servicios de brindado por la ECAP o la EFE. Siendo
que en el caso de contratos corresponde a la ejecucion contractual,

a.Actos Preparatorios.- El Jefe Zonal y/o Supervisor, realiza la programacion de las visitas de
supervisién a los negocios de los usuarios que recibieron los servicios de Asistencia Técnica. Para
diche fin deberd contar con Ia siguiente documentacicn.
1.Formatos de Supervisidn de Asistencia Técnica 5-5
2.Informe de Asistencia Técnica — Anexo 06, adjuntando los siguientes formatos:
—Formato de Propuesta de Asistencia Técnica para la Implementacion de Negocios, F -
AT 2
—Formato de Control de Visitas, F-AT 3

b.Visita de Supervision al Servicio de Asistencia Técnica Ex Post.- E| Jefe Zonal v/o Supervisor,
realizara una visita ex post de supervision aleatoria a diez {10) jévenes que recibieron asistencia
técnica en la primera etapa, y a la totalidad de los jévenes que reciben kit emprendedor en la
segunda etapa. No obstante, el personal de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil puede
realizar visitas de supervision al servicio de asistencia técnica independientemente de las visitas
que tenga gue hacer el Jefe de la Unidad Zonal y/o supervisor.

c. Desarrollo del Servicio de Asistencia Técnica Ex Post.- EI jefe Zonal y/o Supervisor debers realizar
las visitas de supervisién a los negocios al término de ta ejecucién del servicio. El tiempo de
permanencia del supervisor en el negocic debe ser como minimo media hora.

Utilizando el Formatos de Supervisidn de Asistencia Técnica 5-5, se solicita al duefio del negocio

{usuario), le muestre los avances Y mejoras atribuibles al servicio, asimismo se revisarg las fuentes

de verificacion planteadas en el Formato de Propuesta de Asistencla Técnica para la
Impiementacidn de Negocios- F— AT 2.

Para la actividad se tiene un plazo de hasta cuatro (04) dias calendarios para realizar las visitas de
supervision de los negocios para comprobar los resultados del servicio de Asistencia Técnica y
remitir el infarme que serd anexado al informe de conformidad.

7.24  SUPERVISION DE ENTREGA DE KIT EMPRENDEDOR

Esta supervision tiene como objetivo principal |a verificacion del cumplimiento en funcién a la entrega del
KIT Emprendedor por parte de la ECAP o |a EFE.

a.Actos Preparatorios.- El Jefe de la Unidad Zonal y/o Supervisor, realiza la programacién de las
visitas de supervisidn a los negocios de los usuarios que recibieron el kit emprendedor. Para dicho
fin debera contar con la siguiente documentacisn:
1.Cuadro de inversion de usuaric que recibis el kit emprendedor.

.

b.Visita Supervisién de entrega de Kit emprendedor.- El Jefa Zonal y/o supervisor, realizara una
visita ex post de supervision a la entrega del Kit emprendedor a cada beneficiario gue haya
recibido el Kit.

d.Desarrollo def Servicio de entrega de Kit emprendedor.- El Jefe Zonal y/o supervisor debera
realizar minimo una (01) visita de supervision de entrega de Kit emprendedor al término de la
ejecucidn dei servicio. El tiempo de permanencia del supervisor en el negocio debe ser como
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minimo media hora.

El lefe Zonal y/o supervisor tiene un plazo de hasta dos (02) dias calendarios para realizar fas
visitas de supervision de los negocios para comprobar la entrega del KIT EMPREDEDOR y remitir el
informe al Area de Focalizacidn Supervision Técnica y Liguidacion para que sea anexado al informe
de conformidad.

7.2.5 ELABORACION DE INFORMES AL CONCLUIR EL SERVICIO DE CAPACITACION

La ECAP o EFE al concluir el servicio de capacitacian deberdn presentar ai Area de Focalizacion Supervisién
Técnica y Liquidacion de la Unidad Gerencial de Emprendimiento Juvenil los informes que contengan un
analisis técnico sobre los procesos y actividades realizadas.

7.2.5.1. INFORME DEL SERVICIO DE CAPACITACION

El contenido del Informe final del servicio de Capacitacién debe contener los siguientes documentos:

N° | NOMBRE DEL DOCUMENTO FORMATO
1 Informe de Capacitacién {asuntos F-CA1l
| | administrativos y técnicos) - ]
2 Formato de entrega de estipendios | F- CA 2 o -
3 Control de asistencia F-CA3
4 Formato de entrega de refrigerio F-CA4
5 Formato de entrega de controlde | F-=CAS
almuerzo
6 Acta de entrega de certificado F-CAG6 |
7 Registro fotografico de las Impresidn simple
sesiones

7.2.5.2. INFORME DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA

El contenido del Informe final del servicio de Asistencia Técnica debe contener los siguientes documentos:
I

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO I FORMATO

T
1 Informe de asistencia técnica F-AT1
2 Propuesta de asistencia para la | F—AT2
/ | implementacion de negocios
EN Control de visitas F-AT3 ]
4 Acta de entrega del Kit F-AT4
5 Rendicidn del Kit F-ATS

Para los plazos de entrega de los informes al concluir los servicios de Capacitacién y Asistencia Técnica, se
tomard en tuenta los plazos establecidos en el Convenio y/o Contrato que originen el servicio.

7.3 PROCESO DE LIQUIDACION TECNICO FINANCIERA DE APLICACION EN LOS CASOS DE CONVENIOS

7.3.1  RENDICIGN FINANCIERA

Es el acto mediante el cual la ECAP remite al Programa, un informe técnico financiero al concluir el
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servicio de Capacitacion y Asistencia Técnica, conteniendo el esquema de la rendicion de gastos de
los costos fijos y variables.

7.3.1.1 Informe de rendicién de gastos de Capacitacion

Es el informe que elabora la ECAP al concluir el servicio de Capacitacién, dicho informe
contempla el esquema de Rendicidn de Gastos de los costos fijos y variables al conclulr el
Servicio.

a} Actos Preparatorios.- La ECAP al concluir el servicio de Capacitacién presentara el informe
de Rendicion de Gastos de Capacitacion al Area de Focalizacidn Supervision Técnica ¥
Liquidacién, para tal fin, debera presentarlo en el siguiente formato:

Informe de Rendicién de Gastos del servicio de Capacitacidn (Formato RE-1)

Sustento de la rendicién efectuada (boletas, facturas, contratos, ticket, recibo por
honorarios, declaracién jurada, entre otros).

b} Desarrollo del Informe de Rendicién de Gastos del servicio de Capacitacién.- Para efectos
de la elaboracion del Informe de Rendicién de Gastos de Capacitacién se debers considerar
el (Formato RE-1} el sustento de los gastos de los costos fijos y variables, tales como
(boletas, facturas, recibos por honorarios, contratos, entre otros gastos y otro documento
auterizado por la SUNAT) que permita comprobar la autenticidad de los gastos generados
por la ECAP.

El informe de Rendicién de Gastos de Capacitacién, deberd guardar relacion con el
Expediente de Emprendimiento Juvenil presentado por la ECAP y validado por el Area de
Emprendimiento Urbano o Rural. En caso que no guarde relacidn con lo indicado en el
Expediente Institucional se proceders al descuento respectivo.

7.3.1.2 Informe de rendicién de gastos de Asistencia Técnica

Es el informe que elabora la ECAP al concluir el servicio de Asistencia Técnica, dicho informe
contempla el esquema de Rendicidn de Gastos de los costos fijos y variables al concluir el
servicio.

c) Actos Preparatorios.- La ECAP al concluir el servicio de Asistencia Técnica, presentara el
informe de Rendicion de Gastos de Asistencia Técnica al Area de Focalizacion Supervision
Técnica y Liquidacidn, para tal fin debers presentarlo en el siguiente formato:

-Informe de Rendicidn de Gastos de Capacitacién {Formato RE-2)

-Sustento de la rendicion efectuada (boletas, facturas, contratos, ticket, recibo por
honorarios, declaracion jurada, entre otros)

d) Desarrollo del Informe de Rendicién de Gastos del servicio de Capacitacion.- Para efectos
de la elaboracién del Informe de Rendicion de Gastos de Asistencia Técnica se deberd
considerar el (Formato RE-2} el sustento de los gastos de los costos fijos y variables, tales
como {bofetas, facturas, recibos por honorarios, contratos, entre otros gastos y otro
documento autorizado por la SUNAT) que permita comprobar [a autenticidad de los gastos
de los gastos generados por la ECAP.

El informe de Rendicién de Gastos de Asistencia Técnica debera guardar relacién con el
expediente institucional presentado por la ECAP y validado por el Area de Emprendimiento
Urbano o Rural. En caso que no guarde relacidén con lo indicado en el expediente
institucional se procedera al descuento respectivo.

TRANSFERENCIAS FINANCIERAS DE APLICACIGON EN LOS CASOS DE CONVENIOS El programa realizara las
transferencias financieras de la siguiente manera:
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A) En el caso de los Convenios las transferencias se realizaran de acuerdo el Plan de Trabajo Anual de Ia
Unidad Gerenctal de Emprendimiento Juvenil y lo suscrito en el Convenio entre el Programa y la ECAP.

B} En el caso de Contratos segun los términos de referencia y del Contratosuscrito.

7.4 LIQUIDACION TECNICA FINANCIERA DE APLIACON EN LOS CASOS DE CONVENIOS

Es el acto mediante el cual el Programa deduce el monto presupuestal ejecutado del total transferido sobre
la base de la documentacidn presentada por la ECAP, segun la contraprestacion de los servicios prestados, de
conformidad a lo establecido en el Convenio suscrito.

7.4.1  LIQUIDACION TECNICA

Para la liquidacién técnica al concluir el servicio de Capacitacion y Asistencia Técnica la ECAP debe haber
remitido los informes finales por cada etapa para que a partir de ello se pueda determinar montos
ejecutados por reconocer.

7.4.1.1 LIQUIDACION TECNICA DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION

Culminado el servicio de Capacitacion, la ECAP remite al Area de Focalizacion Supervision Técnica Y
Liquidacion el informe de final de cada servicio ejecutado para su revision y determinacién de los
montos ejecutados a reconocer en funcién a las metas programadas en el expediente institucionat.

a)  Actos preparatorios.- E| especialista en liquidaciones ¢ quién haga sus vaces del Area de
Focalizacién Supervision Técnica y Liquidacion, revisa el Informe final de capacitacion
emitido por la ECAP y procesa la informacién contenida para determinar el monto a
reconocer en atencion a las metas programadas en el Expediente de Emprendimiento
luvenil, para tal fin debera aplicar fos siguientes formatos:

-Relacidn de jovenes usuarios (Formato LF-1)
-Ficha de mento de liquidacion final de Capacitacion (Formato LF-2)

- Liguidacion por concepto de estipendios (Formato LF-7)

b) Desarrollo de la Liquidacién Técnica de Capacitacién.- Para la elaboracion de la
liquidacion técnica el especialista en liquidacion técnico financiero o quien haga sus veces
en un plazo de siete (07) habiles dias procedera a elaborar la relacion de los jévenes
usuarios, la ficha de formato de liguidacion final y la liguidacion por concepto de
estipendios en los formatos correspondientes.

Asimismo, para la liquidacidn técnica por el servicio de capacitacién - se toma como base
el valor neto del costo variable de la capacitacién (VNCV} el cual queda determinado
dentro de lo sefialado en el expediente institucional y en el formato de Ia liquidacién
técnico - financiera se efectua de manera individual por cada beneficiario, en atencion a
los dias asistidos {desempefio). Para tal efecto, se consideran los siguientes ratios:

¢ El 0% del precio cotizado, cuando el beneficiario presenta un record de asistencia
menor al 25% de las sesiones programadas.

* El 50% del precio cotizado, cuando el beneficiario presenta un record de asistencia
mayor o igual al 25% y menor al 75% de las sesiones programadas.

* El 100% del precio cotizado, cuando el beneficiario presenta un record de asistencia
igual o mayor al 75% de las sesiones programadas.

11







INTERVALO DE ASISTENCIAS T PAGO

X <25% 0% del precio cotizado por capacitado.
25% s X < 75% 50% del precio cotizado por capacitado.
X>75% 100% del precio cotizado por capacitado.

7.4.1.2 LIQUIDACIGN TECNICA DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA

Culminado el servicio de Asistencia Técnica la ECAP remite al Area de Focalizacidn Supervisién Técnica ¥
Liquidacion el informe de final se supervisidn para su revision y determinacion de los montos ejecutados
a reconocer en funcién a las metas programadas en el expediente institucional.

a)  Actos preparatorios.- El especialista en liquidaciones de! Area de Focalizacién Supervision
Tecnica y Liquidacidn revisa el Informe final de asistencia técnica emitido por la ECAP y
procesa la informacidn contenida para determinar el monto a reconocer en atencién a las
metas programadas en el Expediente Institucional, para tal fin debera tomar en aplicar los
siguientes formatos:

-Relacién de jovenes usuarios de asistencia técnica {Formato LF-3)

- Analisis de los negocios implementados (Formato LF-4)

-Ficha de liquidacion asistencia técnica {Formato LF-5)

-Consolidado y detallado de beneficiarios con kit emprendedor (Formato LF-8)

b) Desarrolio de ia liquidacién Del servicio de Asistencia Técnica. - Para |a elaboracién de la
liquidacién técnica del servicio de asistencia técnica el especialista en liquidaciones an un
plazo de siete {07} habiles dias procedera a elaborar la relacién de los jovenes usuarios de
asistencia técnica, analisis de los negocios implementados, ficha de liquidacién de
asistencia técnica y consolidada y detallada de usuarios con kit emprendedor en los
formatos correspondientes.

c)  Protocola para la liquidacion técnica del servicio de asistencia técnica.-

1. Para la determinacion del monto por premiacidn, este se realizara multiplicando el
costo del Kit Emprendedor por el nimero de beneficiarios ganadores del concurso, a
este resultado se debe descontar el monto de las adquisiciones ajenas al Plan de
Negocio y/o Plan de Mejora del beneficiario o de adquisiciones que nada tengan que
ver con el proceso productivo del negocio; se usara el formato LF-3.

2. Para la determinacidn del monto por asesoria técnica e implementacion del negocio,
este se realizard multiplicando el costo por beneficiario establecido en el expediente
institucional, por el nimero de beneficiarios. Esta liguidacion quedard sujeta a las
siguientes condiciones entregables:

a. Solo informes de diagndstico de asistencia técnica por joven usuario {grupal e
individual).

b. Que el beneficiario obtenga su Registro Unico de Contribuyente (RUC)

c. Que el Area Técnica emita fa conformidad en cuanto a Ia implementacién del
negocio del usuario en base a lo establecide en el expediente de emprendimiento
juvenit del Convenio o términos de referencia del contrato suscrito.

Para tal efecto se considerara el nivel de logros alcanzados, de acuerdo al cuadro
siguiente:
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CONDICIONES ) PAGO

L S — R —

10% del precio_ cotizado

S56lo informes de diagnéstico de asistencia técnica :
por usuario.

por persona usuaria {*})

| 50% deI‘precio cotizado

Sélo informes de diagndstico de asistencia técnica ;
por usuario.

por persona usuaria y cbtencidn del RUC

solo informes de dlagnostlco de asistencla técnica
por joven usuario mds obtencion del RUC mas
informe de conformidad del Area Técnica que ei
usuario haya implementade su negocio en
conformidad al expediente institucional del
Convenio ¢ términos de referencia del Contrato
suscrito — — B - _ |
(*} Los informes de asistencia técnica (grupol e individual) de los profesionales encargados
de lo asesoria, deben de contener el total de horas pedagdgicas sefinlodas en Ia propuesta

técnica; su no cumplimiento o cumplimiento parcial generard el no reconocimiento por esta
actividad.

100% del precio cotizado
por usurario

a} Desarrollo de la liquidacion técnica del servicio de Asistencia Técnica.-

1)  Llos importes individuales de premiacicn (Kit), se usara el formato LF-3 y, el formato LF-4,
evidenciando la rendicién de facturas y bofetas.

2}  Paralaficha de liquidacidn asistencia técnica se utilizara el formato LF-5, en este proceso,
se pide el cumplimiento de un entregable por cada joven: Sélo informes de diagnéstico de
asistencia técnica por usuario, la obtencién de su Registro Unico de Contribuyente (RUC),
informe de conformidad del Area Técnica gue el usuario haya implementado su negocio
en conformidad al expediente institucional del Convenio o términos de referencia del
Contrato suscrito. Adicionalmente la ECAP debe haber cumplido con realizar las asesorias
técnicas especializadas y rendicion de gastos realizados segtin expediente institucional.

7.4.2  LIQUIDACION FINANCIERA

Para la liquidacidn financiera que se realiza al concluir el servicio de Capacitacidn y Asistencia Técnica la
ECAP debe haber remitido los informes finales y los informes de rendicién de cuentas por cada etapa para
que a partir de ello se pueda determinar montos ejecutados por reconocer {liquidacién técnica), Y
determinar que los gastos ejecutados durante la vigencia del Convenio guardan relacién con fa liquidacién
técnica y con la estructura de costos aprobada por el Area Técnica.

7.4.2.1 LIQUIDACION FINANCIERA DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA

Culminado el servicio de Capacitacién y/o de Asistencia Técnica la ECAP remite al Area de Focalizacion
Supervisién Técnica y Liquidacidn el informe de final y el informe de rendicién de gastos de cada
servicio ejecutade para su revision y determinacion que los montos ejecutados a reconocer en funcién
a las metas programadas guarden relacion a lo establecido a la estructura de costos en el Expediente
Institucional.

a)  Actos preparatorios.- £l especialista en liquidacién técnico financiera o quien haga sus veces
del Area de Focalizacion Supervisién Técnica y Liquidacién, revisa los Informes finales de los
servicios de capacitacidn y asistencia técnica, asi como también los informes de rendicién da
gastos del servicio de capacitacién y asistencia técnica emitido por la ECAP y procesa la
informacién contenida para determinar que monte a reconocer en atencién a las metas
programadas en el Expediente Institucional guarden relacidn con la estructura de costos
aprobada por el Area Técnica, para tal fin deberd tomar en usar los siguientes formatos:
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a.1.) Farmatos para la liquidacién financiera del servicio de capacitacién
-Informe de Rendicién de gastos de capacitacion (Formato RE-1)
-Relacién de jovenes usuarios {Formato LF-1}

-Ficha de monto de liquidacion final de Capacitacién (Formata LF-2}
-Formato de rendicién (Formato LF-9}
-Formato de liquidacion final (Fermato LF-6)

-Expediente institucional de la ECAP aprobado por el Area Técnica conteniendo la
estructura de costos de la intervencion

a.2.) Formatos para la liquidacidn financiera del servicio de asistencia técnica
-Informe de Rendicién de gastos de asistencia técnica (Formato RE-2)
-Ficha de monto de liguidacion final de Asistencia Técnica (Formato LE-5)
-Formato de rendicion (Formato LF-9)
-Formato de liquidacion final (Formato LF-6)

-Expediente de Emprendimiento Juvenil de ta ECAP aprobado por el Area Técnica
conteniendo la estructura de costos de la intervencitén

b) Desarrollo de la liquidacién financiera.- Para el desarrollo de la liquidacién financiera e
especialista en liquidacion técnico financiera deberd revisar el expediente de
Emprendimiento Juvenil aprobade por el area técnica, del cual se desprende la estructura de
costos para la ejecucién del servicio. a partir de ello debera realizar el siguiente
procedimiento:

-Validar que cada comprobante de pago (de ser el caso) esté autorizado por SUNAT.

-Verificar que cada comprobante de pago rendido por la ECAP guarde relacion con la
estructura de costos del expediente institucional.

-Registrar en el formato rendicidn los comprobantes de pago emitidos por la ECAP con las
respectivas observaciones de ser el caso

-Determinar el monto aceptado por cada etapa del servicio

-En caso de la rendicion del Kit emprendedor se debe tener en consideracidn que los
gastos realizados deben tener relacién con el plan de inversidn del joven usuario ganador
del kit.

El Especialista de liquidacidn técnico financiera o quien haga sus veces, en un plazo maximo de
siete (07) dias hébiles de recibido el expediente final de ltquidacion, procederd a su verificacion,
analisis y efectuard la liquidacién técnico - financiera por concepto de la liquidacién total el cual
estard constituido por la sumatoria de la liquidacién por concepto de capacitacion,
acompafiamiento y/u otros servicios que se hubieran establecido en el convenio y la rendicion en
base a la estructura de costos del expediente institucional.

Una vez determinado el monto aceptado en cada etapa del servicio, el especialista en liquidaciones
0 quien haga sus veces, constatard que la rendicién aceptada en cada etapa {Capacitacion y
Asistencia Técnica) no sea mayor al monto a reconocer en funcién a las metas programadas del
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expediente institucional. De suceder el caso se tomara como monto maximo a reconocer el
resultado de la liquidacion técnica en cada etapa del servicio.

7.4.2.2 Exigencias para la liquidacidn

Una vez cubminado el desarrollo de cada etapa y habiéndose aprobado el informe final de las dos etapas,
se podra deducir el monto ejecutado sobre la base de la liquidacién que el programa desarroliars a cada
una de las Unidades Zonales en donde se brindé el servicio de manera independiente. En ese sentido,
corresponderd realizar los descuentos para importes menores al 100% para el caso de convenios y,
menores al 40%, cuando la ECAP no haya cumplido con el 100% de las metas indicadas.

Rendicién Financiera.- La rendicion financiera corresponde a la rendicion de cuentas de los gastos
realizados por parte de la ECAP, en el proceso de ejecucion de los servicios de capacitacion y asistencia
técnica en emprendimiento, la de rendicidn de gastos deberd estar debidamente suscrito y visado por el
representante legal de la ECAP, en calidad de responsables de los datos informados en el citado
documento, la rendicién se realizaré la primera rendicion se hard culminada el servicio de capacitacion
en un plazo maximo de 07 dias habiles, y culminada la etapa de asistencia técnica en un plazo de 07 dias
habiles, siendo el saldo por rendir la diferencia del Monto Transferido menos los totales rendidos. El
saldo por rendir nunca debe ser NEGATIVO {Rendicidn en Exceso).

El Programa podré solicitar en cvalguier momento de la actividad documentos originales, en relacién a
lo anterior, la informacidn digital de la rendicion de cuentas deberd tener el mismo orden de
presentacion de la documentacion original y debidamente foliado {foliado)

Tipos de documentos de respaldo.- Los documentos contables y tributarios que respalden los gastas en
adguisiciones y prestaciones de servicios, deberan ser emitidos por el vendedor o prestador del servicio,
indicando su detalle. Si en el detalle no constara la descripcion de los bienes o servicios adquiridos,
deberd acompafiarse boletas de ventas y servicios, con la descripcidn dal gasto. Los documentos
auténticos u originales que respaldan los gastos, deberan estar emitidos a nombre de la ECAP. Los
documentos de respaldo corresponden a: a} Documentos Tributarios. » Factura: se usa para acreditar la
compra de bienes o la prestacion de servicios. Puede ser emitida en formato papel o electrénico. Boleta
de ventas y servicios: se usa para acreditar la compra de bienes o la prestacién de servicios teniendo en
consideracidn lo siguiente:

Gastos aceptados: Son aquellos gastos rendidos en actividades contenidas en los servicios de
capacitacion en la linea de emprendimiento que han sido ratificados después del término del perfodo
de declaracién de gastos por parte del Programa

Gastos observados: Son aquellos gastos rendidos que requieren una justificacién, respaldo y/o
informacion adicional para su aceptacién por parte del Programa, los gastos observados por el Area de
Focalizacion, Supervision Técnica y Liquidacién, son comunicados al Gerente de la Unidad Gerencial de
Emprendimiento Juvenil para que sean derivados a ECAP, y absolver las observaciones en un plazo
rmaxirmo de 05 dias habiles. Posteriormente y una vez recibidas las aclaraciones, el gasto puede quedar
en calidad de aceptado o rechazado.

Gastos rechazados: Son aquellos gastos declarados y rendidos que ne se consideran pertinentes en la
ejecucién de actividades de los servicios de capacitacion y asistencia técnica debidamente aprabado;
estos gastos pueden ser: excesivos en relacion a lo presupuestado, no estin autorizados
especificamente y/o no estdn debidamente documentados, gastos que no sean pertinentes en la
ejecucion de los servicios de capacitacion en la linea de emprendimiento, gastos de compra del kit
emprendedor que no esté contemplado en el plan de inversiones, gastos no considerados en el
expediente institucional, gastos no debidamente documentados o respaldados, gastos realizadas con
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7.5

7.5.1

7.5.2

7.53

anterioridad o posterioridad al periodo de vigencia de los servicios de capacitacién programado, gastos
declarados en formato {RE-1 Y RE-2) que no adjunten el respaldo correspondiente.

El programa cuando vea conveniente realizard una fiscalizacién, en la cual visitara durante y después de
la ejecucién de los servicios de capacitacién a la ECAP, para solicitar documentos originales o auténticos
que respaldan la ejecucion de los gastos realizados y que fueron presentados en el informe de
Rendicion y los respaldos contables y comprobantes de pago. {Fiscalizacion posterior)

ACTIVIDADES POSTERIGRES A LA LIQUIDACION FINANCIERA
COMUNICACION A LA ECAP

Al concluir el proceso de liguidacion financiera, el especialista de liquidaciones remite a través de
comunicacion electrénica, los formatos de liquidacién y el acta respectiva a la ECAP.

SUSCRIPCION DE ACTAS Y FORMATOS DE LIQUIDACION

La ECAP debe imprimir los formatos y el acta de liquidacion enviados, en cuatro juegos (04} originales, los
mismos que deberdn ser revisados al detalle, pues en ellos se consignan los montos transferidos por los
conceptos establecidos en el convenio y en el expediente institucional y los descuentos realizados; luego
en sefial de conformidad, el representante legal de la ECAP suscribe todas las hojas y remite las mismas a
la oficina administrativa del programa.

Concluido el proceso la ECAP, remite el expediente y las actas suscritas al respansable del Area de
Supervisidn Técnica de la UGEJ, quien debe elaborar y visar ef acta de conformidad respectiva.

REVISIGN DE DOCUMENTACION Y TRAMITE ADMINISTRATIVO DE LA LIQUIDACION

El especialista en liquidacian técnico financiera es el responsable de verificar que las actas y formatos
guarden relacién con la liquidacién financiera efectuada y que los documentos estén completos y
suscritos de forma correcta, luego el Responsable del Area de Supervision Técnica de la UGE, procede a
visar los documentos v eleva a la UGE el expediente final de liquidacion para el visto bueno y trdmite
administrativo correspondiente.

La UGE! remite el expediente de liquidacién y la conformidad de servicio a la Unidad Gerencial de
Administracion.

En ese sentido, el procedimiento de devolucién de saldo favorable al programa descrito puede alterarse
si se dan los siguientes casos:

a) El informe de supervisién emitido por el Jefe del Area de Focalizacién Supervisién Técnica y
Liquidacion, indique que durante el proceso se evidenciaron irregularidades o vicios que pudieran
desnaturalizar el convenio {No aplicaria) suscrito. En este caso, la UGEl remite el expediente a la
Unidad Gerencia de Asesoria Legal (UGAL), para los procedimientos que corresponda.

b} Elinforme emitido por el Responsable del Area de Supervisién Técnica indique que la ECAP se negé a
suscribir el acta de liquidacidn; en ese caso fa UGE deriva el expediente a la UGAL para gue se
realicen los procedimientos que corresponda.

ViHl. CONSIDERACIONES ESPECIALES

a)

b}

En caso que el beneficiario deserta por motivos de salud, las Entidades de Capacitacién podran
solicitar el pago del 100% del precio total cotizado por usuario establecido en la propuesta técnica,
en la fase donde se presente esta contingencia. En este caso, |a Entidad de Capacitacion deberd
acreditar dicha condicién.

En caso que situaciones de fuerza mayor conlleva a la cancelacién o suspensién de ia capacitacion en
emprendimiento en las Unidades Zonales programadas, el grupo de beneficiarios serdn
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considerados retirados.
IX, RESPONSABILIDADES

El Programa entregard a la ECAP y/o EFE las normas y directivas que regulan el ordenamiento y los
procedimientos internos relacionados a Ja ejecucion del Convenio y Contrata.

EL GERENTE DE LA UNIDAD GERENCIAL DE EMPRENDIMIENTO JUVENIL

Es el encargado de dirigir y dar cumplimiento a los procesos de seleccién de las ECAP y/o privadas, firma de
convenios y/o contratos a fin de garantizar una adecuada supervision de los servicios de capacitacion y
asistencia técnica en Emprendimiento juvenil.

EL JEFE DEL AREA DE FOCALIZACION SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION

Es el encargado de conducir los procesos de focalizacion supervision técnica y liquidacion técnico financiera
de los servicios de capacitacion en emprendimiento.

EL ESPECIALISTA EN SUPERVISION TECNICA

Se encarga de mantener informacién actualizada de las supervisiones técnicas realizadas a los convenios
y/o contratos asignados a nivel del mhito nacional, asimismo brindar asistencia técnica ¥y monitoreo a los
supervisores de las unidades zonales.

ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICO FINANCIERA

Es responsable de revisar los informes finales de los cursos ejecutados y validar las liquidaciones técnicas
financieras de los cursos desarrollados en atencién a las consideraciones establecidas en la presente
Directiva.

JEFES DE UNIDADES ZONALES

Son responsables en el ambito de su jurisdiccion del monitorec y acciones de supervisidn desarrolladas por
ef Supervisor de la Unidad Zonal; asi como, supervisar los servicios de capacitacion y asistencia técnica
cuando la necesidad lo amerite con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los COMpromisos y
obligaciones estipulados en el Convenio y/o Contrato suscrito.

EL SUPERVISOR DE LA UNIDAD ZONAL

Es responsable en el ambito de su jurisdiccién ejecutar acciones de supervision, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de los compromisos y obligaciones estipuladas en el Convenio y/o Contrato
suscrito.

ASISTENTE EN SUPERVISION DEL AREA DE FOCALIZACION SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION

Es el encargado de consolidar los informes de supervision y mantenerlo en custodia, para hacer
seguimiento de los requerimientos de las unidades zonales y documentacién propiamente del Area de
Focalizacidn, Supervision Técnica y Liguidacion.

ASISTENTE EN LIQUIDACION DEL AREA DE FOCALIZACION SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION

Es el encargado de hacer seguimiento a las rendiciones para el proceso de liquidacién de todos los
convenios suscritos, asi como apoyar en el proceso de liquidacidn técnico financiera de las transferencias
realizadas.

. Los Supervisores de las Unidades zonales son los responsables de realizar las supervisiones indicadas en el
presente directiva, asi mismo de validar la informacion cantenida en los informes entregados por la ECAP o
EFE; actuando como representantes del programa en las decisiones del inicio o no de las liquidaciones
técnico financieras.

Los Liquidadores son los responsables de elaborar las liquidaciones técnico - financieras de los cursos de
capacitacion, de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva y en los Convenios (no aplica) suscritos
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con las entidades de capacitacion. Acttia como representante del Programa para efectos del proceso de
liguidacién y suscribe los documentos generados en dicho proceso.

X. ANEXOS
- FORMATOS DE SUPERVISION TECNICA o
_ — _ FURM — - SIS
N° | NOMBRE DEL DOCUMENTO ) N FORMATO
1 Planificacién de Actividades del supervisor 51
2 | informe de Supervisién Inicial 52
3 Informe de Supervision de Administracion y Servicios 5-3
4 Encuesta de Satisfaccion S-4
5 Informe de supervision de Asistencia Técnica B |8
FORMATO DE INFORMES DE ECAP Y EFE (ETAPA DE CAPACITACION)
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO FORMATO
1 | Informe de Capacitacidn (asuntos administrativos y técnicos) | F-CA1
2 Formato de entrega de estipendios F—-CA2
3 Control de asistencia F-CA3
4 Formato de entrega de reifrigerio F-CA4
5 Formato de entrega de control de almuerzo F-CAS
6 | Acta de entrega de certificado ) - - | F-CAG6
7 Registro fotografico de las sesiones Impresién simple

FORMATO DE INFORMES DE ECAP Y EFE {(ETAPA DE ASISTENCIA TECNICA)

N° | NOMBRE DEL DOCUMENTO o - FORMATO |
1 | Informe de asistencia técnica - - F-AT1
2 Propuesta de asistencia para la implementacién de negocios F-AT2
3 Control de visitas F-AT3
4 Acta de entrega del Kit emprendedor F-ATA4
5 Rendicion del Kit Emprendedor F-ATS
B _ CONTENIDO DE FORMATOS DE RENDICION DE GASTOS -ECAP
_N° | NOMBRE DEL DOCUMENTO - o | FORMATO
1 Informe Final Financiero: Etapa de Capacitacidn | RE-1
2 “Informe Final Financiero: Etapa_de Asistencia - RE-Z2 ]
B  FORMATOS DE LIQUIDACIONES o o
| N° | NOMBRE DEL DOCUMENTO B - - | FORMATO |
1 Relacion de Jévenes Beneficiarios Etapa Capacitacidn LF-1
2 Ficha de Pago Liquidacién Final Etapa Capacitacién LF-2
3 Relacidn de Jovenes Beneficiarios Etapa Asistencia Técnica LF-3
4 Andlisis de la Implementacion del negocio LF-4
5 Ficha de pago liquidacidn final EtapaTécnica B B LF-5 ]
6 Liquidacidn final: emprendimiento LF-6
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Liguidacién por concepto de estipendios LF-7
Consolidado y detallado de beneficiarios con Kit Emprendedor Los gastos | LF-8
efectuados en la fase de capacitacion

Formato de Rendicién LF-9
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Mimsleny de Yrabaje y Promoran de | Ermpiso

INFORME N° -~ 2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/DE/UGEJUZ-.....
FICHA-INFORME DE SUPERVISION INICIAL

PARA

DE

ASUNTO | supERVISION INICIAL ~ ECAPEFE

FECHA

I DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION SUPERVISADA

Razon Sccial de la ECAP/

EFE

Tipo de Entidad PUBLICO PRIVADO RUC N*®

Tipo de relacitn contractual CONVENIO CONTRATO N°®
Dispositivos Legales de 5

Autorizacién o Creacion UL i FECHA

Damicilio legal Region Provincia Distrito

Direccion {Av./CallefPsje.)

Urbanizacion, AA HH,

Teléfono Fax Email

il DATOS DE LA CAPACITACION

Etapa Taller
Horaric N i-l?ra.ls l h!.
i B o pedagogicas | Secciones
1] DATOS DEL LOCAL DONDE SE DESARROLLARA LA CAPACITACION (SECCION: )
Regi6n Provincia Distrito

Direccion {Av./Calle/Psje. )

Urhanizacion, AAHH.

Teléfono Fax Email
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v INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

4.1 DE LOS AMBIENTES (Marcar con una “X" donde comesponda)

Exclusivo para ESTADO | Observaciones / Comentario de fas Condiciones de Infraestructura
Ambient Jovenes del A
mbiente Programa rea B | M
{Si/No)
Interior
Aula
Exteriar
Interior
SS.HH. .
Exterior

42  DELOS SERVICIOS BASICOS (Marcar con una "X donde corresponda)

Ne | ESTADO Cbservaciones
tiene B M

INSTALACIONES | Tiene

Luz

Agua

Desagiie
Ventilacion
Internet
Ofros.................

43  DELASEGURIDAD Y SENALIZACION (Marcar con una "X’ donde corresponday)

. No .
ITEM Tiene tiene Observaciones

Plan de seguridad o certificado de
Defensa Civil

Sefalizacion de Servicios en general

' Carleles de Identificacion de Aulas

Sefiales de Escape y Zonas de Seguridad

Equipos de Seguridad

44  DEL MOBILIARIO (Marcar con una "X" donde corresponda)

ITEM Cantidad ';STADI\‘; Observaciones
| Carpetas
Mesas i -
| Sillas
Pizarras
Ofros..............
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Rinsteno de Trahage y Premotion del Emplen
NG Tl — ESTADO Observaciones
B M
1
2
3
4
5
6
7
8
2]
10
Vv INSUMOS
Beimos ESTADO Observaciones
B M
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Vi CONCLUSIONES
DETALLE DE LA CAPACITACION CUMPLE CON
5 LOS
SECCIONES N° DE N°DE | ryrNo HORARIO BENE"II:IC[:ERIOS REQUISITOS
FOES SEONES {por seccion) (SUNO}
VIi RECOMENDACIONES
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SUPERVION ADMINISTRATIVA, DE SERVICIOS Y PEDAGOGICA

o>

INFORME N°  -201X/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGEJ/UZ...

REGION/ PROVINCIA

NOMBRE DE LA ECAP - EFE:
NOMBRE DEL CURSO:

NOMBRE DEL FACILITADOR:

Fecha de Supervision: _ / _/__ Hora:

Fechadeinicio:__/__/ Fechadetérmino: _/_ _/_
Horario del curso:

Contenido desarrollado en la Sesién supervisada:
Numero total de participantes:

N°® de Convenio o Contrato

~Tommoowp

Marque la respuesta que considere adecuada:

Para realizar la supervision previamente tendra que leer la propuesta de capacitacién aprobada.
1. ¢El facilitador desarrolla los contenidos segun la propuesta de capacitacion aprobada?

Totalmente 6
Parcialmente 4
No lo hizo 0

OBSERVACIONES:

Nota: En caso de existir variacion el facilitador debera sustentar el maotive del cambio.

2. Sobre el dominio del tema por el facilitador:

ITEMS Excelente | Bueno | Regular | Deficiente | Total Observaciones

) (2) {1 0

2.1. Muestra seguridad n el actuary
hablar.

2.2. Utiliza un lenguaje sencillo y
claro.

2.3. Capta la atencién de losfas
participantes.

5'/| 2.4. Incentiva la participacion.

2.5. Es accesible a las preguntas y
consultas de losfas participantes.

TOTAL
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3. Estrategias de aprendizaje
Marque las caracteristicas de las estrategias de aprendizaje aplicadas en la sesion:
Caracteristicas Si se observa (2) | No presenta (0) Observaciones

3.1, Valora la experiencia de losfas
participantes.

3.2, Motivadora,

3.3. Secuencias de aprendizaje tedrico -
practicas.

34. Alta interaccion  con  los/as
participantes.

TOTAL
Nota: cada caracteristica tiene un valor de 2 puntos.

4. ¢El facilitador utiliza el iempo segin lo sefialado en la propuesta de capacitacién aprobada? (Horas de teoria y practica)

Totalmente 4
Parcialmente 2
No lo hizo 0
5. ¢ El facilitador emplea casuistica relacionada con la experiencia de losfas participantes?
Totaimente 6
Parcialmente 4
No lo hizo ]

6. Materiales didacticos
a) Sefiale que materiales didécticos utiliza el facilitador en la sesion.

Material Didactico Si utiliza No presenta Observaciones
Guia de participantes

Videos

Diapositivas
Papelografo

Materiales de facilitacion
{ Post-it, tarjetas de
colores, plumones, cinta

masking tape, manual de
facilitacion, etc)

Otro
(mencidneloy...............

Otro
(mencibnelo)...............

b) Segun su criterio el material utilizado por el facilitador se puede calificar como:
Totalmente adecuado 5
Parcialmente adecuado 3
Mo adecuado 0







b Trabajo

Rinistenio de Trabaja ¥ Promocion del Frglea

7. Infraestructura:
Seleccione las caracteristicas mas resaltantes de la infraestructura:

Ambientes N° | Adecuado (1} | Deficiente (0)
Area / Espacio -
lluminacion S
Ventilacién

Acusiica (ruido)

Paneles o1
Silla 31
Mesa 05
Escritorio 01
Pizarra 01
Laptop 01
Proyector 01
Equipo de sonido 01
TOTAL

* El Curso debe necesariamenle darse en un aula, de lo contratio indicarlo en observaciones

8. ¢ Existen servicios higiénicos?

Si 1

No 0
En caso de que la respuesta sea Si pasar a la siguiente pregunta
9. ¢ Cuél es el estado de [os servicios higiénicos?

m Adecuado 1

i Deficiente 0

)
z
o o
o
<
)

E ECU"\“\

Sugerencia, observacién, comentario referido al servicio supervisado:

ovenes Proditags Q.
yoge

m
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CUADRO DE EVALUACION:

[i] Trabajo
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PREGUNTAS

PUNTAJE OBTENIDO

1. ¢ El facilitador desarrolla los contenidos segun la propuesta
de capacitacion aprobada?

2. Sobre el dominio del tema por el facilitador (SUMA DE 2.1,
22,23,24, 2.5)

3.Estrategias de aprendizaje (SUMA DE 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4)

4.¢4El facilitador utiliza el tiempo segun lo sefalado en la
propuesta de capacitacion aprobada? (Horas de tecria y
préactica)

experiencia de los/as participantes?

5. ¢(El facilitador emplea casuistica relacionada con la |

6. Matieriales didacticos

_7 I}lfraestructura.

8 y 9 Servicios Higiénicos

TOTAL

Nota (1): el puntaje minimo aprobatorio para la supervision es de 30 puntos. El puntaje maximo

es 50.

Nota (2): En esta visita el supervisor debe cerrar y firmar Ia lista de asistencia desde el

primer dia de inicio del curso hasta el dia de la supervision. La lista de asistencia
generada por el supervisor el dia de la supervision, debera incluirse en el informe.

Utiliza: Supervisor

Objeto: Evaluar la calidad del curso

Documento base: Propuesta del curso

Frecuencia: DOS VECES, durante Ia realizacion del taiter.

Aplicar, de preferencia, a partir del 10 % de ejecutado el servicio de capacitacion

FIRMA DEL RESPONSABLE DE SUPERVISAR
Nombre y Apellidos:
DNLI:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA EFE
Nombre y Apellidos:
DNI:
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ENCUESTA DE SATISFACCION (EN AULA)

(Llenado por todos los participantes)

N° CONVENIO O CONTRATO,

NOMBRE DEL TALLER:

ECAP - EFE;
REGION-PROVINCIA:

D. Fecha de Encuesta: / /

Horario:_

Fecha de inicio:__ /

Marque con una X el criterio que considere mas adecuado para cada ITEM.

(IMPORTANTE: CONSIDERAR: 2 =Satisfecho 1 =Indeciso 0 = Insatisfecho)

/__Fecha de término: _/  /

ITEMS

Criterio

Satisfecho

Indeciso

Insatisfecho

Observaciones

1. Bl local donde se realiza el curso es adecuado (mobiliario,
fBspacio, luz, ventilacion, no hay ruidos).
LA\

* 2kl curso desarrolla parte tedrica y practica.

Proguch
veg®
ECC

EJECUTIV

K
S

3’@" ‘0 aprendido en el curso puede ser aplicado en la empresa.
:"0/
4.

Las separatas, y/o videos, presentaciones en la computadora
efc. tienen buena presentacion y son entendibles.

5. El facilitador al iniciar cada sesion hace resumen de lo mas
importante de la sesidn anterior.

6. El facilitador desarrolla casos y ejemplos especificos a la
situacién de los y las participantes.

f. Elfacilitador se deja entender y domina el tema.

8. Te sientes satisfecho con el curso recibido.

TOTAL

Suma Total

Observaciones:

2l

'\Q' [

e}

*jovenes Productvay’ 2

o 2

m

AL ERERLAL T

oF Ao LEGA. &
%z

b
o
" )

Firma del participante

"
o
]
3
=
-
s







Ministerio de Trabajo
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SUPERVISION DE ASISTENCIA TECNICA

ECAP - EFE:

& Trabajo

Rintsterio de Teabaje v Promeenin de) Entplen

Nombre del Usuario:

Nombre del Servicio {eje tematico de la sesién desarrollada):

Nombre del Asesor:

Fecha lnicio Fecha término

1. ENTREVISTA AL EMPRENDEDCR

PROPQSITO: Evaluar la utilidad del servicio (PARA LO CUAL SE DEBERA DIALOGAR CON EL EMPRENDEDOR)

a, Nivel De Satisfaccion

Marque la respuesta que considere adecuada: Muy Bueno MB (4); Bueno B (3); Regular R {2); Malo M {1)

Aspectos considerados

1 2 3

4 TOTAL

a) Relacién con el asesor -
b) Se siente satisfecho con el servicio.

c) Los temas tratados fueron aplicados en tu negocio.

emprendimiento

d) Mejora de tu negocio después de recibir la formacion en

TOTAL

lo dicho por el emprendedor.

b. Establecimiento de refacién entre datos recogidos en el Informe ¥ p P

Nada | Parcial | Totalmente TOTAL
Preguntas 0 1 3
- ¢Los prablemas identificados en la Propuesta
son reales?
- ¢Las acciones planteadas se cumplieron de
acuerdo al plan de actividades?
- ¢Se alcanzd ellos resultado/s especificols
propuesto/s?
¢{Adjunta fuentes de verificacién en las que se
muesire el resultado e indicadores planteados?
iLos resultados logrados se deben a la
intervencion?
TOTAL

Observaciones :

emprendedor.

Nota: Se trata de preguntas cerradas pero el supervisor para poder contestaria dialoga con el






TABLA DE RESULTADOS
PUNTAJE

ITEMS CONSIDERADOS

a) Nivel de Satisfaccion
b) Establecimiento de relacion entre lo escrito en el informe y o dicho por

emprendedor
TOTAL FINAL

Nota: debera obtener un puntaje minimo de 15 puntos para pago.

CONCLUSIONES DE LA SUPERVISION (*):

(*)Nota: las conclusiones deberan incluir un analisis, que concluya en si se paga o no el servicio. Indicar

togros extraordinarios logrados para el negocio.

SE APRUEBA |:| NO SE APRUEBA |:|

Responsable de evaluacion:
(Nombres y apellidos)

Emprendedor:
(Firma)
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INFORME N°  -201X//MTPE/JOVENES PRODUCTIVOS/UGEJ/UZ

FICHA DE ENTREGA DE KIT
PARA
JEFE FOCALIZACION SUPERVISION TECNICA Y LIQUIDACION
DE
ASUNTO SUPERVISION DE LA ENTREGA DEL KIT EMPRENDEDCR
FECHA

I DATOS DE LA ENTIDAD SUPERVISADA
ECAP-EFE

i o
Relacion Convenio N

Contractual Contrato ' N°

Goordinador

Il DATOS DEL BENEFICIARIO

Apellidos y Nombres

Sexo Edad

Nombre del Negocio

Actividad Econémica

Direccion Beneficiario

Direccion del Negocio

g,-.J':) \i qu
s o,

- <
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"El Afio del Dialogo y la Reconciliacion MNacional”

Il ENTREGA DE KIT

Entrega del KIT sl NO

DESCRIPCION  DEL
KIT EMPRENDEDOR

IV CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

SUPERVISOR

BENEFICIARIO
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INFORME DE CAPACITACION
(RESULTADOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS)

I.  INFORMACION GENERAL

A. DE LA CAPACITACION

ECAP - EFE

REGION - PROVINCIA

SEDE {DIRECCION)

N° DE CONTRATO

B. DEL CURSO DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO

NOMBRE DEL
FACILITADOR

FECHA DE INICIO: FIN:
PROGRAMACION DEL
SERVICHO

N° DE HORAS

HORARIO

N° DE USUARIOS QUE
INICIARON

N° DE USUARIOS QUE
TERMINARON

N° DE USUARIOS QUE
DESERTARCN

C. DELOS PARTICIPANTES
Presentar el siguiente listado en orden alfabético con los datos que se detailan en los cuadros

Nombre Apellido Apellido DNl Distrito Correp Teléfano

Electrénico
Paterno Materno
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Idea de Negncio
N° | Nombre Apellido Apellido Edad | Sexo
Paterno Materno
H. RESULTADOS TANGIBLES OBTENIDOS: (Descripcién)
Apreciacion del faciltador sobre al
N® | Nombre | Apellido Apellido Descripcién desempefio del participante.
Paterno Materno del resultado
del eje
tematico que
adjunta en el
informe
M. ENTREGA DE ESTIPENDIOS
3.1 ENTREGA DE ESTIPENDIOS
Distrito 1:
Estipendios asignado: S/ 8.00
USUARIOS
QUE ASISTEN
o
Fecha N2 DE SESIONES EN CADA TOTAL A PAGAR
FECHA
1Y2
3y4
5Y6
7Y8
9Y10
Ui 10 SESIONES
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v, ENTREGA DE LOS REFRIGERIOS

4.1 ENTREGA DE LOS REFRIGERIOS
Distrito 1:
Refrigerio asignado: 1 por sesién

USUARIOS
QUE ASISTEN | TOTAL DE
° N
Fecha B ENCADA | REFRIGERIOS
FECHA
1Y2
3va
5Y6
7Y8
9Y10
LS 10 SESIONES
V. ENTREGA DE LOS ALMUERZOS
51 ENTREGA DE LOS ALMUERZOS POR GRUPO
Distrito 1:
Almuerzo asignado: 1 por dia
USUARIOS
QUE ASISTEN | TOTAL DE
a
Fecha HEDE DIAS ENCADA | ALMUERZO
FECHA
1Y2
3y4
o 5Y6 R
7Y8
9Y 10
WL 10 DIAS

METODOLOGIA
Utilidad y pertinencia de la misma, de qué manera contribuyo al logro de los objetivos.

PRIMER ETAPA: Disefio y Validacidn de Ideas de Negocio







¥ R r$1Trabajo

Ministeno de Traba)e y Promoeion def Emples

* Objetivo.- identificar, ESTRUCTURAR vy validar la idea de negocio que rasuelve el problema del
cliente potencial.

Descripcion del programa

SEGUNDA ETAPA: Capacitacién en Modelo de Negocio y Planes de Negocio

¢ Objetivo.- Proporcionar al participante herramientas de gestion de negocios para la efaboracién de
su Modelo de Negocio y Plan de Negocio.

Descripcion del programa

Vil ANALISIS DEL RENDIMENTO DE LOS USUARIOS

7.1 Problemas del grupo meta

7.2 Necesidades de capacitacion de los usuarios

7.3 Perfil de entrada

7.4 Perfil de salida

. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

8.1 Descripcién de los instrumentos propuestos y aplicados
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X.

H{N

r$1Trabajo

Ministerio de Trahaga y Promocien el Emplao
8.2 Resultados obtenidos
IX. CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
ANEXOS
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO FORMATO
1 Formato de entrega de estipendios ANEXO
2 Formato de entrega de refrigerios ANEXO
3 | Control de Asistencia ANEXO
4 Formato de entrega de almuerzos ANEXO
5 Resultados propuestos por etapa de capacitacion
Nota:

*Tados los folios del informe y anexos deben ser visados por el contratista

Firma y Sello

Coordinador

Fecha de presentacién del informe
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