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RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N //5 ~2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE

tma. (3 OCT. 2018

VISTOS:

El Memorando N° 1611-2018/}OVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP de fecha 02 de octubre de 2018,
emitido por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, el Memorando N°
2708-2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGC de fecha 02 de octubre de 2018, emitido por la Unidad
Gerencial de Capacitacion e Insercién Laboral Juvenil y el Informe N° 245-2018-JOVENES
PRODUCTIVOS/DE/UGAL de fecha 02 de octubre de 2018, emitido por la Unidad Gerencial de Asesoria
Legal, y;

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 Nacional de Empleo Juvenil
“Jovenes Productivos”, dependiente del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, el cual se establece
sobre la base de la Unidad Ejecutora 002 Capacitacion Laboral Juvenil PROJOVEN, la misma que cuenta con
autonomia técnico-administrativa, econémica y financiera y que tiene por finalidad !a insercién de los, las
jovenes de 15 a 29 afios de edad, de escasos recursos econdémicos y/0 en situacién de vulnerabilidad, de las
familias mas pobres de la poblacién rural y urbana, a través de su capacitacion y fomento en el acceso al
mercado de trabajo formal;

Que, mediante Resolucidn de Direccién Ejecutiva N° 042-2016-MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS/DE, y sus modificatorias RDE Ns. 001-2017-MTPE/3/24.3/JGVENES PRODUCTIVQS, 041-2017-
MTPE/3/24.3/JOVENES PRODUCTIVOS y 080-2017-MTPE/3/24.3/JOVENES PRODUCTIVOS, se aprobd la
Directiva N° 002-2016-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Proceso de Supervision Técnica y Liquidacion
Financiera para la Linea de Intervencién en Capacitacion e Insercién Laboral Juvenil”;

Que, la Unidad Gerencial de Capacitacién e Insercién Laboral Juvenil a través del Memorando N°
2708-2018/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGC, solicita se dé el tramite correspondiente a la propuesta de la
Directiva “Mecanica Operativa del Proceso de Supervisidn Técnica para la Linea de Intervencidén en
Capacitacion e Insercién Laboral Juvenil”, que tiene como objetivo general el establecer lineamientos y
procedimientos de supervision técnica de los servicios de capacitacién que desarrolle 1a Unidad Gerencial
de Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos”
Y su respectiva implementacion en las Unidades Zonales desconcentradas del Programa, y como objetivos
especificos: i} Establecer los lineamientos y procedimientos de supervisién técnica, para un seguimiento

adecuado al servicio de capacitacion dirigido a los beneficiarios del Programa y conforme a los
compromises y obligaciones estipuladas en los Convenios y Contratos, ii) establecer responsabilidades del
personal de las Unidades Zonales, asi como del Area de Supervisién Técnica de la Unidad Gerencial de
Capacitacion e Insercién Laboral Juvenil encargado de ejecutar [a supervision técnica, v iii) garantizar una
efectiva supervision a las Entidades de Capacitacién con las cuales el Programa ha suscrito Convenios de
Cooperacién Interinstitucional y Contratos;

Que, asimismo, la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, opina
sobre la viabilidad de la propuesta de Directiva “Mecanica Operativa del Proceso de Supervision Técnica
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para la Linea de Intervencion en Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil”, presentada por la Unidad
Gerencial de Capacitacion e Insercidn Labora! Juvenil, indicando que se encuentra enmarcada en la
Directiva N° 004-2010-MTPE/4 “Normas para la Formulacion, Aprobacién y Modificacidn de Directivas en el
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo”, aprobada por Resolucién Ministerial N° 276-2010-TR de
fecha 28 de octubre de 2010, modificada por Resolucion Ministarial N° 045-2011-TR de fecha 11 de febrero
2011; asi como el marco normativo indicado en el punto lil. Base Legal del proyecto de Directiva. Asimismo,
e encuentra alineado al modelo operacional del Programa Presupuestal 0116 Mejoramiento de la
Empleabilidad e Insercién Laboral — PROEMPLEOQ;

Que, mediante Informe N° 245-2018-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL, la Unidad Gerencial de
Asesorfa Legal, en mérito a las opiniones favorables emitidas por las Unidades Gerenciales de Capacitacién
e Insercién Laboral Juvenil y Planificacién, Presupuesto, Monitoreoc y Evaluacién, opina sobre la viabilidad
para la aprobacion del proyecto de Directiva denominada: “Mecéanica Operativa del Proceso de Supervision
Técnica para la Linea de Intervencion en Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil”;

Con las visaciones de las Unidades Gerenciales de Capacitacién e Insercion Laboral Juvenil,
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién y Asesoria Legal;

De conformidad con las facultades otorgadas en el Manual de Operaciones del Programa Nacional
de Empleo Juvenil "Jévenes Productivos”, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 179-2012-TR y
modificado mediante Resoluciones Ministeriales N° 215-2014-TR y N° 234-2014-TR y la Resolucion
Ministerial N° 121-2018-TR de fecha 04 de mayo de 2018.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 002-2016-MTPE/3/24.2/IOVENES PRODUCTIVOS/DE
denominada: “Proceso de Supervisién Técnica y Liguidacién Financiera para la Linea de Intervencion en
Capacitacion e Insercion Laboral Juvenil”, aprobada por la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 042-2016-
MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE, con fecha 11 de mayo de 2016.
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Articuio 2°- Aprobar la Directiva N° O44 -2018-MTPE/3/24.2/1OVENES PRODUCTIVOS/DE
denominada: “Mecénica Operativa del Proceso de Supervisién Técnica para la Linea de Intervencion en
Capacitacién e Insercién Laboral Juvenil”, la misma gue como Anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 3°.- Notificar la presente Resolucién a todas las Unidades Gerenciales del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

Articulo 4°.- Encargar al Area de Estadistica e Informdtica de la Unidad Gerencial de Planificacién,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn, la publicacién de la presente Resolucidn y su Anexo en el Portal
Institucional (Pagina Web) del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION E INSERCION LABORAL JUVENIL
AREA DE SUPERVISION TECNICA

DIRECTIVA N2 044 2018-MTPE-JGVENES PRODUCTIVOS/DE

MECANICA OPERATIVA DEL PROCESO DE SUPERVISION TECNICA PARA LA LINEA DE
INTERVENCION EN CAPACITACION E INSERCION LABORAL JUVENIL
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DIRECTIVA N2 0 /4 2018-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE

MECANICA OPERATIVA DEL PROCESO DE SUPERVISIGN TECNICA PARA LA LINEA DE
INTERVENCION EN CAPACITACION E INSERCION LABORAL JUVENIL

L

FINALIDAD

Regular el proceso del Area de Supervision Técnica para la gestion de los convenios y contratos que seran
celebrados por el Programa Nacional de Empleo Juvenil “lévenes Productivos” y las distintas Entidades de
Capacitacion, asi como normar el desarrollo y ejecucién de las actividades relacionadas al proceso de
supervision técnica de convenios y contratos suscritos con entidades de capacitacién,

H. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos y procedimientos de Supervisién Técnica de los servicios de capacitaion
(Servicio de Capacitacién en Competencias Basicas y Transversales para el emplea y Servicio de
capacitacion técnica para el empleo u otras intervenciones} que desarrolie la Unidad Gerencial de
Capacitacion e Insercién Laboral luvenil del Programa Nacional de Empleo Juvenil “lovenes
Productivos”, y su respectiva implementacién en las Unidades Zonales desconcertadas del Programa.

© WA 2.2 OBIETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1. Establecer los lineamientos y procedimientos de supervisién técnica, para un seguimiento
adecuado al servicio de capacitacion dirigido a los beneficiarios de! Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jévenes Productivos”, v, conforme a los compromisos y obligaciones estipuladas en los
Convenios y Contratos.

2.2.2, Establecer responsabilidades del personal de las Unidades Zonales, asi como, del Area de
Supervision Técnica, de la Unidad Gerencial de Capacitacién e Insercidn Laboral Juvenil,
encargado de ejecutar {a supervisién técnica.

2.2.3. Garantizar una efectiva supervisién a las Entidades de Capacitacion con las cuales el Programa ha
suscrito convenios interinstitucionales y contratos.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29381 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

3.2 Texto Unico Ordenado de la Ley N*27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N°006-2017-5US.

3.3 Ley N°30225, Ley de Contrataciones de Estado modificada por Decreto Legislativeo N°1341

3.4 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°002-2014-MIMP.

3.5 Decreto Supremo N°350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
modificado por Decreto Supremo N°056-2017-EF
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3.6 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 creé el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a
Productivos”.

3.7 Decreto Supremo N°004-2014-TR que aprueba ef Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

3.8 Decreto Supremo N°126-2017-EF, aprueba Texto Unico ordenado de la Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria

3.9 Resolucion Ministerial No 105-2015-TR, publicada el 13 de maye del 2015, que aprueba los
“ineamientos para la implementacién y prestacién de servicios de empleo con perspectiva de
discapacidad”.

3.10 Resolucién Ministerial N® 276-2010-TR, que aprueba la Directiva Ne 004-2010-MTPE/4 “Normas para la
Formulacién, Aprobacién y Modificacién de directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo”.

3.11 Resolucion Ministerial N° 045-2011-TR, que modifica |a Directiva “Normas para la Formulacién,
Aprobacion y Modificacion de Directivas en et Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo”.

3.12 Resolucién Ministerial N° 179-2012-TR que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”, actualmente denominado “Jévenes Productivos” y sus
modificatorias mediante Resolucién Ministerial N°215-2014-TR y Resolucién Ministerial N° 234-2014-TR.

3.13 Resolucién de Direccidn Ejecutiva N°073 y N° 093-2014-MTPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE, que
aprueba las Coordinaciones Funcionales del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes a la Obra”.

3.14 Resolucién de Direccién Ejecutiva N2 083-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE, que aprueba
g la Directiva “Procedimientos para fa Administracion, Custodia y Conservacion de los Archivos del
« Programa Nacional de Empleo Juvenil Jovenas Productivos”.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento y observancia obligatoria para las:

4.1 Unidades Gerenciales y Jefaturas del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos”
involucradas en el proceso.

4.2 Unidades Zonales del Programa Nacional de Emplec Juvenil "Jdvenes Productivos”.

4.3 Areas o instancias que integran E! Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

4.4 Entidades de Capacitacion Publicas y Privadas.

V.  ABREVIATURAS

o ‘ 5.1 ACSEC: Area de Calificacion y Seleccion de Entidades de Capacitacion.
5.2 AFPC: El Area de Focalizacion y Promocién Comunitaria.

5.3 AST: Area de Supervision Técnica

5.4 ECAP: Entidad de Capacitacidén

5.5 UGA: Unidad Gerencial de Administracion
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5.6 UGAL: Unidad Gerencial de Asesoria Legal

5.7 UGC: Unidad Gerenciat de Capacitacion e Insercidn Laboral Juvenil

5.8 UGP: Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn.

5.9 UZ: Unidad Zonal.

GLOSARIO DE TERMINOS
Fara efectos de la presente Directiva constituyen definiciones basicas:

6.1 ACTA DE EJECUCION: Es el Cronograma de actividades de cumplimiento obligatorio por parte de la ECAP
y EL PROGRAMA, la cual estipula las actividades que forman parte de Ia ejecucion del Convenio de
Cooperacion Interinstitucional, por cada curso y seccién. El modelo se encuentra en el Anexo IV del
Convenio de Cooperacidn Interinstitucional.

6.2 CAPACITACION ESPECIALIZADA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Proceso formativo dirigido a los

6.7

beneficiarios de EL PROGRAMA con discapacidad, con el proposito que adquieran habilidades y
competencias laborales que les permitan alcanzar un desempefio eficiente en los puestos de trabajo
previamente identificados, para ello EL PROGRAMA elabora términos de referencia a través de ACSEC,
garantizando que las ECAP sean las mas adecuadas y cumplan con los ajustes razonables para la
implementacién del servicio, al grupo de beneficiarios que presenten algin tipo de discapacidad, en
adeiante se le denominara PCD.

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD: Es un documento que acredita la condicion de persona con
discapacidad. Es otorgado por todos los haspitales de los Ministerios de Salud, de Defensa y del Interior
y el Seguro Social de Salud (EsSalud) y por los establecimientos de salud privados autorizados. La
evaluacidn, calificacion y la certificacion son gratuitas.

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL: Acuerdo de voluntades en el dmbito de su
respectiva competencia, de naturaleza obligatoria entre una Entidad de Capacitacién (ECAP) Publica y el
Programa Nacional de Emplec Juvenil "Javenes Productives”, como resultado de un acuerdo de
cooperacidn interinstitucional, sin fines de lucro. Y
COORDINADOR GENERAL DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION: Es la persona a quién &l representante
legal de la ECAP otorga facultades para que realice todas las coordinaciones necesarias con el Programa
durante el proceso de la capacitacion (el mismo que se encuentra consignada en el convenio o contrato
suscrito).

DELEGADO DE AULA: Beneficiario designado por los participantes {beneficiarios) de una seccion, con el
fin de establecer canafes de comunicacion de manera integral entre los beneficiarios de un curso
determinado y el Supervisor asignado.

ENTIDAD DE CAPACITACION ~ ECAP: Es un entidad educativa con experiencia en el rubro, acreditada
por el Ministerio de Educacion y/o Centros de Capacitacién acreditados por otro Ministerio, SINEACE y/o
OSINERGMIN, a través de la cual EL PROGRAMA brinda a sus beneficiarios el servicio de capacitacion en
sus diversas modalidades de capacitacion, en el marco de convenios de cooperacion interinstitucional
sin fines de lucro y/o contratos.

ENTREGA DE CERTIFICADOS POR CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES: Es el
proceso realizado por LA ECAP, mediante el cual se hace entrega de Constancias, a los jovenes
beneficiarios que hayan culminado adecuadamente el proceso de capacitacién en Competencias Basicas
y Transversales para el empleo registrando asistencias por encima del 74% del total de dias de la
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capatitacién en competencias bésicas y transversales, y entrega de Certificados a los jovenes que
concluyeron de manera satisfactoria el taller de TIC {tecnologia de la Informacién y comunicacion).

La entrega de CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS serd realizada el dltimo dia del taller, salvo otra
disposicién de la lefatura de la Unidad Zonal.

6.9 ENTREGA DE CERTIFICADO POR CAPACITACION TECNICA: Es el proceso realizado por LA ECAP,
mediante el cual se hace entrega de Certificados a los jévenes beneficiarios gue aprobaron el proceso de
capacitacién técnica o Constancias a los beneficiarios que desaprobaron la capacitacién técnica y
registraron asistencias por encima del 74% del total de dias de capacitacion técnica (incluyendo la
capacitacién en competencias basicas y transversales). Los certificados seran entregados el ultimo dia de
clases, salvo otra disposicién de la Jefatura de la Unidad Zonal.

6.10 FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA JEFATURA DE UNIDAD ZONAL - (EDUZ): Es el
instrumento que permite determinar el nivel de cumplimiento de la Jefatura de |a Unidad Zonal
respecto a las metas del Plan Operativo Institucional, asi como, evaluar el desempefio y compromiso
mostrado por la Jefatura de la Unidad Zonal frente al procesc de supervisién técnica, dicha evaluacion
serd aplicada por los Analistas de Supervisién asignados al seguimiento y monitoreo de la Unidad Zonal,
tomando como referencia las incidencias que se hayan desarrollado durante el trimestre que se
evaluara, los resultados serdn informados a la Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercién Laboral
Juvenil.

6.11 FOCALIZACION: Es el conjunto de actividades, procedimientos, criterios de seleccion, determinados por
el SISFOH y por el PROGRAMA, que permiten la identificacion y selectividad de jévenes potenciales
beneficiarios, bajo estandares de equidad y eficiencia en la asignacion de los recursos publicos en
beneficio de |a poblacion objetivo del PROGRAMA.

6.12 HORA PEDAGOGICA: Es el espacio de tiempo que equivale a 45 minutos de clase, el cual se usa para
computar el total de horas dictadas por las ECAPs a los beneficiarios, durante todo el servicio de
capacitacion.

6.13 JOVEN ACREDITADO: Es el joven de 15 a 29 afios de edad en condicion de pobreza, pobreza extrema y/o
vulnerabilidad que cumple con los criterios de focalizacién de! PROGRAMA, y se encuentra registrado
como tal en el aplicativo informético JOVEN NET.

6.14 JOVEN BENEFICIARIO: Joven entre 15 y 29 afios, que luego de ser acreditado, inicia su proceso de
capacitacién de manera comprobada, minimo un {01) dia de asistencia.

6.15 JOVEN ATENDIDO: Joven beneficiaric que concluyo satisfactoriamente, con condicién de aprobado, el
servicio de capacitacion laboral que brinda el Programa.

. 6.16 JOVEN DESERTOR: Es el joven beneficiario que abandoné la capacitacion o no alcanzé el 74% de
i asistencias del niimero total de las sesiones establecidas en el curso de capacitacion técnica (incluyendo
la capacitacion en competencias basicas y transversales).

6.17 JOVEN RETIRADO: Es el joven que, luego de las acciones de verificacion, se evidencié que no cumple con
las criterios de focalizacidn del PROGRAMA.

6.18 JOVEN NET: Aplicativo informatico del PROGRAMA, en la cual se registra la informacién sobre:
Entidades de Capacitacién, Convenios de Cooperacién Interinstitucional y/o contratos suscritos, cursos
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de capacitacion, informacion dei padblico objetivo de EL PROGRAMA, asi como los procesos de
supervision.

6.19 LOCAL CENTRAL DE LA ECAP: Sede Principal de la entidad de capacitacidn,

6.20 LOCALES ANEXOS DE LA ECAP; Local perteneciente a la ECAP ubicado fuera de la Sede Principail de ia
misma y que se halla registrado en la pagina WEB de la SUNAT U otros documentos que acredite su
propiedad.

6.21 LOCAL EXTERNOS DE LA ECAP: Local que no pertenece a la ECAP, que no se encuentra necesariamente
registrado en la pagina web de la SUNAT como local anexo; sin embargo, es utilizado por la ECAP con el
fin de brindar capacitacién (pudiendo ser por un convenio interno o contrato de alquiler de los
ambientes).

6.22 MOVILIDAD: Es el monto que se entrega a los jovenes beneficiarios del Programa para apoyarlos con los
costos de transporte de movilidad diaria en los que incurre durante su proceso de capacitacién. El
monto diario por beneficiario correspondera al descrito en la propuesta técnica aprobada. En el caso,
que el beneficiario acredite algun tipo de discapacidad mediante el certificado de discapacidad y/o
registro emitido por el Consejo Nacional para la integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS,
el monto del estipendio se incrementara en un 100%.

6.23 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES SEMANAL: Es la planificacion que el supervisor técnico (o quien haga
sus veces) realiza cada ultimo dia de la semana sobre las actividades de supervision gue realizar3 la
semana entrante (siguiente), la misma que comunicard al analista de supervision, responsabie del
monitoreo de su Unidad Zonal, mediante correo electronico, para el control y seguimiento respectivo.

6.24 PROPUESTA TECNICA: Es el documento que contiene la Propuesta Pedagégica y la Propuesta Econémica
que presenta la ECAP.

6.24.1 PROPUESTA PEDAGOGICA: Es el documento técnico que describe el praceso de capacitacion en
los diferentes cursos que se brindan vy que responden a un enfoque por competencias,
considerando el disefio metodolégico establecido por la Direccion de Formacién Profesional del
MTPE para los Talleres de Competencias Basicas y Transversales para el Empleo y/o el Disefio de |a
Direccién General del Servicio Nacional del Empleo del MTPE para el desarrollo de ias Talleres de
Asesoria para la Bisqueda de Empleo.

o 6.24.2 PROPUESTA ECONOMICA: Es el documento téenico que describe los costos presupuestados por
la ECAP para el servicio de capacitacion requerido por el programa, segun el servicio a brindar.
1
6.25 REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION: FEs la persona que cuenta con las
facultades expresas en Resoluciones vigentes para el caso de ECAP publicas y/o vigencia de poder
e emitidas por la SUNARP para ECAP privadas si fuese el caso, que actuaran en representacion de la ECAP
para suscribir convenios de cooperacién interinstitucional y/o contratos con EL PROGRAMA.

6.26 RESPONSABLE DEL LOCAL DE CAPACITACION: Es la persona a quien el Coordinador General de la
Entidad de Capacitacion designa (mediante, carta, oficio o credencial) para las coordinaciones
necesarias con el personal de EL PROGRAMA, quien se encontrars presente en el local durante todo al
proceso de capacitacion.
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6.27 SECCION: Es la identificacion alfabética individual de cada grupo de beneficiarios de un curso
determinado, ya sea modalidad regular, dual y de capacitacion especializada para personas con
discapacidad.

6.28 SUPERVISOR: £s el encargado de supervisar el desarrollo de la capacitacion accionando de manera
previa a la suscripeién de convenios, a fin de verificar los siguientes aspectos: infraestructura,
equipamiento, entre otros aspectos relevantes; y durante la ejecucién de los mismos, para verificar el
cumplimiento de los aspectos: téenico-pedagogico, prestacién de servicios, administracién de la ECAP,
entre otros, aprobados en las propuestas técnicas.

6.29 SERVICIO DE CAPACITACION LABORAL: Es el servicio que se realiza a través del Taller de Capacitacion
en Competencias Basicas y Transversales, Capacitacién Técnica y los Talleres de Asesoria para la
Busqueda de Empleo brindados a los jévenes beneficiarios de El Programa “Jévenes Productivos”™.

6.30 SERVICIO DE CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES PARA EL EMPLEO:
Proceso formativo a través del cual los beneficiarios de £t PROGRAMA aprenden a desarroflar
habilidades cognitivas y socioemocionales, con la finalidad de mejorar su empleabilidad y facilitar su
insercion en el mercado laboral formal.

6.31 SERVICIO DE CAPACITACION DUAL: Es la capacitacion laboral, cuyo fin es atender las necesidades de
formacién de los jévenes con una estrategia de aprendizaje dinamico y flexible, sostenido en el modelo
de Formacién Dual, que alterna el desarrollo de capacidades entre un entorno laboral {empresa) y un
entorno académico (ECAP).1

6.32 SERVICIO DE CAPACITACION TECNICA: Proceso formativo brindado por la Entidad de Capacitacién, a
través del cual los beneficiarios de EL PROGRAMA desarrollan y/o fortalecen las competencias
especificas en determinadas ocupaciones técnicas laborales, con la finalidad de ser insertados al
mercado laboral formal. Se desarrolla en correspondencia con la demanda faboral identificada por las
Unidades Zonales, informacién de mercado de trabajo u otros.

6.33 SERVICIO DE TALLERES DE ASESORIA PARA BUSQUEDA DE EMPLEO: Servicio que se realiza durante o al
términe de |a capacitacion técnica y consta de dos (02} dias habiles de talleres que tiene como objetivo
instruir y asesorar al joven beneficiario de EL PROGRAMA, brindandole las herramientas necesarias para
ia busqueda de empleo, fortaleciendo sus capacidades, mejorando sus competencias para garantizar la
insercién formal en un puesto de trabajo. El servicio es requerido a solicitud del Area de Intermediacion
e Insercién Laboral v se encuentra en funcién a lo estipulado por la Direccién General del Servicio

URETSRL Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo. Asimismo, dicha actividad puede

desarrollarse de manera articulada con el Centro de Empleo, en el marco del Anexo 05 — Plan de

Articulacién Territorial del Programa Presupuestal 0116 — PROEMPLEQ.

6.34 SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO A LA EJECUCION DE METAS FISICAS: El sistema de
Seguimiento y Monitoreo a la ejecucién de metas fisicas es un sistema web interconectado con ef JOVEN
NET, que permite obtener informacion respecto a la ejecucion de los convenios y contratos y cursos de
capacitacién, segun sus estados (“sin autorizar”, “sin iniciar”, “en ejecucion” y “concluido™), asi como,
importe de los convenios y contratos, vencimiento del plazo de vigencia de los convenios y contratos,
numero de beneficiarios por atender, de avance en la ejecucion de los cursos de capacitacion, nimero

de beneficiarios capacitados, entre otros.

6.35 UNIDAD ZONAL DESCONCENTRADA: Oficina del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes
Productivos” ubicadas en las regiones del pais.

! “aprendizaje con predominio en la empresa”
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V.  RESPONSABILIDADES

El contenido de la presente Directiva sera de cumplimiento y aplicacién de los funcionarios, profesionales,
técnicos y demds personas que programen, implementen y ejecuten el proceso de Supervisién, en el
Programa Nacional de Empleo uvenil “lévenes Productivos”, siendo de observancia ¥ cumplimiento para:

7.1 UNIDAD GERENCIAL DE CAPACITACION E INSERCION LABORAL JUVENIL (UGC): Es responsable de
planificar, dirigir, supervisar y monitorear los procesos de la linea de Capacitacion para la insercién
laboral del Programa Nacional de Empleo Juvenil JOVENES PRODUCTIVOS.

7.2 JEFE DEL AREA DE SUPERVISION TECNICA: Es responsable de planificar, dirigir, monitorear y supervisar
el proceso de supervision a nivel nacional, e informar sobre el proceso de supervision reportado por las
Unidades Zonales.

7.3 ESPECIALISTA EN SUPERVISION: Es responsable de consolidar matrices de informacion y proponer
instrumentos y herramientas para la mejora def proceso de supervisién, emite informes técnicos,
ademas de brindar asistencia técnica, a los analistas de Supervisién Técnica, cuando se requiera.

ANALISTA EN SUPERVISION: Es responsable de consolidar informacién, brindar la asistencia técnica y
monitoreo a los supervisores de Jas distintas Unidades Zonaies, asi como coordinar con los Jefes de las
Unidades Zonales el desarrollo del proceso de supervision, ademas de asesorar en la correcta aplicacion
de las fichas de supervisién, asi como, emitir infarmes y reportes de |a ejecucion fisica de los convenios y
contratos suscritos en fas Unidades Zonales asignadas.

JEFE DE LA UNIDAD ZONAL: Son responsables en el ambito de su jurisdiccién de monitorear [as acciones
de supervision desarrolladas por el supervisor de la Unidad Zonal; asi como, supervisar fos servicios de
capacitacion, cuando la necesidad lo amerite. Asimismo supervisa ¥y monitorea el cumplimiento de los
compromisos y obligaciones estipulados en los Convenios y Contratos, segun sea el caso. Para tal efecto
visan, en sefial de conformidad, la totalidad de documentos que en materia de supervision sean
emitidos a la Sede Central.

Ademas son los responsables de informar a la jefatura del Area de Supervision Técnica cualquier
eventualidad o incidencia que afecte o atente directa o indirectamente el proceso de capacitacion en
cualguiera de sus fases (antes, durante y después del procesc de capacitacion).

En el caso, que las Unidades Zonales que no cuenten con supervisores, las acciones de supervision
o . deben ser asumidas por el Jefe de la Unidad Zonal o quien haga su veces.

7.6 SUPERVISOR TECNICO DE LA UNIDAD ZONAL: Es respansable en el 3mbito de su jurisdiccién de ejecutar
las acciones de supervisién, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los compromisos vy

. obligaciones estipulados en los Convenios y Contratos, segun sea el caso. Para tal efecto visan, en sefal

e e de conformidad, la totalidad de documentos que en materia de supervision se emitan a la Unidad Zonal.

Los supervisores Técnicos son responsables de emitir reportes de supervision al Jefe de la Unidad Zanal
y a la Sede Central del Area de Supervision Técnica, asi mismo, el supervisor técnico es responsable de la
supervisién de la ejecucidn de la capacitacién en Competencias Basicas y Transversales y Capacitacion
Técnica para el Empleo.

7.6.1 PERFIL PROFESIONAL DEL SUPERVISOR TECNICO: Debe ser obligatoriamente profesional titulado
en Psicologfa, Educacién, Sociologia o Trabajo Social, con experiencia especifica no menor a dos
(02) afios en supervisién en programas o proyectos sociales, ademds, debe de tener
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conocimientos de la gestion publica (documentados) y contar con tas siguientes competencias
generales:

Vocacién de servicio.

Comunicacion a todo nivel,

Empatfa, dinamismo y creatividad.

Responsabilidad, capacidad de planeamiento y organizacion.
Orientacién por resultados.

Flexibilidad y/o adaptabilidad.

Conocimientos basicos de computacion.

NN NENE NN

El perfil antes mencionado serd de obligatorio cumplimiento bajo cualquier modalidad de
contratacién.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES

8.1 Para efectos de la presente Directiva, la supervision técnica es un proceso integral y transversal al
proceso de capacitacién, constituido por el conjunto de actividades desarrolladas antes, durante y en
forma posterior ~de ser necesario- al desarrollo de cursos de capacitacion, con el objeto de velar por el
cumplimiento de las condiciones estipuladas en los convenios suscritos.

8.2 El Jefe del Area de Supervisidn Técnica, tiene a su cargo el cumplimiento de la presente directiva y los
pracesos regulados en ésta, a su vez, resuelve los aspectos no contemplades en ta misma.

it PIOAUL e

af iim e
vEut-m 3 8.3 Dejar sin efecto cualquier otra norma de caracter interno que se oponga a la presente Directiva.

MECANICA OPERATIVA DEL PROCESO DE SUPERVISION TECNICA
9.1 PROCESO DE SUPERVISION {PREVIO A LA CAPACITACION)

9.1.1 SUPERVISION PREVENTIVA
(CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA 2 (CCTR - 01))

Es el proceso que realiza las Jefaturas de las Unidades Zonales, de manera previa a una posible
suscripcion de convenio entre el Programa y una Entidad de Capacitacidn, este tipo de
supervisién tiene el objetivo de identificar si la(s} Entidad{es) de Capacitacién, cumple{n) o no,

con las especificaciones requeridas y descritas en los términos de referencia generados por el
ACSEC, relacionado a los siguientes componentes: infraestructura, equipamiento y mobiliario, -
para los cursos de capacitacién que desean atender.

La supervisién Preventiva, en adelante “Control del cumplimiento de los términas de referencia
{CCTR-01)", se realizar a los ambientes disponibles que la Entidad de Capacitacién presenta para
determinado curso, el proceso de control se desarrollara en atencién al siguiente procedimiento.

ACSEC, emitira los términos de referencia de determinado curso, posterior a ello el Area en

mencién mediante memorando solicitard al Area de Supervisién Técnica gestione las acciones
necesarias que permitan identificar si la{s) ECAP que desea(n) participar con el programa

? La ficha CCTR no se ejecutara en el marco de contratos suscritos, pues este proceso se regira bajo la ley de contrataciones del estado.

10
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cumplen con los requisitos de los siguientes componentes: infraestructura, equipamienio y
mobiliario, exigidos por el Programa.

En el marco de lo descrito en el parrafo precedente, ACSEC debers adjuntar al memorando de
solicitud, las especificaciones técnicas, descritas en el término de referencia del curso y/o seccion
que se supervisard, respecto a los componentes de infraestructura, equipamiento y mobiliario,
asi mismo, la direccion exacta y el codigo del ubigea del local o locales, que presenta la ECAP
para la capacitacion® (debidamente documentado).

Para la supervision preventiva (control del cumplimiento de los términos de referencia), se
utilizara la ficha CCTR — 01* asi como el ACTA DE VISITA — CCTR — 01, la cual podra utilizarse en
fisico o a través de una herramienta tecnoldgica que disponga el PROGRAMA.

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION:

9.1.1.1 Planificacidn de las acciones: Una vez recibido el memorando mediante el cual, ACSEC
solicita al AST, la aplicacidn de la ficha CCTR - 01 de los cursos propuestos por la ECAP, el
Analista de Supervisién serd el encargado de comunicar al Jefe de la Unidad Zonal la
ejecucion de la misma. {(Mediante correo electrénico y llamada telefénica)

9.1.1.2 Comunicacidn de las acciones: Ei Jefe de la Unidad Zonal es el encargado de coordinar
con la ECAP para establecer la fecha y hora de la supervisién (accién que realizara
mediante una carta u oficio)

9.1.1.3 Preparacién de instrumento: El Jefe de la Unidad Zonal, transcribe la informacidn
descrita en los términos de referencia aprobada por el ACSEC a |a ficha CCTR - 01, en
relacién a la infraestructura, equipamiento, mobiliario y bosqueja el ACTA DE VISITA -
CCTR-01.

9.1.1.4 Desarrollo de la visita: Es el acto a través del cual el Jefe de la Unidad Zonal®, o guien
haga sus veces, visita y verifica in situ los ambientes propuestos por la ECAP y

determina si ésta posee ¢ no lo exigido en los términas de referencia respecto a los

componentes de infraestructura, equipamiento y mobiliario.

El Jefe de la Unidad Zonal deber3 realizar un registro fotografico de cada uno de los
ambientes supervisados incluidos equipamiento y mobiliario, si durante la visita no se
evidencia alguin item de lo requerido en el término de referencia, se debera de enfatizar
dicho punto en el registro fotografico y en la ficha aplicada. Para tal fin, deber llevar
consigo una herramienta (cdmara fotogréfica, celular con cadmara, entre otros) que le
permita un registro fotografico.

* ACSEC debers solicitar a las ECAP documentos que sustenten la disponibilidad de los ambientes que presenta la misma, para la capacitacion,
en ca50 estos no sean sus propios locales,

*La ficha CCTR— 01, tendra el valor de una declaracion jurada.

* En el caso se halla requerido se ejecute 1a aplicacion de la CCTR — 01 en dos 0 més lugares distintos, el mismo dia y hora, el Jefe de |a Unidad
Zonal, podra asignar a un personal, a su cargo, realice la aplicacién de la CCTR-01, sin embargo, el contenido de |a ficha y los resultados de la
misma, deberdn de ser aprobados por el Jefe de la Unidad Zonal, en sefial de ello suscribird cada una de las hojas que contenga la ficha CCTR —
01, adernds del ACTA DE VISITA CCRT - 01.

11
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La utilizacién del registro fotografico es un medio de verificacion mas no una
informacién complementaria.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad Zonal la informacién reportada en la ficha de
CCTR — 01 en relacion a si {a entidad cumple 0 no, con los requisitos exigidos por el
Programa, respecto a los componentes de infraestructura, equipamiento y mobiliario,
detallados en los términos_de referencia, por lo tanto, debera de verificar que la

informacién contemplada en la ficha CCTR — 01 se ajuste a la realidad.

Durante la gjecucion de la visita se debe considerar |a siguiente Informacion:
Disponibilidad de ambientes evidenciados {la Entidad de Capacitacion deberd indicar ¢l
tiempo méaximo de disponibilidad de los ambientes para su utilizacién por el Programal).

9.1.1.5 Cierre de la Visita: Finalizada la visita en la cual se aplico la ficha CCTR - 01, el Jefe de la
Unidad Zonal o quien haga sus veces y el representante de |a entidad de capacitacion
que estuvo presente durante la visita de supervisién de control de cumplimiento de los
términos de referencia, procederan a suscribir el ACTA DE VISITA — CCTR - 01°, la cual
permite identificar que efectivamente se visitd “in situ” a la Entidad que desea
participar con el programa, dicho documento serd enviado mediante formato
electrénico (escaneado) al analista encargado del seguimiento de la ejecucién de la
Unidad Zonal (inmediatamente después de ser suscrita} de tal manera que se reporte a
la Jefatura del Area de Supervisian Técnica el cumplimiento de la aplicacién de la CCTR -
01.

9.1.1.6 Plazo para ejecucién: Ef plazo médximo para la ejecucidn y aplicacion de la ficha CCTR - 01
sera como maximo cinco (5) dias habiles de haber sido solicitada (salvo alguna situacion
inesperada o inusual que el Jefe de la Unidad Zonal informe al jefe del Area de
Supervision Técnica, serd éste Ultimo quien podrd asignar un nuevo plazo para la
aplicacién de |a ficha).

9.1.1.7 Emisién de informe: Una vez concluida la aplicacién de la ficha CCTR - 01 el Jefe de la
e Unidad Zonal debera de remitir la ficha CCTR — 01 mediante un informe dirigido al Jefe
del Area de Supervisién Técnica adjuntando el ACTA DE VISITA CCTR — 01 y anexando las
tomas fotogrificas de lo evidenciado, este dltimo derivard el documento, al analista
encargado de la Unidad Zonal, con la finalidad de que se verifique que se haya tomado
en consideracién todos los puntos descritos en los términos de referencia respecto a los
componentes de infraestructura, equipamiento y mobiliario, posterior a ello se realizard
la publicacién de los resultados

9.1.1.8 Resultados de la Visita de CCTR-01: los resuitados del CCTR-01 serdn remitidos por e
Area de Supervision Técnica a través de un memorando al Area de Calificacién y

& Deberan de suscribirse tres ACTAS DE VISITA CCRT - 01 originales, dos para la Unidad Zonal y uno para la entidad de Capacitacidn,

12
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Seleccion de Entidades de Capacitacion, para su publicacién en el portal Web del
Programa, en el cual se detallard los resultados tal como se muestra a continuacion:

UNIDAD
ZONAL

ENTIDAD DE CURSO A
CAPACITACION DESARRCLLAR

COMPONENTES SUPERVISADOS

INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO | #esutTAD
7
*CUMPLE | NC CUMPLE | CUMPLE | NOCUMPLE | CUMPLE | NO CUMPLE | (FFINAL

Para que la ECAP sea considerada "pre calificada”, deberd de cumplir con los tres
componentes supervisados: infraestructura, eguipamiento y mobiliario, de acuerdo al
término de referencia, ios cuales no pueden ser menor a lo requerido. En caso de no
cumplir con el termino de referencia el resultado final sera “descalificada”.

9.1.2 SEGUIMIENTO A LAS ENTIDADES DE CAPACITACION PARA EL CUMPLIMIENTO DEL ACTA DE

EJECUCION DEL CONVENIO

9.1.2.1

9.1.2.2

9.1.2.3

El Jefe dei Area de Supervision Técnica comunicard |a conformidad del acta suscrita a la
Entidad con el cronograma de gjecucion del Convenio, verificando los plazos en cada una
de las actividades de supervision.

El Jefe del Area de Supervisién Técnica una vez suscrita el acta de ejecucion del convenio
comunicard a través de un memorando dirigido al Jefe de la Unidad Zonal el cronograma
de ejecucién del convenio para su estricto cumplimiento, asimismo hard de
conocimiento del acta a las dreas involucradas {AFPC, AILL, ACSEC),

La responsabilidad del seguimiento estricto al cumplimiento del “Acta de Ejecucion del
Convenio” recaerd en las jefaturas de las Unidades Zonales, quienes deberan de realizar
las gestiones que se requieran que garanticen que los cursos de capacitacion inicien

segin lo planificado.

7 El resultado final respecto a la Entidad de Capacitacion podra ser “PRE-CALIFICADA” O “DESCALIFICADA”
8 Para que se considere que una Entidad de Capacitacidn cumple con alguno de los componentes, lo verificado {observado durante la visita de
control} deberd ser igual o superior a fo descrito en los términos de referencia establecidos en |3 pagina web.

13
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9.1.3 SUPERVISION INICIAL {SIN - 02)°

Es ef proceso que ejecuta el supervisor de la Unidad Zonal o quien haga sus veces, a traves del
cual se realiza la verificacion de infraestructura, equipamiento, mobiliario, insumos, herramientas
plana docente/facilitadores capacitados, requisitos segdn horario, turno, frecuencia y otros,
estipulados en las propuestas técnicas validadas y aprobadas por el ACSEC," para el desarrollo
del taller transversal y/o cursos de capacitacién técnica, con el objeto de garantizar que existen
las condiciones necesarias para iniciar un proceso de capacitacién adecuado.

La Supervisidn Inicial tiene caracter de opinado motivo por el cual se desarrolla en la fecha y
horario previamente coordinado con la ECAP. La aprobacion de 1a Supervisién Inicial representa
un requisito indispensable para solicitar la autorizacion del inicio de los cursos y/o secciones.

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE LA SUPERVISION INICIAL;

La supervision inicial se desarrolla en atencidn al siguiente procedimiento:

@%“"”’”04,0 9.1.3.1 Planificacién de las acciones: Una vez recibido el memorande mediante el cual, ACSEC
RN 4

& ioenes Progitc, solicita fa supervisién inicial de uno © mas cursos que la ECAP brindard. El analista de
o - o o n . h .

g wmk?xih K supervision asignado a la Unidad Zonal respectiva, serd el encargado de comunicar, a
%; Boteperia través del correo electrénico institucional, al Jefe de la Unidad Zonal, se ejecute la

v supervisién inicial.

9.1.3.2 Coordinacion de las acclones: El supervisor de la Unidad Zonal o quien haga sus veces,
serd el encargado de coordinar con la ECAP la fecha y hora, en la cual se realizara la
supervision a los locales gue ésta propuso (que consta en la Propuesta Técnica
aprobada), para realizar la capacitacion.

9,1.3.3 Preparacién del instrumento: El supervisor, deberd de ingresar al aplicativo, JOVEN NET
médule SUPERVISION INICIAL (SIN — 02)" , la informacién descrita en la propuesta
técnica aprobada en relacién a la infraestructura, equipamiento, mobiliaric, docentes,
asi como, la totalidad de equipos, herramientas y otros materiales propuestos por la
ECAP, que se requeriran para el curso*’.

De no contar con el modulo informatico se podra utilizar la ficha de SUPERVISION

INICIAL {SIN — 02) en formato fisico (impreso), por lo que, se deberd de registrar ia

informacién de la propuesta técnica que se verificard durante la visita de supervisién.

fi 9.1.3.4 Desarrollo de la Supervision Inicial: Es el acto a través del cual el supervisor de la
Unidad Zonal verifica que la ECAP cuente con las condiciones necesarias para el
desarrollo del proceso de capacitacidn en relacion a los siguientes puntos:

¥ | a ejecucidn de (a Supervision Inicial no se aplicara en los contratos suscritos, la aplicacion de la ficha serd en forma digital, sin embarge en las
Unidates Zonales que no se cuente con una dptima sefial de Internet, se podré utilizar a ficha de manera fisica {formato impreso).

1 El Area de Supervisidn técnica, no tiene injerencia en |a evaluacién del contenido consignada en la Propuestas Técnicas aprobadas.

e no contar con el modulo para el registro de informacién de |a supervision inicial, esta accidn se deberd de realizar en el formato fisico.

> para supervisiones en lugares sin acceso a internet, la ficha debera cargarse previamente para funcionar OFF - LINE
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* (Condiciones de infraestructura de la entidad de capacitacion (aula, talleres,
laboratorios, servicios higiénicos, etc.,) que serdn destinados para los cursos
propuestos.

e Equipamiento

s Herramientas

® Insumos
Indumentaria

* Materiales
Disponibilidad inmediata de los facilitadores y docentes para el inicio de la
capacitacion

e Horarios, turno y frecuencias

* Documentos de gestion pedagdgica, entre otraos.

Si durante la supervision inicial no se evidencia alguna herramienta, insu mo,
indumentaria, material didéctico u otro tipo de material requerido para el curso, la ECAP
debera presentar una declaracion jurada en la cual se comprometa a poseer todo lo
requeride para el primer dia de iniciada la capacitacién, la misma que serd verificada en
la visita de supervisidn de Cotejo e Induccidn.

La supervision inicial (SIN ~ 02) se ejecuta en la fecha programada descrita en el ACTA

DE EJECUCION adjunta al convenio suserito,

Herramientas para la ejecucion de la Supervision iniciak Para la ejecucion de la
supervisién inicial el supervisor deberd llevar consigo un aparato mévil (Tablet, celular,
etc.) con acceso a internet que le permita ingresar al aplicativo JOVEN NET médulo
SUPERVISION INICIAL {SIN — 02) y registrar lo evidenciado durante e proceso de
supervision, ademas de las tomas fotogréficas respectivas (de lo evidenciado).

De no contar con el modulo informdtico se podra utilizar la ficha de SUPERVISION
INICIAL (SIN — 02) en formato fisico (impreso).

Fin de la Supervisién inicial: Finalizada la supervisién, el supervisor proceders a guardar
la informacion en el médule “SUPERVISION INICIAL {SIN - 02)” def aplicativo JOVEN NET,
inmediatamente el sistema generard un cédigo a la ficha aplicada, que permitird
diferenciarla de otras fichas, en este caso no se requerird la firma por parte del
coordinador general de {a ECAP y/o responsable del local.

5i se utiliza el formato fisico de la ficha SUPERVISION INICIAL {SIN — 02), esta debers ser
suscrita por el servidor que aplicé la ficha; solo_en el caso de haber observaciones al
concluir la supervision inicial, seré el coordinador general de la ECAP y/o responsable
del local, quien debera suscribir la ficha SIN — 02, con sus respectivos vistos en todas los
folios.

De no contar con el medulo habilitado en el apiicativo JOVEN NET para el registro de Ia
ficha SIN - 02, el Jefe de la Unidad Zonal una vez recepcionado la ficha SIN — 02, debera
de emitir un informe respecto a fa ficha SIN — 02 aplicada en un plazo méaximo de 24
horas, el cual deberd ser dirigido al Jefe del Area de Supervision Técnica, en dicho
informe debera adjuntarse la ficha SIN — 02, el registro fotografico, asi come, otros
anexos que puedan ser requeridos.
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9.1.3.7 Revisién de la ficha 5IN — 02: Una vez que el supervisor técnico guarde la informacién en
el aplicativo JOVEN NET, el Jefe de la Unidad Zonal deberd dar la conformidad a la ficha
SIN - 02 a través del mismo sistema, posterior a lo mencionado el analista encargado de
monitorear a la Unidad Zonal, podrd visualizar en el aplicativo JOVEN NET la ficha
aplicada, de tal manera que, determine si la ficha ha sido completada de manera
correcta™, posterior a ello, |a ficha sera impresa por el analista quien emitird un informe
a la Jefatura del Area de Supervisién, la misma que a través de un memorando derivard
el expediente al ACSEC para el trdmite correspondiente.

De no contar con el modulo disponible en el aplicativo JOVEN NET, se trabajara con el
formato fisico imprese de la ficha SIN - 02, bajo el mismo flujo de tramite, descrito en el
parrafo precedente.

9.1.3.8 De identificarse errores: De identificarse que la ficha de supervision inicial presenta
algin tipo de error que afecte al proceso de supervisién, inmediatamente el analista de
supervisién debera informar al Jefe del Area de Supervisién Técnica, para que notifique
a la Jefatura de la Unidad Zonal para su correccién.

E| Jefe de la Unidad Zonal deberd subsanar la observacion identificada e informaré al
Jefe del Area de Supervision Técnica o a quien este designe, el error identificado e
indigue las acciones que se realizaron para subsanar el mismo, dicho documento
debera ser anexado a la ficha SIN - 02 inicialmente aplicada, para su tramite posterior al

R .- ACSEC.
::EL‘_,' Mtt,‘-A.

Todos los errores en los que incurra la Unidad Zonal tanto en la aplicacion de ta ficha SIN
- 02, como en las demas fichas que utiliza el Area de Supervision, seran registrados en
la “matriz de seguimiento de la gestidn de las Unidades Zonales” — (SUZ) (herramienta
del analista de supervision) que permitird la evaluacién del desempefio del personal de
las Unidades Zonales.

El analista de Supervisian tendra un plazo méximo de 24 horas de identificado el error u
observacion para registrar los mismos en la “matriz de seguimiento de la gestion de las
Unidades Zonales - {SUZ)"”

9.1.3.9 De los resultados al finalizar la supervisidn inicial:

a) Resultados positivos.

Durante la supervision inicial, el supervisor debera precisar en la ficha SIN — 02
{apartado conclusiones), los cursos y secciones que cumplen con las caracteristicas
descritas en la propuesta técnica y por lo tanto, aprobaren la supervisian.

b) De obtener resultados negativos.

£l supervisor deberd precisar las observaciones en ficha SIN - 02 (apartado
recomendaciones) indicando el plazo para subsanarlas, dicho plazo no excederd los
cinco (5) dias calendario para su curnplimiento, salvo caso excepcional, debidamente
sustentado por el Area de Supervisién Técnica y aprobado por la Unidad Gerencial de
Capacitacién e Insercién Laboral Juvenil.

a e . . . i r . 4 . . . T N
* verificar si se ha registrado toda la informacién descrita en la propuesta técnica respecto al equipamiento, mobiliaric, infraestructura,
,materiales, insumaos, indumentarias u oiro que se requiera para la capacitacion
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9.1.3.10 Del numero de supervisiones SIN — 02 a ejecutar: Se efectuard un maximo de dos (2)
Supervisiones Iniciales por cada curso; en el caso que no se obtenga opinidn favorable,
después de las dos (2) Supervisiones realizadas, el Jefe de la Unidad Zonal emitirs un
informe desfavorable al Jefe de| Area de Supervisién Técnica, quien elevara el mismo al
Jefe del ACSEC y este a su vez a la Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercion Laboral
Juvenil.

La primera supervision se realizara de acuerdo al cronograma del Acta de Ejecucidn, la
segunda en un maximo de cinco (5) dias habiles contados a partir de la recepcion por
parte de la Unidad Zonal de I3 ficha SIN - 02 de la primera supervision; salvo situaciones
excepcionales debidamente sustentadas y aprobadas por la lefatura del Area de
Supervisidn Técnica.

/'T"“‘\‘ 9.1.4 ACCIONES IMPORTANTES ANTES DEL INICIQ DEL CURSO

// o o\
3 ,
& “hvernes Proc tocs’ ‘:\

[o vie 9.1.4.1 El Jefe de la Unidad Zonal permitira que los jovenes de determinada aula inicien
‘\-j’ S5 fl capacitacion una vez recibido el memorando de autorizacién de inicio, generado por la
N\ ' Unidad Gerencial de Capacitacién e Insercién Laboral Juvenil, El Jefe de la Unidad Zonal a

su vez trasladara la autorizacion para el inicio del curso mediante oficio a la ECAP,

9.1.4.2 A partir de la comunicacion del memorando de autorizacién de inicio de cursos, el Jefe
de la Unidad Zonal tendra un plazo méximo de 48 horas para registrar la fecha probable
de inicio y fin del curso autorizado para el inicio de capacitacion, en el formulario del
Menu de Supervision - “REGISTRO DE SEMANAS”  del Aplicativo JOVEN NET.,
considerando para ello un plazo méaximo de hasta quince (15} dias para el inicio del curso
de capacitacién, contados una vez recepcignado el memorando de autorizacién de inicio
de curso.

9.1.4.3 En los casos que el inicio del curso de capacitacién demande un tiempo adicional al plazo
establecido de quince (15) dias, el lefe de la Unidad Zonal deberd emitir informe scbre
fa nueva fecha de inicio de cursos ademas del motive de I3 reprogramacion
debidamente justificada dirigido a las Areas de Focalizacién y Promocion Comunitaria y
al Area de Supervision Técnica (AST), dentro del mismo plazo inicial, previniendo que
esta reprogramacién no afecte los plazos de intermediacién e insercién laboral
requerida por la Empresa.

9.1.4.4 Una vez recibida la autorizacion de un determinado curso, el supervisor gestionara
conjuntamente con el Jefe de la Unidad Zonal en 48 horas y con el apoyo del Analista de
Supervision encargado del seguimiento y monitoreo de la Unidad Zonal respectiva, la
clave y usuario para el aplicativo informdtico JOVEN NET para ef coordinador general
de la ECAP, los cuales deberan ser solicitados por la Unidad Gerencial de Capacitacién e
Insercion laboral, a fin que la ECAP pueda registrar a diario la asistencias de los
beneficiarios, asi como, poder observar todas las fichas de proceso que los supervisares
apliquen durante las visitas de supervisién a la ECAP {de encontrarse disponible), en la
misma también se registrard el formato oficial de la némina de alumnos participantes (al
cual se le otorgard un cédigo de identificacion) este médulo también le permitira a la
ECAP registrar las notas de evaluacidn aplicadas a los beneficiarios, asi como, la nota
final del curso.
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9.1.5 SUPERVISION POR CAMBIO DE LOCAL (SCL}

Es el proceso a través del cual el supervisor técnico o quien haga sus veces realiza la verificacion
de infraestructura, equipamiento y mobiliario de un local que la ECAP propone para brindar
capacitacién, modificando |a ubicacién del local inicialmente aprobado en la propuesta técnica.

El cambio de local solo se puede realizar cuando se cumpla con minimamente una de las
siguientes razones:

a) Causas climatoldgicas o desastre natural, que impidan el desarrollo de la capacitacion.

b) Por declaratoria de emergencia”’ o accién alguna que atente contra la integridad fisica de los
beneficiarios

¢) Por existir una nueva demanda laboral o una nueva zona de intervencién que amerite la
reubicacion del centro de capacitacion, lo cual debera ser sustentado por el lefe de la Unidad
Zonal del Prc:grama15

Los motivos antes descritos deben ser debidamente validados por el Jefe de la Unidad Zonal,
previo a remitir la documentacién de solicitud de |a ECAP a la Sede Central, asi mismo, mediante
un informe técnico, en el cual debera emitir opinién respecto a la solicitud de |a ECAP.

La Supervision tiene caracter de opinado, motivo por el cual se desarrolla en la fecha y horario
previamente coordinado con la ECAP. Este tipo de supervision solo se realizard a peticion y
aprobacién de ACSEC.

La Supervisién por cambio de local se desarrolla en atencién al siguiente procedimiento:

9.1.5.1 Solicitud de la Supervisibn: ACSEC, mediante un memorando solicitara al AST, la
Supervisién por cambio de local {SCL} a través de un memorandum.

9.1.5.2 Planificacién de las acciones: Una vez recibido el documento, mediante el cual ACSEC
solicita la Supervision por cambio de local de uno o mids cursos, el analista de
supervision asignado a la Unidad Zonal respectiva serd el encargado de verificar que el
requerimiento de cambio de local cumpta con las razones necesarias que justifique e
mismo, de ser viable se comunicara, a través del correo electranico institucional, al Jefe
de ta Unidad Zonal para que ejecute la supervision de cambio de local en un plazo
maximo de cinco (05) dias habiles de recibida la solicitud.

9.1.5.3 Coordinacién de las acciones: El supervisor de la Unidad Zonal o quien haga sus veces,
sera el encargado de coordinar con la ECAP la fecha y hora, para realizar la supervision
de los nuevos locales.

9.1.5.4 Preparacion de instrumento: El supervisor, deberé de registrar en el aplicativo JOVEN
NET “SUPERVISION POR CAMBIO DE LOCAL (SCL)", la informacion descrita en la
propuesta técnica aprobada en relacién a la infraestructura, equipamiento, mobiliario,
asi como la totalidad de equipos, herramientas y otros materiales propuestos por la
ECAP, que se requerirdn.

4 publicado en el Diario Oficial “El Peruanoc”
% Nueva demanda laboral {debera ser informado y requerido a través de la jefatura del Area de Intermediacién e insercidn Laboral) o nueva
sona de intervencion de focalizacién (deberd ser informado y requerido a través de la lefatura del Area de Focalizacidn), que amerite se
reubigue el centro de Capacitacion.
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De no contar con el modulo informdético se podra utilizar la ficha de SUPERVISION POR
CAMBIO DE LOCAL (SCL) en formato fisico {(impreso), por lo que, se debera de registrar
la informacion de la propuesta técnica que se verificara durante [a visita de supervision.

9.1.5.5 Herramientas para la ejecucién de la Supervisién por cambio de local: Para la ejecucidn
de la supervisién por cambio de local, el supervisor debera llevar consigo un aparato
movil (Tablet, celular, etc.} con acceso a internet que le permita ingresar al aplicativo
JOVEN NET “SUPERVISIGN POR CAMBIO DE LOCAL (SCL)" y registrar io evidenciado
durante el proceso de supervisién, ademas de las tomas fotograficas respectivas de lo
evidenciado. De no contar con el modulo informético se podra utilizar la ficha de
SUPERVISION POR CAMBIO DE LOCAL {SCL) en formato fisico.

9.1.5.6 Desarrollo de la Supervisién por Cambio de Local: E supervisor de la Unidad Zonat
evalla las condiciones del nueve local, segun el siguiente detalle:
s Curso ya autorizado: evaluacion de fa infraestructura, equipamiento y mobhiliario.

» Curso por autorizar: evaluacién de la infraestructura, equipamiento, mobiliario,
insumos, herramientas y otros. Se aplicara el ANEXO DE LA FICHA SCL.

El nuevo local o ambiente propuesto debe contar con las mismas o mejores

caracteristicas que el local inicialmente propuesto.

Si el curso alin no se encuentra autorizado para su inicio, la ficha de Supervisidn por
Cambio de Local (SCL), podra reemplazar a la ficha de Supervisién Inicial { SIN - 02),

para dicho caso se debera completar adicionalmente el anexo de la ficha SCL. Si fuese
el caso y no se evidencia alguna herramienta, insumo, indumentaria, material
diddctico u otro tipo de material requerido para el curso, la ECAP deberd presentar una

declaracion jurada en la cual se comprometa a poseer todo lo requerido para el primer
dia de iniciada la capacitacion la misma que debers de ser verificada en la visita de

Supervisién de Cotejo e Induccidn.

9.1.5.7 Fin de ia Supervision por cambio de local: Finalizada la supervision, el supervisor
procederd a guardar la informacion en el madulo “SUPERVISIGN POR CAMBIO DE LOCAL
(SCL)” del aplicativo JOVEN NET, inmediatamente el sistema generara un codigo a la
ficha aplicada, que permitird diferenciarfa de otras fichas. En este caso no serd necesario
que el coordinador general de la ECAP suscriba la ficha SCL.

De no contar con el modulo “SUPERVISION POR CAMBIQO DE LOCAL (SCL)” en el
aplicativo JOVEN NET, y se utilice la version impresa de la ficha, Ia misma tendra que ser
_;/"' suscrita por el servidor que aplico la ficha y e} coordinador general de la ECAP.

El Jefe de la Unidad Zonal debera remitir un informe téenico respecto a la ficha aplicada
dirigido al Jefe del Area de Supervision Técnica, para dicha actividad tendrd un plazo no
mayor a 24 horas de recepcionada la ficha SCL, en la Unidad Zonal.

9.1.5.8 Revision de |a ficha SCL: Una vez guardada la informacién en el aplicativo JOVEN NET, el
Jefe de la Unidad Zonal deberé dar la conformidad a la ficha SCL a través del mismo
sistema, el analista encargado de la Unidad Zonal, podra visualizar en el aplicativo JOVEN
NET la ficha aplicada, de tal manera que determine si la ficha ha sido completada de
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manera correcta’, posterior a ello la ficha serd impresa por el analista de supervisién
quien emitird un informe dirigido a la Jefatura del Area de Supervisién, esta Gltima
derivard mediante un memorando, los resultados de la visita de supervisién al ACSEC
para el trémite correspondiente.

De no contar con el modulo disponible en el aplicativo JOVEN NET, se tendrd que
trabajar con el formate fisico impreso de la ficha SCL, bajo el mismo flujo de tramite,
descrito en el parrafo precedente.

9.1.5.9 De identificarse errores: De identificarse errores en la aplicacién de la ficha de SCL,
inmediatamente el analista de supervision deberd de informar al Jefe del Area de
Supervisién Técnica, quien notificard a la Jefatura de la Unidad Zonal para su correccion.

El Jefe de la Unidad Zonal debera subsanar el error identificado y emitir un informe
técnico dirigido al Jefe del Area de Supervision Técnica, en el cual detalle el error
identificado e indigque las acciones que se realizaron para levantar el mismo, dicho
documento deberd ser anexado a la ficha SCL inicialmente aplicada, para su trdmite
posterior al ACSEC.

9.1.5.10 Importante:
a) Siellocal supervisado no cumple con lo exigido por el Programa, solo el lefe del
Area de ACSEC podra volver a solicitar se visite un nuevo local o uno ya visitado.
b) Este tipo de Supervisién por Cambic de local, también puede darse durante la
ajecucion del curso de capacitacion, para lo cual se seguird el mismo procedimiento
descrito.

9.2  PROCESO DE SUPERVISION: DURANTE LA CAPACITACION

Es el proceso a través del cual se realiza la verificacion del cumplimiento de la prestacion de los servicios
brindados por las entidades de capacitacién, con el objeto de garantizar que el proceso se ejecute de
acuerdo a las condiciones aprobadas por el Programa “lévenes Productivos”, para el procese de
supervision se utilizara los aparatos digitales (Mévil, Tablet, otros) a través de los cuales se acceda al
aplicativo JOVEN NETY, sin perjuicio de lo mencionado, solo en las Unidades Zonales donde exista una
cobertura limitada del internet™® se podra utilizar {(alternativamente) ios formatos fisicos de las fichas de
supervision, con cargo a ser regularizados en el sistema aplicativo JOVEN NET en un plazo maximo de 24
horas de haber sido aplicada.

Si aln no se cuenta con el modulo del registro de fichas de supervisidn en el aplicativo JOVEN NET, estas
podréan ser aplicadas en su version de formato fisico, las mismas que estarén en custodia de la Unidad
Zonal, de ser necesario, solo se remitira copias simples de las mismas al Area de Supervision Técnica de
la Sede Central.

i yerificar si se ha registrado toda la infarmacion descrita en la propuesta técnica respecto al equipamiento, mobiliario, infraestructura,
,materiales, insumos, indumentarias u otro que se requiera para la capacitacién

17 U otro aplicativo mévil que utilice el Area de Supervisién Técnica aprobada por el Programa.

18 El Area de Estadistica e Informatica de la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitorec y Evaluacién serd la encargada de
informar al Area de Supervisién cuales son las Unidades Zonales que presentan firnitada cobertura del internet o algun otro problema que
impida que el supervisor ingrese la informacian directamente desde la Entidad de Capacitacion visitada.
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9.2.1 SUPERVISION DE COTEJO E INDUCCION (sC1-03)

Es el proceso que se efectiia el primer dia de la capacitacién en Competencias Basicas y
Transversales y el primer dia de la capacitacién técnica con la finalidad de poder cotejar lo
requerido para el inicio del curso (equipamiento, mobiliario, herramientas e indumentaria), asi
como identificar, que se cuente con el nimero minimo de jovenes aptos para el inicio de la
capacitacion, que cubran el total de vacantes {en el caso de la capacitacién en competencias
basfcas y transversales) e identificar cuantos son los joévenes que inician la capacitacién técnica

{en el caso de la capacitacion técnica).

La 5CI se realizara de manera obligatoria el primer dia de la capacitacion en habilidades basicas
y transversales y el primer dia de la capacitacion técnica (SCI - 03).

En esta supervisidn, el supervisor desarrolfara las siguientes actividades:

9.2.1.1 Preparacién de Instrumento previo al inicio de la capacitacion: El supervisor debers
ingresar al aplicativo JOVEN NET médulo supervisidn técnica, SUPERVISIGN DE COTEJO E
INDUCCIGN (SCI - 03} e identificar si se cuenta con el nimero de jovenes acreditados
con eleccion de curso, cuya cantidad deberd ser igual o mayer que las vacartes
adjudicadas” para el curso que se programa iniciar, posterior a ello registrard |a
informacién referente a los docentes y/o facilitadores aprobados en la propuesta
técnica.

** Los analistas de Supervision seran los encargados de verificar que los supervisores técnicos cumplan con visitar in situ, las Entidades de
Capacitacién, todas las fichas de supervision de proceso deberan poseer la fecha de recepcidn por parte de la Unidad Zonal, para su archivo y
custodia,

® £l aplicativo Joven Net enviara una copia de la ficha de supervisidn realizada a la ECAP, en todas las visitas donde se desarrollen
supervisiones de proceso, Sl se aplican fichas en formato fisico, los supervisores que aplicaron la ficha de supervision de proceso o quien haga
sus veces deberdn de brindar una copia a los coordinadores o responsables de [a ECAP al finalizar la visita de la supervision de proceso,

¥ pe identificarse que el nimero de acreditados con eleccidn de curso, es menor al total de vacantes, no se podrd programar el inicio de curso
y por lo tanto, no se ejecutard la supervisidn de cotejo e induccion.
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El supervisor podra visualizar la informacién referente a los materiales, insumos
perecibles y no perecibles o herramientas necesarias para el curso, en el aplicativo loven
Net, la misma que deberd de ser verificada in situ el primer dia de |a capacitacidn, salvo
los insumos no perecibles, y registrar el dia que la Entidad de Capacitacién los brindard a
los beneficiarios.

De no contar con el modulo del aplicative JOVEN NET habilitado, se podra utilizar el
formato en fisico de la FICHA {SCI — 03), en el cual se registrard la informacion que éste
solicita, previo a la visita de supervision,

9.2.1.2 Desarrollo de la Supervision de Cotejo e Induccidn: E! supervisor, a través de un
dispositivo moévil con acceso a internet’™, ingresara al modulo SUPERVISION DE COTEJO E
INDUCCIGN (SCI - 03) e iniciara la aplicacién de |a ficha, (de no contar con el moduio del
Aplicativo JOVEN NET habilitado, se podra utilizar el formato fisico), 1a aplicacion de la
SCl - 03 permitird cotejar los equipos, herramientas, materiales impresos e insumos no
perecibles necesarios, que la ECAP propuso para el curso y se comprometid a contar con
ellas el primer dia de clases, asi mismo verificarda que los jévenes que inician la
capacitacién se encuentren debidamente registrados y acreditados con eleccién de
curso en el aplicativo JOVEN NET. Modulo SUPERVISION “Asignacion de cursos” — “lista
de jévenes acreditados con eleccidn de curso”,

9.2.1.3 Consideraciones técnicas para el inicio de la Capacitacién en Competencias Basicas y
Transversales:

e El Supervisor a través de la ficha 5CI - 03, cotejara que los asistentes sean los mismos

que los gue figuran en la lista de jovenes con eleccién del curso del aplicativo
informatico, para lo cual solicitard los DNI {Documento Nacional de Identidad) de
cada uno de los participantes.

» Si se identifica que se cuenta con lo necesario para el inicio de la capacitacion, la
misma podra iniciar, para ello, el supervisor, ingresard al aplicativo JOVEN NET,
“EQRMATO CALENDARIO”, en el cual, junto con el coordinador general de la ECAP se
programara |a fecha de inicio y fin, y se registrara en el aplicativo informatico JOVEN

NET?, Una vez programadas fechas de inicio y fin del curse {tomando en cuenta los
dias no laborables, feriados o festivos}, inmediatamente podrd ser visualizado en el
médulo habilitado para la ECAP en el aplicativo JOVEN NET, de tal manera que, la
Entidad de Capacitacién también verifique la programacién de las fechas de inicio y
fin del taller o curso.”™

De no contar con el médulo del aplicative JOVEN NET habilitado, se podra utilizar el
formato calendario en fisico (impreso}. (Se dejara una copia original a la ECAP).

e Una vez programadas las fecha de inicio y fin del curso o taller, se procedera a
registrar oficialmente a los participantes como beneficiarios del programa, para ello

% De no poseer un dispositivo movil se podra utilizar una ficha en fisico, asi como, el formato calendario, que luego seran ingresados al sistema
Joven Net, el plazo para este ingreso no excederd de 24 horas.

23 Esta informacion podrd ser observada por el Jefe de la Unidad Zonal, Coordinador de la ECAP, Supervisor téenica y Analista en cargado.

24 Una vez que se ingresa las fechas de inicio y fin en el aplicativo informético el supervisor deberd de informar a la ECAP para que a partir de

esa fecha realice el ingreso de las asistencias diarias de los jévenes beneficiarios
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el supervisor deberd de realizar una toma fotografica del rostro de cada uno de los
beneficiarios, fotografias que el supervisor debers de ingresar al aplicativo JOVEN
NET, para la identificacion de cada beneficiario, inmediatamente el supervisor
brindara la condicion de “beneficiario”, al joven “acreditado con eleccion de curso”
registrados en el JOVEN NET.

Ademas se deberd tomar una “fotografia del rostro del facilitador” asegurandose
posteriormente que todos los facilitadores que brindaron la capacitacion se
encuentren debidamente identificados en el aplicativo JOVEN NET con su fotografia
respectiva, una vez concluida esta actividad, el supervisor deberd de guardar la
informacién en el aplicativo JOVEN NET.

De no contar con el médulo del aplicativo JOVEN NET, para el registro de fotografias
habilitado, el supervisor debera tomar una foto grupal a los nuevos beneficiarios, con
el facilitador (por seccion) y adjuntarla a la ficha de cotejo e induccion, la fotografia
debe permitir observar el numero de jévenes que asisti6 el primer dia de clases.

Posterior a lo descrito en los pérrafos precedentes, el aplicativo JOVEN NET generard
una lista oficial de beneficiarios participantes de la capacitacion, dicho documento se
denominara FORMATO N1 {Némina oficial de beneficiarios) al cual el sistema le
brindara un codigo de registrozs, dicho formato podra ser visualizado por la Entidad
de Capacitacion en el aplicativo JOVEN NET.

De no contar con el médulo del aplicativo JOVEN NET que genere |a lista oficial
FORMATO N1, sera el supervisor o quien haga sus veces junto con el coordinador
general de la ECAP y/o representante de local, quien “in situ”, el dia de inicio del
taller elaboren y suscriban el FORMATO N1.

Una vez generado el FORMATO N1, el supervisor proceder3 a realizar el registro de
las huellas dactilares de los beneficiarios en el reloj biométrico™, para la marcacion
diaria de las asistencias’’. La marcacion por beneficiario sera al ingresar a la
capacitacion y al concluir la capacitacién, habra una tolerancia de 10 minutos para el
ingreso por parte de los beneficiarios.

Ademas, en esta supervision el supervisor coordinara con el encargado {Coordinador
General y/o Responsable del local de capacitacidn) de la ECAP, la fecha exacta en la
cual se realizara la entrega de los materiales que se describen en la propuesta técnica
como entregables a los jovenes beneficiarios.

Finalmente, el supervisor debera de explicar a los jévenes heneficiarios como se
desarrollara |a capacitacién en Competencias Basicas y Transversales asi como la

* El codigo de registro, permitira que el formato N { Némina oficial de beneficiarios) no se manipule o altere posteriormente

* El detalle y/o especificaciones técnicas del registro biométrico serad brindado por el Programa, asi mismo la implementacion para su
utilizacién sera de manera progresiva, corresponders al Area de Calificacisn y Seleccion de Entidades de Capacitacidn determinardn cusles
serdn las ECAP que empleardn la utilizacién del reloj biométrico.

* paralelo a ello los beneficiarios deberén de suscribir fas asistencias diarias en el formate AEL. Si no se cuenta con biométrico no se aplicard
este procedimiento.
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Capacitacién Técnica, v la forma correcta del lienado de los formatos de asistencia u
otros que se empleen, detallard cuando el programa podra retirar a un beneficiario
de la capacitacién, o cuando podrd generarse un cambio de docente, a su vez
solicitard que se elija un delegado del aula para que represente al saldn, el mismo
que debera haberse elegido antes de la siguiente visita de supervisidn, asi mismo,
coordinard con el representante de la ECAP en relacién al registro de asistencias
diarias en el aplicativo WEB del PROGRAMA vy el registro de notas de evaluacion
aplicada por los docentes, para la capacitacidn técnica.

9.2.1.4 Consideraciones técnicas para el inicio de la Capacitacion Técnica:

« El primer dia de la capacitacidn técnica, el Supervisor a través de una herramienta
tecnolégica (Tablet, mévil, etc.) ingresara al aplicativo JOVEN NET SUPERVISION DE
COTEJO E INDUCCION (SCI — 03), cotejard los beneficiarios que han concluido
satisfactoriamente |a capacitacién en competencias basicas y transversales e inician

la capacitacién técnica, o que permitira identificar qué jévenes a la fecha ya han
desertado.

De no contar con el modulo del aplicativo JOVEN NET se podra utilizar el formato 5CI
- 03 en fisica {imprese), para el desarrollo de la supervisién.

s Posterior a lo descrito en el parrafo precedente, el supervisor, ingresara al aplicativo
JOVEN NET- FORMATO CALENDARIO, en la cual, junto con el Coordinador General de
la ECAP y/o Responsable del local de capacitacién se programard fa fecha de inicio y
fin, y se registrara en el sistema informdtico. De no contar con el madulo habilitado
en el aplicativo JOVEN NET, se podra utilizar el formato CALENDARIO en fisico, una
vez programado las fechas de inicio y fin del curse, tomando en cuenta los dias no
laborables, feriados festivos, inmediatamente podra ser visualizado en el médulo
habilitado para la ECAP en el aplicativo JOVEN NET, de tal manera qgue, |a Entidad de
Capacitacién cuente con la programacién de las fechas de inicio y fin del taller o

8
CUFSC).2

De no contar con el madulo del aplicative JOVEN NET habilitado, se podré utilizar el
formato calendario en fisico (impreso). {Se dejaré una copia original a la ECAP).

= Una vez programada la fecha de inicio y fin del curso, el supervisor procederd
inmediatamente a brindar la condicién de “beneficiario que inicia la capacitacién
técnica” en el aplicativo JOVEN NET - Modulo Supervisién “Asignacidn de curso”.

e Posterior a lo descrito en el parrafo precedente, el aplicative JOVEN NET generara
una lista de beneficiarios que inician la capacitacidn técnica, dicho documento se
denominara FORMATO N2 (Nomina oficiai de beneficiarios que iniclan la

28 Una vez que se ingresa las fechas de inicio y fin en el aplicativo informatico el supervisor deberd de informar a la ECAP para que a partir de
esa fecha realice el ingreso de las asistencias diarias de los jovenes beneficiarios
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capacitacion técnica) a la cual el sistema le brindara el mismo codigo de registro>
que el FORMATO N1, dicho formato podra ser visualizado por la Entidad de
Capacitacién en el aplicativo JOVEN NET.

De no contar con el médulo del aplicativo JOVEN NET que genere la lista oficial
FORMATO N2, serd el supervisor o quien haga sus veces junto con el coordinadar
general de la ECAP y/o el responsable del local quien “in situ”, el dia de inicio del
taller elaboren y suscriban el FORMATO N2,

Posterior a lo descrito, el supervisor coordinard con el responsable def local vfo
coordinador general de la ECAP la fecha exacta en la cual se realizaré la entrega de
fos materiales de la capacitacién técnica, que se describe en |a propuesta técnica
camo entregable a los jévenes beneficiarios.

Finalmente el supervisor deberda de suscribir el formato AE1 {Formato de asistencia
y movilidad) de la capacitacién transversal (u otro documento que se requiera),

concluyendo de esa manera la capacitacibn _en competencias bdsicas ¥
transversales,

9.2.1.5 Acciones a tomar en situaciones negativas en el proceso de la aplicacién de 1a ficha de
Cotejo e Induccién SCI - 03:

Si se aplica fa ficha SCI - 03, y la ECAP no cuenta con lo necesario para el inicio de Ja
capacitacion, el supervisor no deberd permitir que se inicie el curso o taller.>®
{El curso no iniciara y esta observacién deberd de ser registrada en la ficha SCl}

Si al verificar la némina de jovenes (N1) en el aplicativo informatico, se observa que
existe al menos un joven que no ha sido registrado en el aplicative con eleccion de
curso, el supervisor debera de retirarlo del aula, de manara inmediata y se debera de
informar a la Jefatura de la Unidad Zonal para las acciones pertinentes.

5i el docente o facilitador no es el mismo que se describe en la propuesta técnica
aprobada, el curso no podra iniciar, la ECAP deberd de solicitar un cambio de
docente al ACSEC a través de la Unidad Zonal, en dicha situacién hasta gue no se
autorice el cambio de docente o facilitador_por Ja UGC, no se podra iniciar la

capacitacion (en sus diferentes mctdalicladesl.au

g codigo de registro, permitira que el formato N2 { Némina oficial de beneficiarios) no se manipule o altere posteriormente

30 Para que no suceda lo descrito en el primer punto, debe de existir una buena coordinacidn por parte de Jefe de la Unidad Zonal con el
coordinador de la ECAP, de tal manera que al elegir la fecha de inicio del curso se cuente con todo [o necesario para tal fin.

*1 $i Ja ECAP inicia o continua la capacitacion con un docente o facilitador no autorizado por el programa, serd la ECAP, la gue asuma todos los
gastos ocasionados, por otro lado, si el Jefe o Supervisor permite esta situacidn, el Analista de supervision informara a |a lefatura del Area de
Supervision para que se inicie el proceso sancionador correspondientes ( ¢jecutado por el Area de Recursos Humanos}, sin perjuicio de ello el
curso deberd de volver a iniciar {desde el dia N°01} sin que esto genere un costo adicional al Programa.
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SUPERVISION DE LA CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES (SBT- 04)

Es el proceso que desarrolla el supervisor técnico o quien haga sus veces de manera opinada e
inopinada, para verificar que el desarrollo de la capacitacién de Competencias Bdsicas y
Transversales (talleres transversales), se desarrolle de manera dptima, y se respete lo establecido
en la propuesta técnica aprobada, ademds, permitird poner en evidencia el nivel de
cumplimiento de la Entidad de Capacitacién respecto al tema administrativo; registro de
asistencias en el aplicativo JOVEN NET, cumplimiento de 1a propuesta técnica u otros.

Para la ejecucion de este tipo de supervisiones se utiliza el formato (SBT - 04), las supervisiones
se ejecutan de manera obligatoria el primer, el décimo y el Gltimo dia del taller (sin perjuicio de
poder realizar un mayor niimero de supervisiones)

9.2.2.1 Desarrollo de 1a Supervision de Capacitacién en Competencias Basicas y Transversales:
El supervisor, a través de un dispositivo movil, ingresara al moédulo SUPERVISION DE LA
CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES {SBT — 04) del aplicativo
informatico JOVEN NET, e iniciara la aplicacién de |z ficha segun los items requeridos.

De no contar con el médule del aplicativo JOVEN NET para el registro de la ficha SBT -
04, se podra utilizar el formato en fisico de la ficha en mencién.

9.2.2.2 Fin de la Supervision de Capacitacién en Competencias Basicas y Transversales: Al
finalizar |a aplicacién de la ficha de supervision, el supervisor deberd de guardar la
informacién en el aplicativo JOVEN NET, inmediatamente, el contenido de |a informacién
de la ficha de supervisién aplicada, podra ser visualizada por la Entidad de Capacitacion
en el aplicativo JOVEN NET, para las acciones que le correspondan.

De identificarse alguna observacién u oportunidad de mejora por parte de la ECAP estas
deberan ser registradas, en Ia ficha SBT — 04, el supervisor debera de asignar un plazo
para la subsanacién o atencién de la misma, dicho plazo no excedera de tres (03) dias
habiles de identificada la observacion.

Si se ha ejecutado |a visita de supervisién y se ha utilizado la ficha SBT — 04, en formato
fisico, se debera dejar una copia a la entidad visitada, al concluir la visita de supervision,
{a cual debera de estar debidamente suscrita por los representantes del Programa vy la
ECAP.

9.2.2.3 Acciones por parte de las Jefaturas Zonales para la el cumplimiento del proceso de
Capacitacion en Competencias Basicas y Transversales:

Los supervisores técnicos, o quien haga sus veces, de las Unidades Zonales, deberdn
asegurarse que la ECAP remita la informacion de los consolidados de las fichas de
diagndstico inicial y final aplicadas a los jovenes beneficiarios, para el caso de la ficha de
diagnéstico inicial deberd ser remitido hasta al cuarto dia de iniciada la capacitacién y
para el caso de la ficha de diagndstico final hasta al cuarto dia de finalizada la
capacitacion en competencias bdsicas y transversales; una vez recibidos dichos
diagndsticos deberan ser remitidos en un plazo maximo de 24 horas de recepcionado, al
analista de supervision asignado, éste a su vez remitird mediante un informe al Jefe del
Area de Supervision Técnica, guien lo elevara a la Unidad Gerencial de Capacitacién e

26



Ministerio de Trabajo
¥ Promocidn del Empleo

PERU

r#;Trabajo

Sl gastel thigkas
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciltacion Nacional’

Insercién Laboral fuvenil, para su remisién a la Direccion de Formacién Profesional Vi
Capacitacidn Laboral quien realizara el andlisis correspondiente.

Una vez que la Direccién de Formacion Profesional y Capacitacién Laboral remita los
resultados de las fichas de diagnéstico aplicadas a la Unidad Gerencial de Capacitacidn e
Insercion Laboral Juvenil, sera la jefatura del Area de Supervisién Técnica quien remita
las mismas a las Jefaturas de las Unidades Zonales con Ia finalidad de que se entreguen
los resultados a los jévenes beneficiarios del Programa.

Las Jefaturas de las Unidades Zonales, serdn los responsables de monitorear que la
Entidad de Capacitacion envie de manera oportuna (de acuerdo a los plazos
establecidos) el consolidado de la evaluacién digital de las pruebas aplicadas por la
ECAP, tanto al inicio como al final del taller de Capacitacién en Competencias Basicas y
Transversales.

Las Jefaturas de las Unidades Zonales serén responsables de realizar el seguimiento
< respectivo a los supervisores de campo o quien haga sus veces, para que se cumpla con
el nimero de supervisiones programadas.

9.2.3 SUPERVISION DE LA CAPACITACION TECNICA (SCT - 05)

Es el proceso que efectla el supervisor técnico o quien haga sus veces, de manera inopinada
sobre aspectos técnico pedagégicos, asi como, aspectos administrativos de la ECAP, que se
desarrollan durante el proceso de capacitacion técnica, tales como: ejecucion de la capacitacion
en atencidn a la programacién curricular, desempefio del docente (uso de técnicas de facilitacion,
recursos pedagdgicos, motivacionales, entre otros), verificacién del cumplimiento de los
objetivos de la sesion supervisada, entrega de materiales u otros, descritos en la propuesta
técnica, registro de asistencia en el Aplicativo Informitico, gestidn documentaria de la ECAP,
entre otras obligaciones de la entidad de capacitacién.

Las SCT se realizaran minimamente cuatro {04) veces, durante el tiempo que dure [a
- = N o 32 . e . . . s
capacitacion técnica™(sin perjuicio de poder realizar un mayor niimero de supervisiones).

9.2.3.1 Desarrollo de la Supervisién de Capacitacién Técnica: £l supervisor, a través de un
dispositivo movil, ingresard al aplicativo JOVEN NET- SUPERVISION DE LA CAPACITACION
TECNICA (SCT - 05) e iniciard la aplicacion de la ficha segun los items requeridos.
De no contar con el médulo del apiicativo JOVEN NET para el registro de la ficha SCT -
05, se podra utilizar el formato en fisico (impreso) de la ficha en mencién.

32 La aplicacion de este tipo de supervisién (SCT - 05} asi como, la supervision {SBT — 04), se podra aplicar cuando el supervisor lo vea
conveniente (aparte del nimero de visitas definido en la presenta directiva), por otro lado, sola en los casos, que ia Entidad de Capacitacién se
encuentra a mds de tres horas de la Unidad Zonal 6 no se cuenta con la capacidad aperativa por parte del Programa para poder ejecutar el
ndmere de supervisiones indicadas, la Jefatura de la Unidad Zonal informard y argumentard al lefe del Area de Supervision Técnica, la
necesidad de modificar el n{imero de visitas de supervision, dicha accion debe realizarse, previo al inicio del taller de capacitacién en
competencias basicas y transversales, en el documento se debera de describir el plan de visitas de supervisién que se realizard (o programara)
para el curso o seccidn determinado, en este caso, el nimero de visitas podrd ser_modificado previa opinion técnica del Analista de Supervisién
encargedo de lg Unidod Zonal y lo autorizacion formal del Jefe del Area de Supervisicn técnico,
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9.2.3.2 Fin del de la Supervisién de Capacitacidn Técnica: Al finalizar la aplicacidn de la ficha de
supervisién, el supervisor debera de guardar |la informacién en el aplicativo JOVEN NET,
inmediatamente, el contenido de la informacién de la ficha de supervisién aplicado,
podré ser visualizada por |2 Entidad de Capacitacion en el aplicativo JOVEN NET de tal
manera que observe sus debilidades o fortalezas y actlie en relacién a éstas.

De identificarse alguna observacién u oportunidad de mejora por parte de la ECAP éstas
deberan ser registradas, en la ficha SCT — 05, el supervisor deberd de asignar un plazo
para la subsanacién ¢ atencién de la misma, dicho plazo no excederé de tres (03) dias
hébiles de identificada la observacion.

Si se ha ejecutado la visita de supervision y se ha utilizado la ficha 5CT — 05, en formato
fisico, se debera dejar una copia a |a entidad visitada, al concluir |a visita de supervision,
la cual debera de estar debidamente suscrita por los representantes del Programa y la
ECAP.

Por otro lado, los analistas de Supervisién deberan de registrar todos los incidentes u
observaciones que presente [a ECAP en la “MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION
POR PARTE DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION” — {SEC), destinada para tal fin, por lo
tanto, deberan coordinar de forma continua con los supervisores de las Unidad Zonales
o quien hagan sus veces,

9.2.4 FACULTADES COMPLEMENTARIAS DEL SUPERVISOR DURANTE EL PROCESO DE SUPERVISION A
LA ECAP:

Como parte del proceso de Supervision de la Capacitacién en Competencias Basicas y
Transversales asi como, la Supervision de Capacitacion Técnica, el Supervisor se encuentra
facultado para lo siguiente:

9.2.4.1 Solicitar un cambio de docente a la ECAP: Ei supervisor o quien haga sus veces podra
sclicitar un cambio de docente, siempre y cuando ei docente o facilitador incurra en
cualquiera de los siguientes supuestos:

- Encontrar deficiencias insubsanables en la metodologia aplicada u otras situaciones
que influyan negativa y directamente en el desarrollo de competencias de los
beneficiarios. Se sustentara con las observaciones descritas en las fichas de Supervision
aplicadas.

- No cefiirse a la Programacién Curricular de manera reiterada. Se sustentara con las
observaciones descritas en las fichas de Supervision aplicadas.

- Falta de respeto y/o trato discriminatorio a los beneficiarios.

- Falta de motivacidn en clase por parte del docente o facilitador. Se sustentara con las
observaciones descritas en las fichas de Supervision aplicadas.

: - Falta de conocimiento de manera reiterada sobre los temas desarrollados. Se

/ sustentara con las observaciones descritas en |as fichas de supervisién aplicadas.

- Llegar en estado etilico al aula de clase. Se sustentara con un acta suscrita, como
minimo por et 51% de los beneficiarios del aula o fichas de supervisién aplicadas.

- Registrar mas de tres (03) tardanzas al dictado del taller o curso de capacitacién. Se
sustentard con el registro de asistencia interna de la ECAP.
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Si el supervisor solicita un cambio de docentes por cualquiera de los motivos expuestos,
el analista de supervisién asignado al monitoreo de la Unidad Zonal, debera registrar los
incidencias u observaciones que presente la ECAP en la “MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION POR PARTE DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION” — (SEC), destinada para tal
fin.

9.2.4.2 Retirar 3 un beneficiario de la capacitacién ; El supervisor o quien haga sus veces podra
retirar a un beneficiario de la capacitacion, cuando este incurra en cualguiera de los
siguientes supuestos;

- Consumir drogas dentro de |a Entidad de Capacitacién.

- Asistir a la capacitacién en estado etilico.

- Realizar actos de agresion, violencia u otro que afecte la integridad de otra persona.

- Portar armas de fuego, y/o punzo cortante.

- Hacer uso de identificacién falsa.

- Hacer uso de documentacion falsa para acreditar identidad o cumplimiento de los
requisitos del Programa,

9.2.5 PROCEDIMIENTO QUE SE APLICARA DE ENCONTRAR OBSERVACIONES GRAVES O REINCIDENTES
DURANTE EL PROCESO DE SUPERVISION.

9.2.5.1 Sidurante la supervisién se evidencia que un facilitador y/o docente no esté capacitado
can la metodologia para el dictado de los talleres o no es el docente aprobado descrito
en la propuesta técnica, y sin embargo, se encuentra dictando el taller o curso, los dias
que este haya desarrollado, no tendran validez, los gastos en los que haya incurrido la
ECAP seran asumidos por |a propia ECAP, ademds, |la ECAP debera de reprogramar estas
sesiones de clases o taller, con el fin de ser dictados por un facilitador o docente
capacitado, y se reiniciara las clases desde el primer dia, este hecho quedard coma un
antecedente negativo en su evaluacién desempefio como un elemento a considerar para
futuras convocatorias.

9.2.5.2 Por otro ladao, si durante la supervisidn se evidencia que fa ECAP viene incumpliendc
con lo descrito en la propuesta técnica aprobada {metodologia del docente, materiales
e insumos entregables, movilidad, u otros) se debera de levantar un ACTA DE
INCIDENCIAS - ADI, sin perjuicio de gue se haya aplicado una ficha de supervisién de
proceso, dicha acta de incidencias debe ser suscrita por el supervisor y coordinador
general de la ECAP o el responsable del local de capacitacion™, posterior a ello el
supervisor o quien haga sus veces, informara los hechos a la Jefatura de la Unidad Zonal
quien deberd de comunicarse {inmediatamente) con la ECAP y remitir un documento
escrito (carta u oficio) dirigido al coordinador general de la ECAP, sefialando las faltas u
observaciones, brinddndole un plazo de 72 horas para que se levante la observacion
hallada.

* Si par alguna circunstancia el coordinador general de la ECAP o responsable del local de la ECAP se niegan a suscribir el acta de incidencias, la
misma debera ser presentada por mesa de partes de la ECAP, esta accion debera ejecutarse de forma inmediata o en un plazo méximo de 24
horas de identificados [os hechos descritos en el acta.
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9.2.5.3 De reiterarse la{s) observacion{es) luego del plazo antes sefialado, la lefatura de la
Unidad Zonal debera de comunicar a la Jefatura del Area de Supervision Técnica todos
los actuados a través de un informe técnico; esta Ultima notificard al coordinador
general de la ECAP a través de un oficio, en el cual se le brindaré a la ECAP un plazo de
72 horas de recibido el documento para subsanar la observacién, de continuar el
incumplimiento la Jefatura del Area de Supervision informard a la Unidad Gerencial de
Capacitacién e Insercion Laboral Juvenil, quien enviard un oficio al representante legal
de la ECAP informando sobre las deficiencias halladas y brindando un dltime plazo de 48
horas a partir de recibida la documentacién para levantar las observaciones.

9.2.5.4 Si cumpliéndose el plazo descrito en el parrafo precedente, las observaciones persisten,
el Jefe de la Unidad Zonal emitird un informe sobre lo acontecido, dirigido al Jefe del
Area de Supervision Técnica, quien informard a la Unidad Gerencial de Capacitacion e
Insercién Laboral Juvenil para gue derive lo actuado a la Unidad Gerencial de Asesoria
Legal y esta ultima curse cartas notariales correspondientes.

9.2.5.5 Si a pesar de realizado lo descrito lineas arriba, la ECAP continua con su proceder
(incumplimiento reiterado), el Jefe de la Unidad Zonal deberd remitir un informe técnico
en el cual describa todos los actuados y solicitara, al lefe del Area de Supervisién
Técnica, la desestimacién del convenio; este ultimo, a su vez trasladara la solicitud a la
Unidad Gerencial de Capacitacién e insercién Laboral Juvenil, quien informard a la
Direccién Ejecutiva v a la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, para que se inicie con la
desestimacién del total de aulas y/o secciones del convenio que no hayan iniciado a la
fecha de 1a observacién no atendida por parte de la ECAP, posterior a lo descrito, la
ECAP tendrd un plazo de quince (15) dias hébiles, para devolver el monto
correspondiente a los cursos no iniciados, segdn el monto transferido inicialmente por el
Programa. La Unidad Gerencial de Administracidn, a través del Area de Tesoreria serd
la encargada de realizar el seguimiento al cumplimiento de lo descrito, previo informe
del Area de Supervision Técnica, remitido a través de la Unidad Gerencial de
Capacitacion e Insercidn Laboral Juvenil.

9.2.5.6 Si el curso se encuentra en ejecucion, el_mismo deberd de detenerse y los jdvenes
beneficiarios_podran dejar de contar con la condicién de “Beneficiario” y obtener la
condicién de “acreditado” por el Programa a fin de poder capacitarse en otro curso, o
esperar_gue un curso_similar_inicie, teniendo la prioridad de eleccién de curso.
Asimismo, el Area de Supervisién Técnica mediante memorando comunicara al Area
de Focalizacién y Promocién Comunitaria para que cumpla con lo indicado.

9.2.5.7 Sila ECAP no cumple con subsanar las observaciones de forma oportuna y se desarrolla
todo lo mencionado lineas arriba, la ECAP NO PODRA PARTICIPAR NUEVAMENTE CON
EL PROGRAMA POR UN PERIODO DE TRES {03) ANOS. Asimismo, el Area de Supervision
Técnica comunicara al Area de Calificacion y Seleccién de Entidades de Capacitacién para
gue cumpla con lo indicado.

i ' 9.2.5.8 Por otro lado, si se identifica que una Entidad de Capacitacion, se encuentra dictando
cursos en un local no autorizado, con conocimiento del Jefe de 1a Unidad Zonal, el
Analista de Supervision deberd de informar esta situacién al Jefe del Area de Supervisién
Técnica guien remitird a la Unidad Gerencial de Capacitacién e Insercion Laboral Juvenil
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los actuados, el convenio serd desestimado de forma inmediata® ¥ los cursos
pendientes de inicio no se ejecutaran, por incumplimiento de la ECAP, en caso el curso
se encuentre en ejecucion se debera considerar lo indicado en los parrafos precedentes.

9.2.5.9 El Analista de Supervision registrara el hecho sucedido en la “matriz de seguimiento de
la gestion de las Unidades Zonales - SUZ”, la misma que se remitird mediante infarme
técnico con una frecuencia mensual al Jefe del Area de Supervision Técnica AST, que
incluird la descripcién de acciones de asistencia técnica, seguimiento, supervisidn y
monitoreo, como parte de sus funciones en el marco de la presente Directiva.

9.2.5.10 La Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercién Laboral Juvenil, informara a la Direccién
ejecutiva para que esta ultima tome las acciones que correspondan con el Jefe de la
Unidad Zonal, a su vez, informara al Area de Recursos Humanos a través de la Unidad
Gerencial de Administracién, para que se inicie el proceso administrativo sancionador
correspondiente.

9.2.5.11 LA ECAP NO PODRA PARTICIPAR CON EL PROGRAMA POR UN PERIODO DE TRES (03)
AROS.

9.2.5.12 IMPORTANTE: Todos los incumplimientos u observaciones por parte de las ECAP,
deberdn ser registrados en |a “MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION POR PARTE
DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION — (SEC)”.

] 9.2.5.13 Si los resultados de la “MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION POR PARTE DE LA
ENTIDAD DE CAPACITACION” - (SEC), permite identificar que una Entidad de
Capacitacién ha mostrado poco compromiso con el Programa respecto al cumplimiento
de sus obligaciones, la ECAP no podra participar nuevamente con e Programa por un
periodo de tres {03) afios.

9.2.6 ENCUESTA DE PERCEPCION (ENPER)

La encuesta de percepcidn sera aplicada entre las sesiones 09 al 11 de iniciada la capacitacién
en competencias basicas y transversales y entre el dia 15 al 20 de iniciada la capacitacion
técnica.

Lz encuesta de percepcion por parte del beneficiario tiene como objetiva evidenciar como
percibe el desempefio de la capacitacién, de tal manera que el supervisor pueda, de ser
necesario, identificar qué puntos se debe de mejorar en cuanto al servicio gue brinda la entidad
de Capacitacién.

9.2.6.1 APLICACION DE LA ENCUESTA DE PERCEPCION:

Para la encuesta de percepcion se utilizard un laboratorio de cdémputo con acceso a
internet, en la cual mediante Ia pagina web del programa, los beneficiarios contestaran
una serie de 15 preguntas relacionadas al servicio de capacitacion gue vienen recibiendo
por parte de {a Entidad de Capacitacidn.

34 Si existen otros cursos que vienen desarrollindose en el marco del mismo convenio, y no han presentado observaciones, estos deberan de
continuar hasta su culminacién y luego se desestimara el convenio de forma inmediata,
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Sin perjuicio de lo mencionado en el parrafo precedente, también podra emplearse la
encuesta de percepcién en formato fisico.

Los resultados seran consolidados por el aplicativo informatico JOVEN NET, y podran ser
observados por el Jefe de la Unidad Zonal y Analista encargado del seguimiento y
monitoreo de la Unidad Zonal

En caso no se cuente con un laboratorio de cdmputo o no se encuentre disponible el
aplicativo informatico para ejecutar 1a ENPER, se podra utilizar el formato fisico
(impreso) de 1a ficha que debera de ser consolidada por el supervisor de la Unidad Zonal
o quien haga sus veces, en formato Excel y remitirlo via correo electrénico al Analista de
Supervisién encargado del seguimiento y monitoreo de la Unidad Zonal, para su
conocimiento.

9.2.6.2 ACCIONES POSTERIORES A LA APLICACION DE LAS ENCUESTAS

a) Para los Jefes de Unidad Zonal:
En un plazo méximo de setenta y dos (72} horas de conocidos los resultados de |a

encuesta de percepcién los supervisores técnicos deberan asegurarse que los Jefes
de las Unidades Zonales notifiquen a las ECAP los resultados de la encuesta aplicada,
de tal manera que de evidenciarse observaciones planteadas por los beneficiarios,
sea |a ECAP quien pueda subsanar las mismas. Los oficios que sean remitidos a la
ECAP deberan archivarse en el acervo de la Unidad Zonal toda vez, que de ser
necesario seran requeridos al finalizar la capacitacion.

b) Para los Analistas de Supervision:
La informacion obtenida sobre el consolidado de la encuesta, debera ser archivada y

registrada en la matriz de “Evaluacién del desempefio de las Entidades de
Capacitacion” (EDEC), en un plazo méaximo de setenta y dos (72} horas, la cual serd
remitida al ACSEC, cuando lo solicite, esta informacién permitira al Area en mencion,
tener un insumo adicional para evaluar a la Entidad de Capacitacién en una posible
convocatoria.

ENCUESTA DE SATISFACCION (ENSAT)

La encuesta de satisfaccion serd aplicada en la pendltima o Gltima sesién_la capacitacién en
competencias basicas y transversales y un dia de la Gltima semana de la capacitacion técnica.

Dicha encuesta tiene como objetive evidenciar cual ha sido el nivel de satisfaccion del
beneficiario frente a los tipos de capacitacién desarrollados.
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9.2.7.1 APLICACION DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION (ENSAT)™:

Para la encuesta de satisfaccién se utilizard un laboratorio de cémputo con acceso a
internet, en el cual mediante la pagina web del programa, los beneficiarios contestaran
una serie de 15 preguntas relacionadas al servicio de capacitacién que han recibido por
parte de la Entidad de Capacitacién. Los resultados seran consolidados por el sistema

/Om\ JOVEN NET, y podran ser observados por Jefe de la Unidad Zonal y el Analista encargado
S del seguimiento y monitoreo de la Unidad Zonal
oy 8 y :
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En caso no se cuente con un laboratorio de cémputo o no se encuentre disponible el
aplicativo informatico para ejecutar {a ENSAT, se podra utilizar el formato fisico
{impreso) de la ficha de supervision que deberd de ser consolidada por el supervisor de
fa Unidad Zonal o quien haga sus veces en formato Excel y remitirlo via correo
electrénico al Analista de Supervisidn encargado del seguimiento y monitorea de la
Unidad Zonal, para su conocimiento.

9.2.7.2 ACCION POSTERIOR A LA APLICACION DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION.

Los Analistas de Supervisién, deberan archivar y registrar en la matriz de “evaluacién
del desempefio de las Entidades de Capacitacion - DEC” los resultados de las encuestas
de satisfaccion, ademds, el analista debera incorporar en dicha matriz informacién
adicional del desempefio de la ECAP, matriz que serd remitida al ACSEC, cuando lo
solicite, esta informacion permitira al Area en mencidn, tener un insumo adicional para
evaluar a la Entidad de Capacitacién en una posible convocatoria.

El drea de supervisién técnica debera remitir un informe mensual con los resultados de
la ENSAT a la Unidad Gerencial de capacitacién e Insercién Laboral Juvenil, quien a su vez
remitira las mismas al representante legal de la Entidad de capacitacién.

9.2.8 SUPERVISION FINAL (SF} - 06)

Es el proceso de supervision que realiza el supervisor técnico o quien haga sus veces, que le
permitird poner en evidencia los conocimientos que han alcanzado los jovenes beneficiarios, al
finalizar la capacitacion técnica.

Se efectda de manera opinada y obligatoria durante cualquier dia de la ultima semana de
capacitacién técnica.

9.2.8.1 El supervisor coordinard con el Docente del aula, la visita, de tal manera que el dia que
se realice la supervision, los jovenes puedan exponer alguno de los temas desarrollados
durante toda la capacitacién al supervisor.

La exposicién puede realizarse de dos formas:

a. Practica: Mostrando las habilidades y competencias adquiridas de forma vivencial.
b. Expositiva: Expresando de forma oral los conocimientos adquiridos.

* La informacion que se obtenga de dicha encuesta, se utilizard para atender los compromisos de la "carta de servicio para la capacitacién
Laboral de Jovenes de 15 a 25 afos”
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9.2.8.2 Se sugiere que todos los jévenes del aula expongan los conocimientos adguiridos, sin
embargo, si por motivos de tiempo no se pudiera observar a todos los jovenes,
minimamente seran seleccionados cinco (05) jévenes.

9.2.8.3 El supervisor debera registrar en un video las exposiciones realizadas por los jovenes,
minimamente cinco (05) jévenes; dicho registro deberd ser archivado en un DVD o CD, el
cual serd presentado a requerimiento del Analista de Supervisidn Técnica, encargado del
proceso de monitoreo y supervision, de no requerirse debera ser archivado bajo
custodia de la Unidad Zonal.

9.2.8.4 En esta visita el supervisor coordinara con el representante de la ECAP el registro de las
notas, promedio final, en el aplicativo informatico, el mismo que debe ser registrado por
la ECAP en un plazo no mayor a 48 horas de concluido el curso.

9.2.8.5 Ademis el supervisor debera precisar que la entrega de certificados y/o constancias se
realice el Ultimo dia de clases; salvo eventos de clausura masiva u otros.

Asimismo los certificados no entregados a los jGvenes (por circunstancias ajenas a la
ECAP), deberdn de ser remitidos a la Unidad Zonal quien los deberd de tener en
custodia, para la entrega, cuando los jévenes se apersonen a la misma, para ello la
Unidad Zonal debera contar con un archivo digital de los certificados en custodia.

9.2.8.6 Acciones del Analista en Supervision
Al tercer (03) dia de concluida la capacitacién técnica, el analista de supervision debers de
verificar que el registro del aplicativo informatico se encuentre actualizade, Médulos del
JOVEN NET: registro de asistencia, registro de notas y deberd de emitir un informe al Jefe
del Area de Supervisién Técnica indicando gque el sistema JOVEN NET se encuentra al dia
respecto a la Unidad Zonal asignada, dicho informe debera ser presentade como maximo
durante la siguiente semana de concluida la capacitacion técnica.

9.2,9 SUPERVISION DEL MONITOREO DE LAS UNIDADES ZONALES

Este tipo de supervision serd realizado por el lefe del Area de Supervision Técnica, Especialista o
jos Analistas del Area de Supervisién Técnica de |a Sede Central en cualgquier momento que la
Jefatura del Area de Supervisién Técnica, lo considere necesario, con la finalidad de monitorear el
proceso de supervisién de la Unidad Zonal que se visita y verificar el cumplimiento de lo descrito
en la presente Directiva.

9.2.10 FICHA DE VERIFICACION DEL PROCESO DE SUPERVISION

Esta ficha de Supervision serd aplicada por el lefe de la Unidad Zonal una vez por mes, este
Ultimo visitara, como muestra, una ECAP durante el mes, con la finalidad de poder supervisar
como se viene desarrollando ta capacitacién y si los documentos o formatos de control (Formatos
de asistencia, movilidad, actas, otros) vienen siendo aplicados correctamente, ademas le
permitira tener conocimiento directo, de las acciones que vienen realizando los supervisores
técnicos que se encuentran bajo su jurisdiccion.
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9.2.11 JUSTIFICACION DE iNASISTENCIAS DEL JOVEN BENEFICIARIO

Se entenderd justificada una inasistencia cuando es: por motivos de salud, caso fortuito o fuerza
mayor. Para sustentar la justificacidn, la ECAP debera de presentar al supervisor durante su visita,
el original de los certificados médicos, constancias de atencién en centros de salud, atestados
policiales u otros, que permitan brindar certeza del hecho.

Adems las entidades de capacitacién deben de garantizar el recupero de las horas pedagogicas
en horarios especiales para efectos de ser reconocidos como dias asistidos, por lo que,
comunicardn a las Jefaturas de las Unidades Zonales la fecha y hora del recupero de la
capacitacion desarrollada de tal manera que un supervisor se apersone a la ECAP a constatar el
desarrollo de la capacitacién.

De no presentarse un plan de recupero de clases, por parte de la ECAP, la justificacion de
inasistencias sera invalida.

9.2.12 CIERRE DE SECCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ASUMIDOS POR LAS
ECAP

El PROGRAMA™ se encuentra facultado de paralizar el proceso de capacitacion cuando se
evidencien los siguientes supuestos:

- Cuando los niveles de desercion representen un porcentaje mayor al 40% del total de jovenes
gue inician el curso, siempre y cuando el curso tenga un avance inferior o igual al 50% de las
sesiones programadas en estos casos los participantes serdn considerados en otros cursos de la
zona de intervencion y seran retirados de la condicién de beneficiario en el aplicativo
informatico a salicitud del Area de Supervision Técnica. Pasado el 50% de avance, la seccion
continuara sus actividades hasta finalizar el curso (el total de dias de capacitacion del taller
transversal y el curso de capacitacion técnica).

Cuando la ECAP no subsane las observaciones derivadas de la supervision de proceso, que
atenten contra la integridad fisica, psicoldgica o moral de los beneficiarios.

Cuando los docentes no sean los mismos que los aprobados en fa propuesta técnica aprobada,
en cuyo caso se cerrard |a capacitacion y se continuaré con ella, una vez autorizado el cambio
de docentes, autorizacién que deberd de brindarse mediante un memorando generado por la
Unidad Gerencial de Capacitacién e Insercion Laboral. Si se identifica que el Supervisor técnico
y/o lefe de la Unidad Zonal tenia conocimiento que ef docente no se encontraba autorizado
para desarroifar el curso y/o taller y aun asi, permitié que el curso y/o taller continuase, el
analista en supervision deberd de informar a la Jefatura del Area quien deberd informar a la
Unidad Gerencial de Capacitacion e Insercién Laboral, para que esta Ultima evalie su
desempefio, de ser reiterativa la falta, se debers de informar al Area de Gestidn Humana, para
el proceso administrativo que corresponda por incumplimiento de funciones.

Cuando se evidencia que el ambiente donde se desarrolla la capacitacién no es el mismo que el
indicado en la propuesta técnica aprobada, en este caso se cerrara la capacitacion y se

35 {*) Supervisor Zonal, Jefe de la Unidad Zonal, Analista en Supervision, Especialista en Supervision, Jefe del Area de

Supervision Técnica o Gerente de la Unidad Gerencial de Capacitacion e insercién Laboral Juvenil, las cuales comunicaran a
la ECAP el cierre de las secciones, decisién, que ademas, deberd de ser comunicada a la $ede Central.
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continuara con ella, una vez autorizado el nuevo ambiente de capacitacién, autorizacion que
deberd de brindarse mediante un memorando generado por la Unidad Gerencial de
Capacitacion e Insercién Laboral, dirigido a la Jefatura de la Unidad Zonal.

- Cuando se evidencie que el docente ha incurrido en mas de tres inasistencias al aula de
capacitacién.

- Cuando no se le haya otorgado los materiales, indumentarias, insumos u otros en los plazos
establecidos.

- Otras situaciones evaluadas por la Unidad Gerencial de Capacitacién e Insercion Laboral Juvenil
del PROGRAMA.

- En todos los casos citados lineas arriba, los participantes serdn considerados en otros cursos de
la zona de intervencién.

9.2.13 ASIGNACION DE REEMPLAZOS Y NOMINAS FINALES DE BENEFICIARIOS

9.2.13.1 EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES:
Si los cursos inician con la capacitacion en COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES,
no existirin remplazos ni ingresos de jdvenes extemporaneos, debido a la modalidad
de la capacitacién.

9.2.13.2 EN CAPACITACION TECNICA
Solo en los casos que los cursos inicien con la CAPACITACION TECNICA (los cursos que
no se contempla la capacitacién en competencias bdsicas y transversales, en el caso
PCD u otros tipos de intervencién) existiran reemplazos e ingresos extemporaneos de
los jévenes siempre que el primer dia de capacitacion inicien con el 80% o mas de las
vacantes por seccién.

Se permitira el ingreso de los jévenes faltantes para cubrir el aula, hasta el tercer dia
de iniciada el aula, siempre y cuando se encuentren acreditados con eleccién de curso
y figuren en el aplicativo JOVEN NET dei Programa.

Al tercer dia de iniciada |a capacitacién, se debera de completar el 100% del total de
vacantes, de no ser as/ (menor al 100% del total de vacantes}, la capacitacion podra
continuar, sin embargo, esto serd causa de amonestacion escrita al Jefe de la Unidad
Zonal por el inicio incompleto del aula de capacitacion.

9.2.14 ACCIONES {MPORTANTES AL FINALIZAR EL CURSO:

Al finalizar el curso, el coordinador de la ECAP se encuentra obligado a registrar la nota final
{promedio final del curso) en el aplicativo informatico, generado por cada uno de los jévenes, el
supervisor debera de verificar este registro el cual debe de realizarse en un plazo maximo de 48
horas de finalizado el curso.

¥ gera en el tercer dia cuando se suscriba el formato N2 entre el supervisor o quien haga sus veces y el coordinador general de la ECAP y/o
Responsable del local
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9.2.15 FORMATOS QUE SE UTILIZARAN PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, MOVILIDAD U OTROS
ENTREGABLES

9.2.15.1 FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENCIAS Y RECEPCION DE MOVILIDADES - AE1 (PARA
LA CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES) y AE2 (PARA LA
CAPACITACION TECNICA): Este formato permite que el Joven beneficiario registre a
través de su firma, sus asistencias diarias a la capacitacién, asi como, el Registro {firma}
por la recepcion del monto otorgado por concepto de movilidad diarios.

9.2.15.2 MODOQ DE EMPLEO DEL FORMATO AE1 Y AE2:

Una vez definida la lista oficiaf de jovenes beneficiarios por aula, la némina Oficial sera
registrada en el formato AE1 o AE2 segun corresponda, el cual debera ser impreso por
la Entidad de Capacitacion, el formato AEL o AEZ , el documento pedrd ser impreso
desde el aplicativo JOVEN NET, en el caso no se cuente habilitada esta herramienta en
el JOVEN NET la entidad de capacitacién deberd de fotografiar el rostro de cada uno de
los jévenes beneficiarios e imprimir el formato con las fotografias correspondientes.

Una vez impreso el formato AE1™, ef coordinador de la ECAP o el responsable del local,
junto con el supervisor encargado o quien haga sus veces, serdn quienes suscriban
todos los formatos en sefial de validacién de los mismos (firma de validacién de los
formatos).

Una vez validados los formatos, quien deberd de custodiarlos sera el “responsable del
local”, por parte de la ECAP.

Al inicio de la capacitacion diaria, el responsable del local deberd hacer la entrega del
formato AE1 a los docentes para gue cotejen la asistencia diaria a través de un “check
List”, en la cual deberan de cotejar si los jovenes beneficiarios asistieron a la
capacitacion, por lo que deberdn de realizar el cotejo diario segun el siguiente detalte:

- Colocaran la letra “A”, si el beneficiario asistié a la capacitacién de manera puntual.
(ASISTIO).

- Colocaran la letra “T", si el beneficiario asistié a la capacitacién con un retraso de
mas de 20 minutos de iniciada la capacitacion (TARDE).

- Colocaran la letra “F”, si el beneficiario no asistié a la capacitacion (FALTO).

- Posterior a ello el docente deberd firmar diariamente el formato AE1 o AE2 segun
corresponda.

Una vez concluida la capacitacién diaria, los beneficiarios deberin de firmar el formato
AE1, en el recuadro de asistencia diaria. Si la entidad realiza la entrega de los
movilidad, los beneficiarios deberan de firmar el formato correspondiente a la
recepcion de los rmismaos (AE1 & AE2).

38 La Entidad de Capacitacién debera de asegurarse que el formato AE1 (Capacitacién en competencias bdsicas y transversales} se encuentre
dispenible para su utllizacidn como maximo 24 horas después de haber suscrito el Formato N1
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9.2.15.3 AL CONCLUIR EL TOTAL DE DIAS DE LA CAPACITACION.

Una vez concluida la capacitacion en competencias basicas y transversales, el
Supervisor encargado o quien haga sus veces debera de apersonarse in situ a la EcAP*®
para firmar todos los formatos AE1 generados con |a finalidad de dar por “cerrado” el
formato respecto a la capacitacién en competencias basicas y transversales, el mismo
procedimiento se empleard en la capacitacion técnica con el formato AE2.

9.2.154 FORMATO DE RECEPCION DE LOS REFRIGERIOS DIARIOS {R1 Y R2}
Los Jévenes beneficiarios deberdn de firmar la recepcidén de sus refrigerios en el
formato R1 en el caso de |a capacitacién en competencias basicas y transversales y R2
en el caso de la recepcién de los refrigerios y/o alimentacion para la capatitacidn
técnica.
Los jovenes beneficiarios deberan de firmar a diario, la recepcion de sus refrigerios y/o
alimentacion una vez recibidos.

9.2.15.5 OTROS FORMATOS:

- Para el registro de recepcion por parte de los beneficiarios, de materiales
entregables se utilizard el ACTA N°02 en el cual se debera de registrar la firma
de recepcion y la fecha del dia de recepcion.

- Para el registro de recepcién por parte de los beneficiarios, de KIT DE
HERRAMIENTAS se utilizard el ACTA N°03 en el cual se deberd de registrar la
firma de recepcién y la fecha del dia de recepcién.

- Para el registro de recepcién por parte de los beneficiarios, de certificados o
constancias se utilizara el ACTA N°04 en el cual se debera de registrar la firma
de recepcion y la fecha del dia de recepcién.

Los formatos descritos deberdn ser suscritos por los beneficiarios cuando se haga
efectiva la entrega de los materiales, kit de herramientas o certificados / constancias,
no podran ser suscritos antes.

39 Salvo que la capacidad operativa de la Unidad Zonal, lo imposibilite, en ese caso, la Jefatura de ls Unidad Zonal debera de informar al Jefe
del Area de Supervision para que se prevea el caso y se indigue como se procedera.
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ETAPAS DEL PROCESGC DE SUPERVISION - PROCESO DE CIERRE

9.3.1

INFORME FINAL TECNICO - PEDAGOGICO DE LA ECAP:

9.3.1.1.

9.3.1.2.

9.3.1.3.

9.3.1.4.

8.3.1.5.

La ECAP, por cada seccion que concluya, debera de emitir un informe Técnica -
pedagdgico, para lo cual debera de ingresar en el aplicativo JOVEN NET, en el médulo
INFORME TECNICO PEDAGOGICO completard la informacion que se requiere y describira
el proceso de Capacitacion que brindg.*

La ECAP tendra un méaximo de cinco (05) dias calendario de culminada la seccién y/fo
curso, para ingresar la informacion al aplicativo JOVEN NET pues este no permitird un
registro fuera del plazo indicado.™

El informe Pedagdgico, una vez registrado en el Sistema JOVEN NET podra ser
VISUALIZADO por el Analista de Supervision u otro personal gue cuente con acceso a
este modulo.

El Jefe de la Unidad Zonal debera de verificar |a Informacién registrada por la ECAP en el
aplicative JOVEN NET respecto al informe técnico - pedagégico, si se encuentra
conforme la informacion, procedera a dar la conformidad a través del mismo sistema
{respecto a la siguiente informacion, javenes que inician, finalizan, desertan, cambios de
local, cambios de docente etc.}). Una vez que la ECAP posee la conformidad del informe
en mencidn, el coordinador de la ECAP deberd imprimir, visar y firmar {todos los folios),
ademds, el documento deberd presentarse foliado de atris para delante de forma
ascendente

De no contar con el modulo habilitade en el aplicativo JOVEN NET, la ECAP deberj
elaborar el informe técnico - pedagdgico (formato fisico), seglin el modelo que le brinde
la Jefatura de la Unidad Zonal correspondiente.

£l Jefe de la Unidad Zonal contara con un plaze de cinco {05) dfas calendario para la
revision del informe técnico - pedagégico, contados a partir de recepcionado el
documento presentado por la ECAP

De identificarse algin tipo de observaciones el Jefe de la Unidad Zonal deberd de
notificar a la ECAP, mediante carta u oficio, las observaciones identificadas brindando un
plazo adicional de cinco (05) dias calendarios para su subsanacién.

El Jefe de la Unidad Zonal posterior a 1o descrito en los parrafos precedentes emitird un
informe dirigido a la Jefatura del Area de Supervision Técnica, respecto al informe
pedagogico emitido por la ECAP.

Cabe indicar que el Jefe de la Unidad Zonal debera de visar todos los folios
comprendidos en el informe final técnico - pedagogico emitido por la ECAP, dando de
esa manera la conformidad a lo deserito.

40 De no contar con el moduio Joven Net habilitado la ECAP debera presentar la documentacién en fisico al Jefe de la Unidad Zonal.

41 5i la Entidad de Capacitacién, no logra realizar la actividad en mencién en los plazos establecidos, esta deberd de informar a la Unidad Zonal
las causas que impidieran |a remisidn de la documentacién, el Isfe de Ja Unidad Zonal Informard a la Jefatura del Area de Supervisidn Técnica,
quien de ser necesario otorgara un nuevo plazo de registro, €l misme gue no podrd ser reprogramado.
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Una vez recepcionado el informe técnico - Pedagdgico, en la Sede Central {Area de
Supervision Técnica) el analista de Supervisién elaborard el “REPORTE DEL ANALISTA DE
SUPERVISIGN SOBRE EL PROCESQ DE CAPACITACION”.

Por otro lado, el informe técnico - pedagdgico presentado por ia ECAP debera de ser
archivado por el Area de Supervisién Técnica, para alguna consulta posterior, ©
requerimiento de informacion.

X DISPOSICIONES TRANSITORIAS
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia habil a su publicacién; asimismo, en el
caso de los procedimientos que requieren sistematizacion a través de un aplicativo informético, estos
entrardn en vigencia una vez implementados, plaze que no debera exceder a los seis meses de aprobada la

presente Directiva,

Xl.  ANEXOS (FORMATOS QUE SE EMPLEARAN PARA EL PROCESO DE SU PERVISION)

11.1 FORMATOS: A continuacion se detallan los formatos que se emplearan para el proceso de supervision:

FORMATOS DEL PROCESO DE SUPERVISION TECNICA

TeEm FORMATO DESCRIPCIIN ACCION
1 | FORMATO-CCTR-01 CONTROL DE CUMPLIMIENTC DE TERMINOS DE REFERENCIA
3 | FORMATO - ACTA DE VISITA CCRT-01 fcc,‘sr:;EDREh;:::g?;?RR:FAE:EE.::AON DE LA FICHA DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE EF;E&ID AT
3 | FORMATO-5SIN - 02 SUPERVISION INICIAL CAPACITACION
4 | FORMATO - 5CL SUPERVISION POR CAMBIO DE LOCAL
5 | FORMATO - 5CI- 03 SUPERVISION DE COTE!O E INDUCCION

75 FORMATO - CALENDARIO PR(]GRAMACIDN DE FECHAS DE INICIO Y FIN DEL CURSO |

7 | FORMATO - 5BT—- 04 SUPERVISION DE LA CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES
8 | FORMATO-SCT-05 SUPERVISION DE LA CAPACITACION TECNICA
9 | FORMATO - SFI - 06 SUPERVISION FINAL E:::cl\:liéﬁfm
10 | FORMATO - FIV VERIFICACION DEL PROGCESD DE SUPERVISION
11 | FORMATO - ENPER ENCUESTA DE PERCEPCION
12 | FORMATO - ENSAT ENCUESTA DE SATISFACCION
13 | FORMATO - (ACT) ACTA DE INCIDENCIAS DURANTE EL PROCESO DE SUPERVISION

FORMATOS DE CONTROL PARA EL PROCESO DE CAPACITACION

FORMATO: DESCRIPCION

NOMINA OFICIAL DE BENEFICIARIOS QUE INICIAN CAPACITACION EN
COMPETEMGIAS BASICAS Y TRANSVERSALES

2 FORMATO - N2 NOMINA OFICIAL DE BENEFICIARIOS QUE INICIAN LA CAPACITACION TECNICA

CONTROL DE ASISTENCIA V ENTREGA DE MOVILIDADES OTORGADOS EN LA
CAPACITACION EN COMPETEMCIAS BASICAS Y TRANSVERSALES

COMTROL DE ASISTENCIA Y ENTREGA DE MOVILIDADES OTORGADOS EN LA
CAPACITACION

1 FORMATO - N1

3 FORMATO - AEL

4 l FORMATO - AE2
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5 FORMATO -R RECEPCION DE REFRIGERIO DIARIO POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS
[ FORMATO - ACTA N°01 ACTA DE MATERIALES ENTREGADOGS

7 FORMATO - ACTA N°02 ACTA DE ENTREGA DE KIT DE HERRAMIENTAS

8 FORMATO - ACTA N°03 ACTA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS ¥ CONSTANCIAS

9 FORMATQ - CCNE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS NO ENT_REGADOS -
10 | FORMATO - M1A FORMATC DE CONTAROL GE MOVILIDAD PARA TRASLADO EN BUSES

11 | FORMATG-M1-8 CUADRO DE CONTROL PARA TRASLADO EN 8USES

FORMATOS DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION

EORMATO

DESCRIPCION

FORMATO - (EDUZ)

EVALUACION DEL DESEMPERO DEL JEFE DE LA UNIDAD ZONAL

FORMATO - ($UZ}

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE LAS UNIDADES ZONALES

FORMATO - {EDEC)

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS ENTIDADES DE CAPACITACION

FORPMATO - (SEC}

MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION POR PARTE DE LA ENTIDAD DE
CAPACITACION

FORMATO - PAST

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION TECNICA







CCTR-01
FICHA DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

| UNIDAD ZONAL

NOMERE DEL JEFE DE LA UNIDAD ZONAL 1 |

| FECHA DE APLICACION DE CCTR - D1

| CODIGO DE FICHA CCTR-01 [ 00 -201 /UZ XXXX/CCTRO1

12 N RUC
13 | DISPOSITIVGS LEGALES DE AUTORIZACION O CREACION |
14 | DEPARTAMENTO o |
15 | PROVINGIA ’ i
/16 |DisTRITO ’ | ‘
" 17 | DIRECCION (AV /CALLEPSJE ) |

TELEFONO ‘ |
N* CONVOCATORIA - ANO

DETALLE DEL SERVICIO DE CAPACITACION QUE DESEA BRINDAR LA ECAP -

. DIREGCIGN DEL LUGAR
CURSQ (S N T ES®IE | yoDESECCIONES | DONDE SE DESARROLLARA DETATLLE Lot
a ’ LA CAPACITACION {referencia)

2
3
4
5

M. INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MOVILIARIO SUPERVISADOS

CURSO Y/O TALLER

UBICACION DEL LOCAL ( DIRECCION)

UBICACION DEL AMBIENTE DEMTR™ DEL LOCAL
DISPONIBILIDAD DE TURNOS PARA LA UTILIZACION DE
EGTE AMBIENTE

DISPONIBLIDAD DEL AMBIENTE PARA SU UTILIZAGION

; ESCRIBA SEGUN LO EVIDENCIADO
INFORMACION DEL TDR P L

DIMENSION DEL AMBIENTE
IDENTIFICACICN DE AULAS
SEGURIDAD

Indicar ¢l nembra syg-ts
Ine uyr el taler de capactaccn en com r [} ¥ anawereae
Ired car s1 @2 un 1 ntral, anexe almry

Fstyirforma descra cer eattaida tarm eferen ie In{ e a0 durante 12 =}
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i !SENALEZACION DE SEGURIDAD - -

| | aForO .
OTROS .
| ‘I INFORMACION DEL TDR? L e
| CANTIDAD “EQUIPOS CARACTERISTICAS I
| |
| |
ESCRIBA SEGUNLO EVIDENCIADD |
“ INFORMACION DEL TDR® pl |
| | CANTIDAD EQUIPOS CARACTERISTICAS |
i |
| i
if
R
- - — —
| !' I
|| CURSO Y/0 TALLER ‘_
| UBICACION DEL LOCAL ( DIRECCION) I
| UBIGACION DEL AMBIENTE DENTRO DEL LOTAL !
|| DISPONIBILIDAD DE TURNGS PARA LA UTHLIZACION DE |
[=sie AMBIENTE
| DISPONIBLIDAD DEL AMBIENTE PARA SU UTILIZACION ,
: ESCRIBA SEGUN LO EVIDENCIADO
i e, INFRARBTRUCT INFORMACION DEL TDR it e
| | DIMENSION DEL AMBIENTE
| IDENTIFICACION DE AULAS ;
| SECURDAD |
| SENALIZAGION DE SEGURIDAD ‘
- | AFORO \
| 0TROS }|
1 ESCRIBA SEGUN 1.0 EVIDENCIADC |
; INFORMACION DEL TOR ¢ IO NOCUMPLE |
‘ CANTIDAD EQUIPOS _ CARACTERISTICAS .
| |
| A ESCRIBA SEGUN LD EVIDENCIADO |
‘ ‘; : INFORMACION DEL TDR [T NOCUWPLE | |
CANTIDAD EQUIPOS CARACTERISTICAS

“Eutanformadisn debers ser extiaida de lus tevminos de referencia
+
Euta informanion debiera ser ealtady de lus terrmanos de referencia

CCTR - 01 - PAGINA 2 DE 4

aveiy fe nnl
o Saliags | 00 pe Av utavetip 1
Fooum Rt




CURSO Y/Q TALLER

UBICACICN DEL LOCAL { DIRECTION)

UBICACION DEL AMEIENTE DENTRO DEL LOCAL
DISPCNIBILIDAD DE TURNOS PARA LA UTILIZACICON DE
ESTE AMBIENTE

DISPONIBLIDAD DEL AMBIENTE PARA SU UTILIZACION

DIMENS!ION DEL AMBIENTE
IDENTIFICACICN DE AULAS
SEGURIDAD

SENALIZACION DE SEGURIDAD
AFORO

OTROS

CANTIDAD EQUIPCS

CANTIDAD EQUIPOS

INFORMACIOGN DEL TDR

INFORMACION DEL TDR
CARACTERISTICAS

INFORMACION DEL TBR
CARACTERISTICAS

ESCRIBA SEGUN LO EVIDENGIADO
CUMPLE NO CUMPLE

ESCRIBA SEGUN LO EYIDENGIADO |
CUMPLE NO CUMPLE

ESCRIBA SEGUN LO EVIDENCIADOD
CUMPLE NG CUMPLE

V. INFORMACION GENERAL IMPORTANTE PARA EL DESARROLLO DE LA CAPACITACION SEGUN LOS CURSQS A LOS CUALES SE PRESENTA LA ECAP

INFORMACION SOBRE 55.HH.
INFORMACION SOBRE SALIDAS DE EMERGENCIA
OTROS

v, CONCLUSIONES BE LA VISITA

N° DE AMBIENTES
QUE PRESENTA LA
CURSO ECAP PARA
ATENDER EL CURSO
{AMBIENTES VISITADOS)

Flraglrad~+ rerpest 3l Entidad dra ser "PR

ra ~re na [ ntodac 1Pty aple apn.

T Teter retpran mrr nagis

COMPONENTES SUPERVISADOS

INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO

NO CUMPLE  CUMPLE  NC CUMPLE

nf obcervadin

MOBILIARIO

RESULTADO FINAL’

NG CUMPLE

nirtl debera rer 103l o supere: a
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COMENTARIDS ADICIONALES Y/O ACLARACIONES RESPECTO A LOS AMBIENTES SUPERVISADOS O CURSOS DESCALIFICADOQS

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA SELLO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
DEL JEFE DE LA UNIDAD
ZONAL
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ACTA DE VISITA DE EJECUCION DE SUPERVISION
PREVENTIVA - CCTR - 01

Siendo tas.... horas del fle .del 201..., en las Instalaciones {ambientes)
de la Entidad de Capaaitacion ... . o . sito
en la departamento  de Provincia
de ... pertenaciente a la Unidad Zonal

El Sr(a). . ; con el cargo de.... . ...... {del Programa

Nacional de Empleo Juvenil Jovenes Productivos, procedic a visitar y supervisar cada uno de ios N°
ambientes que la ECAP presenta para atender ios cursns descrito en i CUADRO N°0/1

CUADRO N°01 CURSOS SUPERVISADOS

e CURSOS Y/O TALLER

| oo CURSOS Y/O TALLER | " VSITADOS
N | {aulas wlleres laboratonos)
1
2
3
- TOTAL DE AMBIENTES VISITADOS
Bl Sr(a).o con
DNIL......... .. con  cargo comao
representante de la ECAP, presentd cada uno de los .... ambientes supervisades, indicando que

son los unicos ambientes disponibles para el desarrollo de la capacitacion de los cursos, tal como se
describe el cuadro N°02.

Asimismo, se observe los ambientes externos como. pasilos. escaleras, servicios higiénicos, patio (s), otros

Finalmente, los suscntos firman la presente acta en senal de conformidad, at haber conciuido 1a visita de
SUPERVISION PREVENTIVA, a  horas. del dia de del
201.

Los resultados de fa wisita serdn publicados en la pagina web del Programa segun el cronograma dado para la
presente convocatona

NOMBRE APELLIDOS Y FIRMAS:

POR EL FROGRAMA R LA ENTDAD G CAFACITACION

t . B
No incluye, auditorios, biblioteca, 55.HH, almar enes y depositos.







SUPERVISION INICIAL

LINIDAD ZONAL

NOWMBRE DEL RESPONSABLE DE APLICAR LA FICHA

FECHA DE APLICACION DE SUPERVISION INICIAL

CODIGO DE FICHA $IN - 02 00 201 JU7 KXEX/SIN (32

I DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVISADA {CON LA CUAL SE SUSCRIBIO EL

11 RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD:
12 N°RUC

14 DEPARTAMENTO (UBICACICN)
15 PROVINGIA (UBICACION)

16 DISTRITO {UBICACION)

1.7 DIRECCION {AV /CALLE/PSJE.)

Il. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD DONDE SE EJECUTA LA SUPERVISION

21 RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD:
22 DEPARTAMENTO {UBICACICN)
23 PROVINCIA (UBICACION)

24 DISTRITO (UBICACION)

2.5  DIRECCION (AV/CALLEPSJE.)

ll. DATOS GENERALES BEL CONVENIO Y CURSO (S} A SUPERVISAR

3.1 N°DECONVENIO
32 CURSQ Y/O TALLER A SUPERVISAR
3.3  SECCIONES A SUPERVISAR ()

" DETALLE DE CURSOS Y SECCICNES A SER SUPERVISADOS SEGUN La PROPUESTA TECNICA

d ] N° DE SESICNES (DIAS  N° DE VACANTES! (POR
ORAS
N CURSC O TALLER SECCION (E5) N" DE HORAS DE CLASE) SECCION)

I~dirar a4 nombre avacto
Irdlicar @ nombre exacto

Ermirgur ¢a7o, 1as seccionns deben sxce-dar o enrs, salvo avtar - 1
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Il SUPERVISION A LA INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO, HERRAMIENTAS, MATERIALES, INSUMOS, MOBILIARIO, OTROS.

CURS0 O TALLER A SER SUPERVISADO:

SECCION (ES)

COMPLETAR INFORMACION SEGUN LO EVIDENCIADO O
INFORMADBO

UBICACION DEL AMBIENTE (DIRECCION)
HORARIO DE LA CAPACITACION

TURNOS

DISPONISLIDAD DEL AMBIENTE {EN MESES)
IDENTIFICACION DE AMBIENTE

INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA?

| TIPO DE AMBIENTE®

DIMENSION DEL ANMBIENTE (METRAJE)
AFORC (CAPACIDAD REQUERIDA)

L0 EVIDENGIADC COINCIDE CON
LO DESCRITO EN LA PROP. TEC,
sl NO

MARQUE SEGUN LO EVIDERCIADO
SE EVIDENCIC N0 SE
EVIDENCIO

| PAREDES |
SENALIZACION DE SEGURIDAD
| VENTILACION 5
| TECHO
| PISO |
| Luz |
INTERNET
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA B O e
 CANTIDAD EQUIPOS CARACTERISTICAS CONFORME  DISCONFORME
‘ 1
| |
|
|
‘- |
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA e e
[
CANTIDAD DETALLE DE HERRAMIENTAS CARACTERISTICAS T | e |
|
|
|
| ‘ .
| INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA e
| SE EVIDENCIA NO SE '
| CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS conFoRte, | EvIDENCIA
|
|
Futa informacion deberd ser extialda de los termimos de reterenug publicadoy e la convocatorns Aublicd
5 Aula, Laburatono, Taller, otius

SIM-D02-PAGINAZDEG
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INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA gL

CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS o | g
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA R e
CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS e | mE
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA S Sl T
CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS o L
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA bl o
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS e | EaE
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA it WS S L
APTOS HO APTDS

NOMBRE: DOCENTE O FACILITADOR QUE DESARROLLA EL CURSO O TALLER

SiN- 02 - PAGINA 3 DE6




CURSO O TALLER A SER SUPERVISADO:
SECCION (ES}

UBICACION DEL AMBIENTE {DIRECCION)

HORARIO DE LA CAPACITACION

TURNOS

| DISPONIBLIDAD DEL AMBIENTE (EN MESES)
IDENTIFICACION DE AMBIENTE

TIPO OF AMBIEMTE!
DIMENSION DEL AMBIENTE (METRAJE)
AFORO (CAPACIDAD REQUERIDA)

COMPLETAR INFORMAGION SEGUN L0 EVIDENCIADO 0

INFORMADO

INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA?

PAREDES
| SENALIZACION DE SEGURIDAD
VENTILACION
‘ TECHO
PISO
LUz
| INTERNET
! INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD EQUIPOS CARACTERISTICAS
|
INFORMAGION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE DE HERRAMIENTAS CARACTERISTICAS
|
|
i
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS
|
|
Futa nitormacion debera ser extraida de los tenmmnos de referenuia publivades en Ls convocatoria publi.a

7 Aula, laboratuna, Taller, otros

Eatdvaip ¢

i & —

L.O EVIDENCIADQ COINCIDE CON ’
LO DESCRITO EN LA PROP. TEC. |
sl NO ‘

MARGUE SEGUN LO FVIDENCIADG I

SE EVIDENCIC NG SE
EVIDENCIO
|
|
u
\
ES CONFORME SEGUN LA

PROPUESTA TECNICA |
CONFORME DISCONFORME

£$ CONFORME SAEGUN LA
PROPUESTA TECNICA

SE EVIDENCIA NO SE
(CONFORME EVIDENCIA | ‘
ES CONFORME SEGUN LA l
FROPUESTA TECNICA |
SE EVIDENCIA NO SE ‘
{CUNFORME) EVIDENCIA

SIN - 02 - PAGINA 4 DE 6 l



' o "ES CONFORME SEGUN LA
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA i o
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS i o B -
3 ES CONFORME SEGUN LA
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA SR OPUESTATERNICA
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS e | MOSE

ES CONFORME SEGUN LA

INFORMACGION DE LA PROPUESTA TECNICA PROPUEST A TECNICA
SE EVIDENCIA MO SE
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS (COLFORYE FVIDENCIA
. ES CONFORME SEGUN LA
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA PROPUESTA TECNICA
SE EVIDENCIA NO SE
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS (COMPOFUE EVIDENCIA

INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA e o oE EHE AN

NOMBRE: DOCENTE G FACILITADOR QUE DESARROLLA EL CURSO O TALLER APTOS NO APTOS

IV.  INFORMACION GENERAL IMPORTANTE PARA EL DESARROLLO DE LA CAPACITACION SEGUN LOS CURSOS A LOS CUALES SE
PRESENTA LA ECAP

INFORMACION SOBRE S5 HH,

INFORMACION SOBRE SALIDAS DE EMERGEHNCIA

PLAN DE SEGURIDAD O CETIFICADO DE DEFENSA CIVIL
INFORIMACION ADICIONAL

OTROS

¥. CONCLUSIONES DE LA VISITA

* DETALLE DE CURSOS Y SECCIONES QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA EL INICIO O NO, DE LA
CAPACITACION

EL CURSC O TALLER CUMPLE Con
" CURSD O TALLER SECCION (ES) LOS REQUISITDS NECESARIOS
PARA FL INIZIO LIRS0 SO NO

SIN - 02 - PAGINA S DE 6




1L
COMENTARIOS ADICIONALES RESPECT( A LOS AMBIENTES SUPERVISADQS O CURSOS DESCALIFICADOS
\
| ARELLIDOS ¥ NOMBRES FIRMA SELLO
PCR EL PROGRAMA
JOVENES PRODUCTIVOS
POR LA ENTIDAD DE

| CAPACITACIGN

NOTA: Laficha SIN - 01 se aplicara a cada tipo de capacitacién, de manera independiente tanto para la capacitacion en
competencias basicas y ransversales como para la capacitacion tecnica.

:
*
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SCL
SUPERVISION POR CAMBIO DE LOCAL

UNIDAD ZONAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE APLICAR LA FICHA
FECHA DE APLICACION DE SUPERVISION POR CABIO DE LOCAL

CODIGO DEFICHA SCL 00 =201 fUZ-XXXX/STL

t. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVISADA (CON LA CUAL SE SUSCRIBIO EL CONVENID)

1.1 RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD
12 N°RUC

1.4  DEPARTAMENTQ {UBICACION)
1.5 PROVINCIA (UBICACION}

1.6 DISTRITO (UBICACION)

1.7 DIRECCION (AV /CALLEFSJE )

l. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD DONDE SE EJECUTA LA SUPERVISION (NUEVO LOCAL)
21 RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD?
22 DEPARTAMENTO (UBIGACION)
23 PROVINCIA (UBICACION)
24 DISTRITO {UBICACION)

25  DIRECCION {AV/CALLEPSJE )
il DATOS GENERALES DEL CONVENIO Y CURSO (S} A SUPERVISAR

31 N°DE CONVENIO
3.2 CURSO Y/O TALLER A SUPERVISAR
33  SECCIONES A SUPERVISAR ()

* DETALLE DE CURSOS Y SECCIGNES A SER SUPERVISADCS POR EL CAMBIO DE LOCAL

s = N°DE SES.ONES (DIAS  N° DE VACANTES' (POR
; 0 ;
N CURSO Y/O TALLER SECCION (ES) M® DE HORAS DE CLASE) SECCION)

ndicar el nombre practo
icat &l nombre meacto

Cnminnun caso 14 serciones deben exceser de 25 xvanes, salva aulonz i 1 e | Ita
SCL- PAGINA1DES
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R — 111"

JiOD: SCL-FO1-010118-LImA J

| CURSO Y/O TALLER A SER SUPERVISADO: .
SECCION (ES) ‘ ‘

| I LO EVIDENCIADO COINCIDE CON |
| COMPLETAR INFORMACION SEGUN LO EVIDENCIADO O L0 DESCRITO EN LA PROF. TEC.

INFORMADO = P |

Il.  SUPERVISION A LA INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO.

| UBICACION DEL AMBIENTE (DIRECCION) ‘
| HORARIO DE LA CAPACITACION ' ‘ |
TURNOS

DISPONIBLIDAD DEL AMBIENTE (EN MESES)

IDENTIFICACION DE AMBIENTE (SENALIZACION} |
. MARQUE SEGUN LO EVIDENCIADO |

INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA? SE EVIDENCIO NO §E ‘
| EVIDENCIO
| TIPG DE AMBIENTE> .
DIMENSION DEL AMBIENTE (METRAJE) |
| AFORO (CAPACIDAD REQUERIDA} ‘
| | |
| PAREDES |
| SENALIZACION DE SEGURIDAD |
| VENTILACION
TECHG
| PISO :
LUz
INTERNET |
I , ES CONFORME SEGUN LA
| 7 INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA R | ‘
| CANTIDAD EQUIPOS CARACTERISTICAS CONFORME DISCONFORME
||
| |
| | |
. €S CONFORME SEGUN LA [ |
e INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA . PROPUESTATECHICA | |
I CANTIDAD EQUIPOS CARACTER!ISTICAS CONFORME DISCONFORME ]
|
| .
| |
: LOS DOCENTES SE ENCUENTRAN |
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA APTCS PARA EL INICID DEL CURSD |
| NOMBRE: DOCENTE O FACILITADOR QUE DESARROLLA EL CURSO C TALLER APTOS NO APTOS !

b

{ata fo macion debera st extraida de los termimos de referencia publicadaos e la convouatizng publica
4 Aula, Laboratonio, Taller, olros ‘
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CURSO Y/O TALLER A SER SUPERVISADO:
SECCION (ES)

¥ LQ EVIDENGIADD COINCIDE CON
COMPLETAR INFORMACION SEGUN LO EVIDENCIADO 0 10 EVIDENCIADO COINCIDE o
INFORMADO " "

UBICACION DEL AMBIENTE {DIRECCION)
HORARIO DE LA CAPACITACION
TURNCS
DISFONIBLIDAD DEL AMBIENTE (EN MESES)
IDENTIFICACION DE AMBIENTE (SENALIZACION)
MARQUE SEGUN LO EVIDENCIADO

INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICAS SE EVIDENCID NO SE
EVIDENCIO
TIPO CE AMBIENTE
DIMENSIGH DEL AMBIENTE (METRAJE)
AFORO (CAPACIDAD REQUERIDA)
PAREDES
SENALIZACION DE SEGURIDAD
VENTILACION
TECHO
PISO
Luz
INTERNET
o ES CONFORME SEGUN LA
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA e i ol
CANTIDAD EQUIPCS CARACTERISTICAS CONFORME DISCONFORME
a ES CONFORME SEGUN LA
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD EQUIPOS CARACTERISTICAS CONFORME [DISCONFORME
' LOB DOCENTES SE ENCUENTRAN
: INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA APTOS PARA £L INICID DEL CURSO
NOMBRE: DOCENTE O FACILITADOR QUE DESARROLLA EL CURSO O TALLER APTOS NGO APTOS
Ertyinform tera ertraida de 1 de referen-
? Aula, abarat T

SCL- PAGINA3DES
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Iv. INFORMAGION GENERAL IMPORTANTE PARA EL DESARROLLO DE LA CAPAC ITACION SEGUN LOS CURSOS A LOS CUALES SE
PRESENTA LA ECAP

' INFORMACION SOBRE SS.HH.
INFCRMACION SOBRE SALIDAS DE EMERGENCIA

| PLAN DE SEGURIDAD O CETIFICADO DE DEFENSA CIVIL
INFORMAGHON ADICIONAL

| OTROS

y. CONCLUSIONES DE LA VISITA

* DETALLE DE CURSOS Y SECCIONES QUE CUMPLEN O NO, CON LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA LA AUTORIZACION DEL
CAMBIO DE LOCAL
EL CURSC CUMPLE CON LOS

u REQUISITOS NECESARIOS PARA
N CURSO Y/O TALLER SECCION (ES) | e e Bt D

LOCALSIONG

COMENTARIOS ADICIONALES RESPECTO A L0OS AMBIENTES SUPERVISADOS © CURSOS DESCALIFICADOS

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA SELLO
POR EL PROGRAMA
JOVENES
PRODUCTIVOS

POR LA ENTIDAD DE
CAPACITACION




SCL - ANEXO

SUPERVISION POR CAMBIO DE LOCAL

INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA

CANTIDAD DETALLE DE HERRAMIENTAS CARACTERISTICAS
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE CARACTERISTICAS
INFORMACION DE LA PROPUESTA TECNICA
CANTIDAD DETALLE DEL MOBILIARIO CARACTERISTICAS

SCL- PAGINASDE 5

~ ES CONFORME SEGUN LA
PROPUESTA TECNICA

SE EVIDENTIA NO SE
{CnkFORME EVIDENCIA

ES CONFORME SEGUN LA

FROPUESTA TECNICA
SE EVIDENCIA NQ SE
{CONT DPME EVIDENCIA

ES CONFORME SEGUN LA
PROPUESTA TECNICA
SE EVIDENCIA NO SE
MNECRME EVIDENCIA

ES CONFORME SEGUN LA
PROPUESTA TECNICA
SE EVIDENCIA NO SE
{LORF ORME EVIDENCIA

ES CONFORME SEGUN LA
PROPUESTA TECNICA
SE EVIDENCIA NO SE
{CEINF O RIF EVIDENCIA

ES CONFORME SEGUN LA
PROPUESTA TECNICA
SE EVIDENCIA NO SE
[FOECRRSE EVIDENCIA
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SUPERVISION DE COTEJO E INDUCCION

| )
DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVIS! Ot IAL SE SUSCRIBIO EL CONVENIO)

ENTIDAD DE CAPACITAC
1" DE COMVENK

R 'O TALLER )PERVISAR
SEC ES A SUPER R

DIRECCION

. COTEJO DE ENTREGABLES

COTEJO DE MATERIALES, INSUMOS, HERRAMIENTAS E JMENTARIA (SEGUN LA PROPUESTA TECNICA) QUE
LA ECAP DEBE DE POSEER PARA EL PRIMER DIADEC CION
' " AE

MATERIALES

HERRAMIENTAS INDUMENTARIA

KIT (OTROS




ENTREGABLES FECHA DE ENTREGA PROGRAMADA'
MATERIALES

iINDUMENTARIA

HERRAMIENTAS

KIT ENTREGABLE

OTROS

SOBRE EL DOCENTE?

NOMBRE DEL DOCENTE C FACILITADOR SEGUN LA
PROPLESTA TECNICA

NOMBRE DEL DOCENTE O FACILITADOR QUE SE OBSERVA
EL PRIMER DIA PARA EL DICTADO DE LA CAPAC'TACION

1. COTEJO DE LISTA DE PARTICIPANTES

CURSO O TALLER
SECCION

LISTA DE ACRERITADOS CON ELECCION DE CURSO®

N
1
o)
J
.
“
]
<}
9
11
12
14
1%,
16
17
14
20
al
"}
i
d
24
25
1 1A LL LNTI PROGRANMADA DE LOS ENTREGABLES LA CORDINARA EL SUFERY EL CORDItADOR GENERAL DE LA ECAF
FL APA Ut DE CEIRMPETEMCIAS BASILAS ¥ TRANSVERSALES br DFBTRA DE DETALLAR 105 DOCENTE DOCENTES
OUE PARTICIPARAN EH LA CAPACITACILN A5 TAMBIEN 51 1428 MISMOS CE FHCUENTRAN CAPACITAD il LA RETCLROLOGIA L
EL
EL SUPERYISOR TINDRA LLIE TA LEL AFOCATIVO WeB, SECOION “ACREDITAL M4 CLECCION LR U,
PRI E S [F 20 1OVETILS, CUR LN MURMERO MENOR B PODRA REALIZAR ESTA SUPERVISION R ENDE MO SE AUTO 11110
LA TALLER
ni FCUENTRA HABILITADO EL SISTERA SNFORMATILU FARA LA UTIVIZACION DE ESTA FICHA VA DIGITAL, EL SUFERY F

AlLLA FICHA [IE FORN SICA Y YEN LTENTES (BER 12} 3IFRAN DE [ FiR R) t DE LA A

il Pagina 2 de 3




COMENTARIOS/ OBSERVACIONES/ RECOMENDACIONES/ ADICIONALES RESPECTO A LA SUPERVISION

APELLIDOS Y NOMERES 7 FIRMA SELLO

POR EL PROGRAMA
JOVENES PRODUCTIVOS

POR LA ENTIDAD DE
CAPACITACION

NOTA IMPORTANTE L& SIGUIENTE SECCION ERER MPLETADA POR EL SUPERVISCR TECHICO AL
HCLUIR LAS ACCIGHES DE SUPERVI
BEs k= TR T T A R -~ = . WEE R ] il 1
‘ |
1] UM DA NI B TSR, B i G e I s e 11| Sl SVl et ]
ERL : ‘ | :
\ [
wl s R
=
= | & FRz '
5
o SE £ TOAl L
S EnEL JOVEH RET
2 p—
el L) af
]
fxl 3
L&}
= F A TACIDN B
OMPETENCIAGS H C. (]
FORMATO CALENDARIO;
DE HABER COMPLETADO COMN EL NUBMERD MINIFAD DE JOVENES PARA I0IC) 10N SE DERFRA DE APUCAR EL FORMATC CAIENDARID, Y

DETERMINAR EL INICIO ¥ F4f DEL CURSO.
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SBT-04

SUPERVISION DE LA CAPACITACION EN COMPETENCIAS BASICAS Y
TRANSVERSALES

UMIDAD ZONAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE APLICAR LA FICHA
FECHA DE APLICACICN DE SUPERVISION SBT - 04

CODIGO DE FICHA SBT - 04 00 =201 /UZ-XXXX/SBT 04

I, DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVISADA (CON LA CUAL SE SUSCRIBIO EL CONVENIQ)

1.4 ENTIDAD DE CAPACITACION
1.2 N GE CONVENIO

13 CURSO
14 SECCIONES A SUPERVISAR
1.5 DIRECCION

Il. SUPERVISION RESPECTO AL TALLER TRANSVERSAL:

EL FACILITADOR SE ENCUENTRA EN LA

NOMBRE DEL MODULD DEL NOMBRE DEL FACILITADOR QUE SE IDENTIFICO DURANTE LA PROPUESTA TECNICA APROBADO PARA EL

ITEM N®

iTEMN

ITEM N°

TALLER VISITA DESARRGLLO DEL CURSD
sl NO
FETLEM AR SEGLIN
DIAGNOSTICO LA SHPERYIGUH
Sl NO

SILAVISITA SE REALIZO EL PRIMER O ULTIMO DIA DEL TALLER ©E APLICC LA BATERIA DE EVALLIAGION
{CINCO PRUEBAS)

EL AMBIEMTE SE ENCONTRO AWBIENTADO PARA LA BIEHVELIDA 4 LOS JOVENES (GLOBOS. CERPEMTINAS
ENTRE OTROS) EL PRIMER DIA DE CAPACITACIGH

ETEPMINAR CEGIY

INFORMACION RELACIONADA A LA ECAP ;I“wm“ IGNO
EL N” DE PARTICIPANTES ES IGUAL AL MUMERD GLUE FISURA £ LA LISTA DE ASISTERCIA

TODOS LOS BENEFICIARIOS CUENTAN COM UM CUADGERMI DE TRABLJ!

LCS REFRIGERIOS 5CH LOS MISMOS QUE LOS DESCRITOS EH L PROPUERTA TECHICA 3 TDR

EL FACILITADOR CUEMTA CON EL MANUAL DONDE SE ENCUENTRAN LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

EL BENEFICIARIO CUENTA CON EL CUADERND DCGHIE CF EHGLZHTRAN LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

LA ECAP CUMPLE CON LA ENTREGA DE ESTIPENDIOS CE MA'ER A CPORTLINA

LA ECAP CUMPLIO CON LA ENTREGA DE TODO LO OFERTADD AL JOVEN { MATERIAL DE ESCRITORID

INDUMENTARIA ENTE OTROS;

DETEPMAR SEGLN
LA SUPERVISICN

INFORMACION RELACIONADA AL FACILITADOR sf NO

EL FACILITADOR RETROALIMENTA EN RELACIOHN £ LA ACTIVIDAD ANTERIDR
EL FACILITADOR COMUMICA LOS OBJETIVOS DE CADA LCTIVID AT




#:Trabajo”

4 ELFACILITADOR DESARRCLLA LA ACTIVIDAD PROGRAMADA DE ACUERDO A LA SECUENCIA
EL FACILITADOR DOSIFICA EL TIEMPO SEGUN LA ACTIVIDAD PROGRAMADA
EL FACILITADOR ES PUNTUAL EN EL INICIO Y TERMING DE ACTIVIDAD PROGRAMADA
£L FACILITADOR LA METODOLOGIA DEL DOCENTE ES ACTIVA, Y MUESTRA DINAMISMO
EL FACILITADOR UTILIZA LOS RECURSOS DIDACTICOS PROGRAMADCS PARA LA ACTIVIDAD
\ EL FACILITADOR MANTIENE UN CLIMA FAVORABLE PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD Y BRINDA UN
TRATO AGERTIVO
9 | ELFACILITADOR PROMUEYE EL DESARROLLO DE LA AUTOFVALUAGION Y METACOGNICICN
‘ EL FACILITADOR PROMUEVE LA REFLEXION Y ELABORACION DE COMPROMISOS COCRETOS A PARTIR DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
11 ELFACILITADOR SE EXPRESA CON FLUIDES Y TONG DE ¥0OZ ADECUADC
EL FACILITADOR DESARROLLA LAS ACTIVIDADES DESCRITAS DF ACUERDC AL MANUAL

o &

L

. SUPERVISION ADMINISTRATIVA DEL TALLER:

DETERM NAR SEBUN
LA BUPERVISHIN

VERIFICAR LOS DOCUMENTOS (SE DEBERA SOLICITAR LA DOCUMENTACION A LA ECAP)

sl NO!
1 REGISTROS DE ASISTENCIA AE'

‘ Z FORMATO N SUSCRITC POR EL SUPERVISOR Y EL COORDINADOR
3 REGITRO DE REFRIGERIO R1-
1 FORMATOS DE PAGO DE MOVILIDAD AE1

‘ 5 NORMINA DEFINITIVA DE BENEFICIARIOS M
O INGRESO DE ASISTENCIAS AL APLICATIVO AL DIA

‘ 7 ARCHIVO DE DOCUMENTOS ORGANIZADO
8 ACTA DE MATERIALES ENTREGADOS
4 ACTA DE KIT ENTREGADOS

\ 10 ACTADE INDUMENTARIA ENTREGADA
Li OTROS

COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES ADICIONALES RESPECTO A LA SUPERVISION
= APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA SELLO
2 73\ POR EL PROGRAMA
SB\JOVENES PRODUCTIVOS
5/ POR LA ENTIDAD DE
CAPACITACION
. DE ADEMTIFILARSE (GUE LA Bt AF NO VIENE COURMPLIFNDO CCHN ALGURNO DE 1 fTERt EL SUPERVISOR DEBERA DAR UN PLAZO DE 72 HORAS PARA LA
KEGULARIZAL IOM DE LOS RSy, ¥ LUEGL e CULRMINADDS EL PLAZO VOLVERA A LA FLAP PARA LA VERIFICACION DEL LEMANTANMIENTO DF LAS

GRS RVACTONLES
2SS LA PROPUE STA TEUNICA TG ESTIFULA

5 '
averr 055
s Hab el g e Salavem N0

SBT-PAGINA2 JE 2




1.1
1.2
13
14
1.5

SCT-05

SUPERVISION DE LA CAPACITACION TECNICA

UNIDAD ZONAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE APLICAR L4 FICHA
FECHA DE APLICACION DE SUPERVISICN SCT - 05

CODIGO DE FICHA SCT-05 0 - 20 17-XXXX/SCT 05

I DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVISADA (CON LA CUAL SE SUSCRIBIO EL CONVENIO)

ENTIDAD DE CAPACITACION

M DE CONVENIO

CURSO Y/O TALLER A SUPERVISAR
SECCIONES A SUPERVISAR
DIRECCION

SUPERVISION RESPECTO AL CURSO:

EL DOCENTE SE ENCUENTRA AUTORIZADO

NOMBRE DEL DOCENTE QUE SE IDENTIFICO DURANTE LA VISITA RS RSRARALEQ DECICURSD

5l N
MARCAR SEGUN LA
N°ITEM ASPECTO A OBSERVAR SUERI St
EVALUACION DEL CONTEXTO EDUCATIVO - (EQUIPAMIENTO E INSUNMOS DE LA CAPACITACION) 5) NO
1 T/ 7 RCUENTRA EN C P T
‘ E TALLER CUEHTA CON VENTY AC
g SE CUENTA CON LOS #ISUMOS HECESARI
s S EENLFICIARI AN LOS MAHLE
£l TALLER TIENE CRGANZADD EL AMBILTE #2401 as FAEMTAS Y £l
UTALLER CULIIT & COM LA SLGHRIDAD M i £5 (01NN RIMS IXILIOS) :
EVALUACION DEL DOCENTE - {PLANIFICACION, PROGRAMACIGN CURRICULAR Y EVALUACION)
EL DOCEMTE C1it NTA COM UksTA TECH)
B E. DOCENTE PRESINTA iRO OC ASIGTES
i FL DOCEHTE PRESEFTA S PROGRAMACION £
1 ELTEMA DESARR E*LEL MOMENT ' KSKD Gk 1 FROGRAMADO EN LA FROM L
i E ENTE ClUghT: M UN REGISTRO DF "
2 ELDOCENTE UTILIZA INSTRUMENTOS DE EVAL

EHTE RETRI MeNTA ARE EL TEL! i [ ] &




EVALUACION DEL DOGENTE {DESARROLLO DE LA SESION DE CLASE)
‘ 14 UTILIZA TECHICAS DE MUTIVACION LUE GUARDAN RELACION CONEL THMA ARCALIZAR
14 RICOUE APRENDIZAJL S PREVIOS DE LOS JOVENES
b ORIENTA LN FORMA PLRGONAL LZADA Y Sitk DISTINCION A LOS JOVENES,
17 UTILIZA LOS FUUIPLS, MACGUINAS YO HERRAMIENTAS DL TRABAJD
: 18 MOMITUREA Y SUPZRVISA LAS PRACTICAS DE LOS JOVENES
! 1% UTILIZ4 ADE CUADAMENTE LA HURA PLDAGUGICA
. 20 MAME JA AL GRURO ALE CUADAMENTE DURANTE LA SESION DE APRCNDIZAJE
1 MULSTRA DOMIRIO DEL TEMA 0 ACTIVIDAD
22 PROPICIA LA PARTICIPACION DE LOS JOVINES USUARIOS Y TRATA CON RESPETO A LOS JOVENES

EVALUACION DEL BENEFICIARIZ

| 23 LEJS JOVENES ASISTEN PUNTUAL MENTE AL DICTADU DE CLAGES
24 SE EYIDENCIA QUE L U5 JOVLNES HAGFN US0 DE LA INDUMENTARIA Y LOS MATERIALES ENTREGADOS POR LA ECAP
| 2% LGS JUVEHES UTILIZAN LOS EGUIPOS, TIF RRAMIENTAS Y/0 MAUUINAS GFERTADUS EN LA PROPUESTA TECHICA
|
|
20 SE EVIDENCIA [L GESARRGE LO DE CUNOCIAIENTOS BN LOS BENERICIARIOS SEGUN LA SESION PROGRAMADA
2/ SE EYVIUENGIA TL DESARROL LG DE HABR IDADES/DESTREZAS EN LOS BENEFICIARIOS, SEGUN LA SESION PROGRAMADA

; 1. SUPERVISION ADMINISTRATIVA DEL CURSO:

= ) 4 Trabajo |

CGETERMINAR SLGUN

LA SUPERY

VERIFICAR LOS DOCUMENTOS ($E DEBERA SOLICITAR LA POCUMENTACION A LA ECAP)
8l
1 REGISTR(GS DE ASISTENCIA A1

‘ . FORMATC N1 SUSCRITO POR EL SUPERVISCR Y EL COORDINADOR
| g REGITRC DE REFRIGERIORT/
1 FORMATOS DE PAGO DE ESTIPENDIOS O MOVILIDAD E1
NOMINA DEFINITIVA DE BENEFICIARIOS N1
INGRESC DE ASISTENCIAS AL APLICATIVO
ARCHIVO DE DOCUMENTOS ORGANIZADO

ACTADE MATERIALES ENTREGADOS
ACTA DE KIT ENTREGADOS

ACTA DE INDUMENTARIA ENTREGADA
OTROS

' DE TDENTIFIE ARSE QUE LA AP MO VIEME COUNMPLIENDO COM ALGUND UE LOS ITER, EL SUPFRVISUR DEBERA DAR Uty PLAZO OF 72 LIORAS PARA LA
REGULARIZACION BE LUS MISMOS, ¥ EHEGO DE CULMINADG EL PLAZO VGIVERA A LA ECAP PARA LA VERIFICACION DEL LEVANTAMIENTG DE LAS
OBSERVACUIUNES

250051 AFROPUESTA TeC NILA LO ESTIPULA
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APELLIDOS Y NOMBRES

POR EL PROGRAMA
JOVENES PRODUCTIVOS

POR LA ENTIDAD DE
CAPACITACION

FIRMA

SELLO

STB-05-PAGINA 3
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SF1-06
SUPERVISION FINAL

UNIDAD ZONAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE APLICAR LAFICHA
FEGHA DE APLICACION DE SUPERVISION SFI - 06

CODIGO DE FICHA SF)- 06 i 11 fUZ-XX%XX/SFI DO

. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVISADA (CON LA CUAL SE SUSCRIBIO EL CONVENIO)

1.1 ENTIDAD DE CAPACITACION

1.2 N° DE CONVENIO

1.3 CURSO Y/O TALLER A SUPERVISAR
1.4 SECCIONES A SUPERVISAR (*)

1.5 DIRECCION

Il. DETALLE DE LA SUPERVISION FINAL

N°® NOMBRE Y APELLIDOS 1o ?LEAE;(?:RS)ICION
(DE LOS BENEFICIARIOS QUE EXPONDRY NOCIHIENTOS)

PRACTICA EXPOSITIVA

.

lil. RESULTADOS
DESTREZA
{SOLO PARA
N APELLIDO DE LOS CONOCIMIENT  DESEMVOLVIM EXPOSICION CALIFICACIO
BENFICIARIDS TEMA! 0 DEL TEMA? IENTO? _ES N FIMALS
PRACTICAS)
i
1
2
3
4
TITULO DE LA ExPQ fhn
SE DEEFRA DF DETERMA N EL SIGLIENT,
SE DEBFRA DE DETERM 4 NE SUIENTE Ran
EBERA DE DETFRAA A L Al WENTE FA*K
EFERA DETERMINAR 5 R3] ARROL A ExP FT ENTE RANGO 15 FAlT NEDHAMA LI NG

ATISFACTORID ¥ SATISFA




COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES ADICIONALES RESPECTO A LA SUPERVISION

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA

POR EL. PROGRAMA
JOVENES PRODUCTIVOS

POR LA ENTIDAD DE
CAPACITACION

{SE ANEXARA UN CD CON LAS GRABACIONES (AUDIO Y VIDEO) DE LAS CINCO (05) EXPOSICIONES)

Ao Saldaesiy NN

woen kit » e 11
Taky Fodd

SELLO ‘

SFI-PAGINAZ DE 2



FIV
FICHA DE VERIFICACION DEL PROCESO DE SUPERVISION'
UMIDAD ZONAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE APLICAR LA FICHA

FECHA DE APLICACION DE Fiv |

CODIGO DE FICHA - FIV N1 UZ-XXXXEIV

|. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD SUPERVISADA {CON LA CUAL SE SUSCRIBIO EL CONVENIO)

1.1 ENTIDAD DE CAPACITACION
i2  DIRECCION

II. BATOS DEL CURSOS EN EJECUCION AL DIA DE LA VISITA

N DE FICHAS DE

COMPLETAR N"JOVENESQUE  SUPERVISIONDE  NOMBRE DEL
e CURSO SECOH F'E'i:'(':'?ODE FTEECR'ISNDAE ASISTIERONEL  PROGESO QUE SUPERVISOR
DIALAVISTA  POSEELAECAP  RESPONSABLE
CONVENID (COPIAS)

Hl. ESTADO DE LOS DOCUMENTOS DE CONTROL Y PERCEPCION DE LOS BENEFICIARIOS HACIA LA CAPACITACION.
N°CONVENIO N°ADENDA CURSO SECCION

FORMATOS CONFORME OBSERVADO COMENTARIOS | OBSERVACIONES/ INCIDENCIAS HALLADAS

N1 - NOMINA OFICIAL

AE1 - CONTROL DE ASISTENCIA Y
ESTIPENDIOS OTORGADGS EN LA
CAPACITACION EN  COMPETENCIAS
BASICAS Y TRANSYERSALES

AEZ CONTROL OE ASISTEMCIA Y
ESTIPENDIOS GTORGADOS EN LA
CAPACITACION TECNICA BASICA

1 "
Esla ficha solo sera aplicada per el Jefe de la Unidad Zonal una vez duante ¢ = marera chligalora

alavermy 2 605 FN-PAGINAH-.’;@?"' ~
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E1- REGISTRO DE ESTIPENDIO

R1- REGISTRO DE
ESTIPENDIOS

ACTA DE ENTREGA DE
MATERIALES

ACTADE

DOCENTE ES DE PROPUEST

TEC. (SE ENCUENTRA AUTORIZADD
PARA EL DICTADO DEL CURSO O
TALLER)

AULA O TALLER

PERCEPCION DE LOS
BENEFICIARIOS?

N*CONVENIQ N°ADENDA

FORMATOS

N1 - NOMINA OFICIAL

AE1 — CONTROL DE ASISTENCIA Y
ESTIPENDIOS OTORGADOS EN LA
CAPACITACION EN  COMPETENCIAS
BASICAS Y TRANSVERSALES

AE2 CONTROL DE ASISTENCIA Y
ESTIPENDIOS OTORGADOS EN LA
CAPACITACION TECNICA BASICA

E1- REGISTRO DE ESTIPENDIO

R1- REGISTRO DE
ESTIPENDIOS

ACTA DE ENTREGA DE
MATERIALES

ACTADE

DOCENTE ES DE PROPUEST

TEC. {SE ENCUENTRA AUTORIZADO
PARA EL DICTADO DEL CURSO ©
TALLER)

AULA O TALLER
PERCEPCION DE LOS

CURSO

CONFORME  OBSERVADO

o frabig e pe

COMENTARIOS | OBSERVACIONES! INCIDENCIAS HALLADAS

FIV - PAGINA 2 DE 3
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IV. FIN DE LA SUPERVISION

COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES ADICIONALES RESPECTO A LA SUPERVISION

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA SELLO

POR EL PROGRAMA
JOVENES PRODUCTIVOS

POR LA ENTIDAD DE
CAPACITACION

El fefe de la Unidad Zonal debera de conversar con los jovenes beneficiarios y determinar cémo perciben el
desarrollo de ia capacitacién, lo que le permitira emilir un juicio de valor al respecto

=y H8a5 FIV - PAGINA3E 3

htan






ENPER

ENCUESTA DE PERCEPCION DE LA
CAPACITACION POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS

DETALLES DE LA APLICACION
i.  ADMINISTRACION

El Supervisor o quien haga sus veces, aplicara la Encuesta de percepcion a los beneficiarios de JOVENES
PRODUCTIVOS, para lo cual debera tener en cuenta lo siguiente:

. Hacer entrega de la Encuesta a los beneficiarios o abrir el modulo en el aplicativo joven net del
programa, dando la indicacion de que no deben empezar a contestarla.

. Leer conjuntamente con los jovenes ias instrucciones de la Encuesta.

® Absolver [as dudas respecto al modo de lienado de la misma y otras que se puedan presentar.

° Una vez absueltas las dudas, permitir que los jovenes inicien el llenado, en silencio.

. Si algun joven tiene dudas sobre algun item de la encuesta, debe fevantar la mano para que el
Supervisor se acerque a ayudarle.

. De presentarse un error de interpretacion. el supervisor podra dar una indicacion general al grupo.

. Tomar aproximadamente 15 minutos para la aplicacion de la Encuesta, como maxime.

H. INSTRUCCIONES

(El supervisor debera de leer lo siguiente, frente a las clases antes de iniciar la encuesta)

Joven. aqui encontraras 15 items para marcar que tratan de identificar como ustedes como beneficiarios
describen o perciben algunas cosas o temas refacionados con la capacitacion recibida

Una vez decidida tu respuesta. marca con una "X’ s6lo en una casila que elijas. Puedes colocar algun
comentario o detalle al pie de la encuesta si asi o deseas. La encuesta se realizara de manera anénima y en
silencio. Recuerda que no hay respuestas correcias o incorrectas.

lil. PARTES DE LA ENCUESTA

a. DATOS GENERALES.- Se toman algunos datos para efectos estadisticos. obviando Ia identidad del
beneficiario.

b. RELACION DE ITEMS A DESARROLLAR .- Desarrollo de la Encuesta.

¢. COMENTARIOS: Al finalizar la encuesta el joven podra colocar las observaciones que ccnsidere
pertinentes




ENCUESTA DE PERCEPCION DE LA
CAPACITACION POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS

[ECAP ’} 7 _
TALLER O CURSO |

N° DE CONVENIO PERCEPCION

Cl
SECCION ———— | (NSINC) NO SABE/NO CONTESTA

| SEXO
|EDAD
| FECHA

HombreJ i Mujer ?

PROFESOR %
j _

(&EAHRMA@ONDELAPREM@A
UPHEGMMWDEMH%MEA

N® ITEMS A EVALUAR

NIVEL DE PERCEPCION

sl | NO

! NS/NC

1 | EL DOCENTE CONGCE LOS TEMAS QUE DESARROLLA

‘ 20 JREL DOCENTE WMANEJA LA D1SCIPLINA DE LOS ALUMKOS ADECUADAMENTE

3 EL DOCENTE TRATA CON AMABIUDAD A LOS JOVENES

4 | EL DOCENTE PERMITE C}UE LOS ALUMNOS LE REALICEN PREGUNTAS ‘

5 | EL DOCENTE LLEGA PUNTUAL ALAS CLASES

I § |EL DOLENTE UTILIZA TEFDS DE RECUR&U&. UWDACTICOS ( DIAPOSITIVAS PAPELOGRAPOS VIDEOS}

7 | SE DEJA ENTENDER EL DOCENTE

3 LL DOLENTE TE APOYA EN LOS TRABA.JOS PRACTECOS

9 | LA ECAP TE HA BRINDADO TODOS LOS INSUMOS 0 T\"IATERMLES DEL CURSO EN T%EMPO OPORTUNO
10| LOS MATERIALES U INSUMOS QUE TE ENTREGARCN SON DE BUENA CALIDAD

11 | LOS FUUIPOB QUE USF\&: St ENLUENTRAN EN BUEN EbTADO

‘ 12 ENL,U\:NTRA EL AULA LIMPIAS T(}DUb LOS DFAS
‘ 13 | EL CDURDLNADUR HF\L.E FIPMAR LA AStSTENCI.’-\ ALOS JOVENES TODOS LOS DIAS
14 | EL CLORDINADOR SE ENCUENTRA PRE&:TO A APOYAR ALOS JOVENES ANTE CUALQUIER PROBLEMA 1 ‘

15 | EL LOORDHNADOR SE PREOLUPA POR LOS JOVENES QUE NO HAS ASiSTIDO A CLASES ‘

COMENTARIC

-MUCHAS GRACIAS-

—"[ijTi’abajl —

|




7 ENSAT B
ENCUESTA DE SATISFACCION
DETALLES DE LA APLICACION
I.  ADMINISTRACION

E! Supervisor o quien haga sus veces, aplicara la Fnci=sia de Satisfaccion a los beneficiarios del Programa,
para |o cual debera tener en cuenta fo siguiente:

U Hacer entrega de la Encuesta a los benef.ciarios o abrir el modulo en el aplicativo joven net del
programa, dando la indicacién de que ne decen empezar a contestarla.

. Leer conjuntamente con los jovenes las insirucciones de la Encuesta

. Absolver las dudas respecto al modo de lignaso de la misma y otras gue se puedan presentar.

. Una vez absueltas las dudas, permitir que los j0venes inicien el llenado, en silencio.

. Si algun joven tiene dudas sobre algin item d2 la encuesta, debe levantar la mano para que el
Supervisor se acerque a ayudarle.

. De presentarse un error de interpretacion, e! supervisor podra dar una indicacion general al grupo.

) Tomar aproximadamente 15 minutos para |z aslicacion de la Encuesta, como maximo.

It. INSTRUCCIONES

(El supervisor deberé de leer lo siquiente, frente a las clazes antes de iniciar la encuesta)

Joven, aqui encontraras 15 items para marcar que fratan de identificar el nivel de satisfaccion de algunas
cosas o temas relacienados con la capacitacion recibida

Una vez decidida tu respuesta. marca con una X' sdio en una casilla que elijas. Puedes colocar algun
comentario o detalle al pie de la encuesta si asi lo deseas |a encuesta se realizara de manera anénima yen
sifencio Recuerda que no hay respuestas correctas o incorrectas,

lll. PARTES DE LA ENCUESTA

a. DATOS GENERALES.- Se toman algunos datos para efectos estadisticos. obviando la identidad del
beneficiario

b. RELACION DE ITEMS A DESARROLLAR - Desarrallo de |a Encuesta.

c. COMENTARIOS: Al finalizar la encuesta el joven podra colocar las observaciones que considere
pertinentes




ENSAT | NIVEL DE SATISFACCION

) | 1: MUY INSATISFECHO
ENCUESTA DE SATISFACCION i2:|Nsﬁ__sg}|o -
3: SATISFECHO
o | 4: 1MUY SATISFECHO

ECAP
TALLER O CURSO
| N°DE CONVENIO |
SECCION
PROFESOR

| SEXO Hombre | Mujer |
| EDAD |
| FECHA

N° NIVEL DE SATISFACCIGHN

ITERS MARCA SEGUN
CONVENGA

1 2 3 4

1 (QUE TAN BATISFECHO ESTAS CON EL TALLER C CURSO QUE CULMINARAS

GUE TAN SATISFLCHO ESTAS CON LA FNSENANZA QUE TE HAN BRINDADOC TUS PROFESORES O FACILITADORES
DE ACUERDO AL DOMINIC QUE TIENEN SOBRE LA MATERIA O TALLER DESARROLLADO

QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON LA ATENGION DEL COORDINADOR DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION A TUS
NECESIDADES

4 QUE TAN SATISFECHO ESTAS COM LA INFRAESTRUCTURA EN LA CUAL DESARROLLASTE LA CAPACITACION

5 QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON LOS REFRIGERIOS BRINDADOS POR LA ENTIDAD DE CAPACITACION

\

\

‘ 6 QUE TAN SATISFECHO ESTAS RESPECTO A LA ENTREGA OPORTUNA DE MATERIALES O ESTIPENDIOS POR PARTE
DE LA ECAP

7 QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON LA INDUMENTARIA QUE TE RA DADO LA ENTIDAD DE CAPAGITACION

8 QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON EL TIEMPO QUE DURA LA CAPACITACION { DE SER NEGATIVO COMENTAR]
9 QUE TAN SATISFECHO ESTAS CONEL MONTO DE ESTIPENDIGS QUE BRINDA EL PROGRAMA POR DA

10 QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON LOS MOBULOS TEORICOS QUE DESARROLLASTE EN LA CAPACITACION
11 QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PRACTICAS DEL TALLER O CURSQ
12 ENGENERAL QUE TAN SATISFECHO ESTAS CON LA INSTITUCION GUE BRINDO LA CAPACITACION

13 QUE TA&N SATISFECHG ESTAS CON RESPECTO AL SUPERVISOR DEL PROGRAMA { HA MOSTRADC SER ACCESIBLE)

14 QUE TAN SATISFECHO ESTAS RESPECTC A LAS ACCIONES QUE HA REALIZADO EL SUPERVISOR PARA SGLUCIOHAR
TUS QUEJAS O INQUIETUDES

15  ELPROGRAMA CUMPLIO CON LAS EXPEGTATIVAS PREVIAS AL INICIO DEL TALLER O CURSQ DE CAPACITACION

-MUCHAS GRACIAS-

P




| ACTA DE INCIDENCIAS DURANTE EL PROCESO DE SUPERVISION

Siendo fas ... ....horas del. . de ... e 20 | enlas instalaciones de
laECAP ... sitoenel Distritede ....................... Provincia.

Region........ debidamente representada por el 3r(a) .58 realizo la
supervision  de la Capacitacion o i realizada por el (1a)
Sr@a....... supervisor (a) responsable del seguimienic vy supervision de la

capaciacion,

En dicha Supervision se encontraron tas sigurentes obsarvaciones’:

Siendo las.. . Q8 s de 20 se culming el
proceso de supervision. dejandose constancia, entre otros, de los alcances advertidos.

Asimismo..

Se comprometieron a subsanar los puntos
un plazc méxime de ...... horas

Finaimente. los suscnitos firman la presente acta en senal de conformidad

Firma del Supervisor Firma
Coordinador o Responsable del local de
la ECAP
DNI - DM
1 ESTAACTA SULCRIR EMPR] “EriLa ER f ] SLTAMNCIA VILE DEBA DE Ik CRRIANCE [ INREDIATG A LA

JPER'OR CAD







NOMINA OFICIAL DE BENJFTICIARIOS QUE INICIAN 1 A CAPACITACION

LN COMPETENCIAS BASICAS Y TRANSVFRSALES

UNIDAD ZONAL

ENTIDAD DE CAPACITACION

N® DE CONVENID

DIRECCION DEL AULA

CURSO

SECCION

FECHA DE INICHO DE CAPACITAGION

FECHA DE TERMINO DE CAPACITACIGH

NOMBRE DEL RESPOMSABLE DEL LOCAL

RELACION DE IOVENES

|
—
|

SOl - R N T NP

15

(o]
[

()
L]

el
L

(—r'
rJ J
HL I BN

NOMBRE Y FIRMA DEL COCRDINADOR O RESP.
LOCAL

DE NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISCR |

B

-oaﬁm« ™
st Lhmia L







NOMINA O ICTAL DF BENEFICTARIOS QUE INICIAN A
CAPACITACION TECNICA

UNIDAD ZONAL

ENTIDAD DE CAPACITACION

N° DE CONVENID

DIRECCION DEL AULA

CURSOD

SECCION

FECHA DE INICIO DE CAPACITACION

FECHA DE TERMINQ DE CAPACITACICN

NOMBRE DEL RESFONSABLE DEL LOCAL

RELACION DE JOVENES

W 0G|~ | D[] | r )

o
o

P
=

-

-

13

14

15

16

17

18

19

L
—_

[ ]
[}

(o]
[F9]

=N

[N
(%3]

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR O RESP. DE
LOCAL

i NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR j
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SEDE REGIONAL
ECAP

RUC

TOTAL JOVENES

CURSO(s)

HORAS PEDAGOGIC AS

SEMANAS

DIAS DE CLASES
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VIAIES x OlA (1t
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CO576y P It

SEMANA DIA 1 DA Z DIA 3 DiA 4 DIA & TOTAL A PAGAR

1 n de viges S/ 0
< 5/.0
= 5/.0
4 5/ 0
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FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL JEFE DE UNIDAD ZONAL - (EDUZ)
LINEA DE _INTERVENCION CAPACITACION E INSERCION LABORAL - SUPERVISION TECNICA

La presente f.cha de evaluacion tiene como chjetva conoger el desempanc de lng Li237=
praceso tecnico cperativo de caproitacion lakera Marcar conuna "X seann 1 evatuas
instructive.

SEDE
EYALLIADO (APELLIDOS ¥ NOMBRES)
“ARE

CAR
TIPO DE CONTRATO

s rona'es en of cumplimiento de furciones para alcanzar las melas cel |
betva aplicada Se racomienda leer previamante el Total del

PERIODO LABORAL Desde
FECHA DE EVALUACION Hasta
EVALUACION DE DESEMPENO - . -
1 [Supervision Técnica s R A, s
' 1 Planffica y organiza oportunaments las actividades de supervision
Ejecuta las supervisicnes preventiva e inicial oportunamente sn errores en b elahniacion de
L!as mismas
| 1.3 |Cumpie con el N* de supervisiones estipu'adas en la Directva Vigente
| | | ‘
i ' 4 \Cumple con los infermes de gestion opotunamente ‘
[ 0
| + ¢ Elabcray envia oportunamente los mlormes finales de lns cursos culmir ados .42 arLerdo a
| laDiectva Vigente
' 18 Supenssa y monitorea el regrstro oporluna de i3 asistencia y retas en o aplical
; Ilnfurmatrcn Joven Nel
17 Cumple con las indicaciones brindadas por a Jefatura del Area respecto a lus |
i procedimenlos del Area |
| 18 Esproastve v scluciona problemas identificadns en el proceso de 18Irn
Suma de puntajes (Para ser llenade por AST) - 0 0| 0 0
S PUNTAJE SUBTOTAL  n.¢
| 2 |OBSERVACIONES sl NO
21 |Llamadas de atercion del jefe mmediato / jefe de area
22 Problemasiconficlos presentadas ‘
23 Debil conozimiento del proceso de capac:lacion laboral
21 Poco manejo de los tempes v plazos de ejecucon I
- = = = — = . . E—
RESULTADOS ALCANZADOS
|
3 |RESULTADOS OBTENIDOS SEGUN METAS FISICAS mossamcosesrro | EJECUTADD
31 N de Jovenes gue inician capacitacion Competencias Basicas y Transversaies |
2 |N* de Jovenes que inician Capacitacion Técnica -
COMENTARIOS -
I ‘\'ll‘ Bﬂ
[ A - Analsla de Superwision
INSTRUCTIVO:

El presente es un instrumento de evaluacion del desempeno no evatiamos simnah
&l acervo documentanc y sistema .nformatico Se han determinado cince nweles

(5) Resulte en un trabajo sobresaliente, un nivel no obtenida frecuents merle
{4) Resuita en un nivel mas alto que el requendo
(3) Fue en concordancia o proximo 3 'o requendo
{2} Resuhto en un mvel mas bajo de lo requendo
(1) Fue inadecuado. deficente

BE

antipatas Esimpaortarte consgnar ifiormacion real y venficable en
~repend. que ha conbinuacion detallamos
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ANEXO N°01 - DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA DEBILIDAD DEL DESEMPENO
MOSTRADO POR EL JEFE DE LA UNIDAD 20NAL (SUZ)
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MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LA EJIECUCION POR FARTE DE LA ENTIDAD DE CAPACITACION {S£C)

FICHA APLICADA O

MES | N FECHA DEL DOCUMENTO OBSERVACION / INCUMPLIMIENTO ACCIONES APLICADAS
ACTA LEVANTADA
1
2 2
& —
Z 3
a
1
2
£ |2
u .
als
[Ty
4
1
9|z
E
= 3
J
1
= | 2
[~ -
(-]
< | 3
4
1
g 2
=
= 3
a
o S S E——
1
o |2
= -~ S [ R e SRS | - o
23
g
1
o |2
= — — — e —— — _ —
23
a
1
g2
3 - S N S| B §
2|3
q
w |1
g -
= |2 - S S S |
= o S| = S |
E |3
& .
4
i
w e
=2
= .
[} 3
o o
aq
w |1
g R
2|2
s
5 |3
[=)
2
1
=l ——
g |,
=
Wl
S |3
[=]
4







HORA

8:30 AM - 9:30 AM

130 Al - 1030 AN

1230 AM 0 PM

REFRIGERIO

2:00 PM - 3:00 PM

3:00 PM - 4:00 PM

400 PM - 5:00 PM

S5:00PM -5:30 PM

NOMBRF Y FIRMA DEL SUPERVISOR

NONBRE Y FIRMA DE APROBACION DE LA PROGRAMACION DEL JEFE DE LA UNIDAD ZONAL







