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LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado para brindar informacion y orientacion practica a
las instituciones proponentes, para la formulacion de proyectos a ser presentados al 5°
Concurso de la Linea de Apoyo a los Trabajadores (LAT) convocado por el Fondo
Nacional de Capacitacion Laboral y de Promocién del Empleo (FONDOEMPLEO).

Los lineamientos contenidos en el presente manual deben ser tomados como parte
integrante de las Bases del referido Concurso. En caso de encontrarse una contradicciéon
prevalece lo indicado en las Bases.

El presente manual esta organizado en 4 secciones. En las primeras 2 secciones se
presentan las pautas para la elaboracion de los proyectos de la linea de Capacitacion
Laboral y de la linea de Fortalecimiento Institucional, respectivamente.

Estas 2 primeras secciones se subdividen, a su vez, en 2 capitulos: el primero,
Consideraciones generales, contiene los objetivos de la linea, las caracteristicas
basicas de los beneficiarios, asi como las caracteristicas técnicas de los proyectos. El
segundo capitulo Propuesta técnica, describe los lineamientos para la elaboracién de
la misma a nivel de la caracterizacion del &mbito de intervencion, la identificacion de la
oportunidad de intervencion, estrategia de intervencion, Marco Légico, plan de
direccién, presupuesto, experiencia institucional, indicadores y Anexos.

La tercera seccion, Sistema presupuestal, describe la organizacion y estructura del
sistema presupuestal, los procedimientos y condiciones para completar cada uno de los
formatos que conforman el sistema presupuestal: Marco Logico, Cronograma de
Productos, Cronograma de Entregables, Formatos de Costeo, entre otros. Se incluyen
ademas las principales categorias de gastos financiables por FONDOEMPLEO y con
aportes de contrapartida, asi como aquellos gastos que constituyen restricciones en el
financiamiento o no son financiables con los recursos de FONDOEMPLEO.

Finalmente, la cuarta seccién contiene los Formatos que seran utilizados para consignar
informacion complementaria del proyecto y que deberan ser incluidos como anexos de
la propuesta técnica, segun linea.
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SECCION 1: LINEA DE CAPACITACION LABORAL
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LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. Objetivos de lalinea
Objetivo general
Mejorar la empleabilidad de los trabajadores de las empresas de los sectores
econdmicos aportantes, coadyuvando a la mejora de su capacidad productiva y
la competitividad de las empresas.
Objetivos especificos

» Desarrollar capacitacion orientada al desarrollo y/o fortalecimiento de las
competencias laborales de los trabajadores, vinculadas a la ocupacién que
desarrolla dentro de la empresa donde prestan servicios u otras del sector.

» Desarrollar y/o fortalecer las competencias complementarias y blandas de los
trabajadores, en concordancia a la ocupacion que desarrolla dentro de la
empresa donde prestan servicios u otras del sector.

1.2. Beneficiarios

» Trabajadores de los sectores econémicos aportantes donde se haya generado
el remanente de las regiones aportantes, excepto Lima Metropolitana y Callao,
de preferencia, de los sectores: mineria, cemento, hidrocarburos,
telecomunicaciones y transporte.

» Trabajadores agremiados o no agremiados a una organizacion sindical.

» Trabajadores contratados y por contrata de los sectores aportantes, con vinculo
laboral vigente a la fecha de la convocatoria.

» Trabajadores de nivel operativo y mandos medios.

1.3. Caracteristicas técnicas
Los proyectos de capacitacion laboral deben cumplir con las siguientes caracteristicas
técnicas:

a. Ambito de intervenciéon delimitado.- El ambito de intervencion debe ser

precisado hasta el nivel distrital del &rea de influencia de la empresa (donde
laboran los potenciales beneficiarios).

Pertinencia de la calificacion laboral: La identificacion de cursos, talleres y/o
capacitacion in house, deben buscar el desarrollo del capital humano, mediante
una capacitacion vinculada al desarrollo de capacidades que permita el
mejoramiento de los procesos productivos y/o complementarios contribuyendo
de esta manera a incrementar la productividad actual y futura del trabajador.
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LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

Enfoque de competencias laborales: Los cursos de capacitacion deben ser ad
hoc, contextualizados de acuerdo al perfil de beneficiario y buscando fortalecer
las competencias técnicas, complementarias y blandas, necesarias para un
adecuado desempeifio laboral.

Oferta de capacitacion basada en la demanda empresarial: Los cursos de
capacitacion laboral a brindarse deben responder a los requerimientos y
necesidades actuales de las empresas vinculadas a los trabajadores. Se debera
garantizar que los procesos de capacitacion se otorguen en horarios flexibles de
acuerdo a la disponibilidad de los trabajadores debido a las jornadas laborales
atipicas que desarrollan.

Calidad de los procesos de capacitacién: Referida a dos aspectos
principalmente: formadores e infraestructura. Los formadores a cargo del
desarrollo de las actividades de capacitaciéon laboral (consultores y/o
capacitadores) deben contar con la experiencia demostrada en la materia de
capacitacion, el dominio de métodos y técnicas de capacitacion para adultos. La
propuesta debe garantizar infraestructura y equipamiento destinado a la
capacitacion y demas actividades del proyecto, en o6ptimas condiciones:
ambientes que respetan las normas de distribucion, sefializacion, seguridad y
cuentan con los servicios e instalaciones basicas; equipamiento, mobiliario,
materiales de capacitacidén e insumos en cantidades adecuadas.

Equidad y mayor cobertura de atencidon alos beneficiarios: El proyecto debe
considerar como beneficiarios al mayor nimero de trabajadores posible en
funcion a la demanda expresada por los trabajadores y la empresa. No obstante,
en el caso de los proyectos de capacitacion laboral, un beneficiario debera
participar s6lo en uno de los cursos de capacitacion laboral (competencias
especificas) que sean propuestos.

Complementariedad en los Cursos de Capacitacion Laboral: Los proyectos
podran incorporar cursos complementarios siempre que éstos se encuentren
alineados a fortalecer las competencias técnicas y que permitan elevar la
productividad del trabajador en la ocupacion que desempefa. Se podra incluir
en estos cursos complementarios las capacitaciones especializadas, las cuales
deben restringirse a un porcentaje minimo de beneficiarios que realmente lo
requieran.

Recursos Humanos: El recurso humano a cargo del desarrollo de las
actividades del proyecto debe contar con experiencia en la ejecucion de
programas o0 proyectos relacionados a la capacitacion laboral y las
remuneraciones que se consideren deben ser a costo de mercado.

Costo de capacitacion acorde al mercado: El costo de capacitacion por
beneficiario debe ser igual o0 menor al costo de mercado para un curso de
capacitacion laboral con las caracteristicas similares que ofrece la Entidad de
Capacitacion.
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Efectividad de la gestidon del proyecto: La institucion proponente debe prever
las acciones y mecanismos necesarios para lograr los objetivos y metas del
proyecto con calidad y pertinencia, a fin de lograr la efectividad de la gestién del
proyecto; para ello debera elaborar un Plan de Direccion del Proyecto, el cual
debe contener el Plan de Gestidn de Interesados, Plan de Gestidén de Riesgos,
Plan de Comunicaciones.

Principales productos: Los proyectos de capacitacién laboral deben incluir
como minimo los siguientes productos:

Componente 1: Desarrollo y/o fortalecimiento de competencias laborales para
la mejora de su capacidad productiva y su empleabilidad.

Producto 1.1: Beneficiarios seleccionados.

Producto 1.2: Beneficiarios desarrollan y/o fortalecen competencias laborales al
culminar la capacitacién y haber obtenido un certificado.

Principales actividades: El proyecto debe prever un minimo indispensable de
actividades o tareas que garanticen el logro de los productos propuestos.

Producto 1.1: Beneficiarios seleccionados

Difusiéon del proyecto y registro de participantes.

Vinculacién con las empresas para difundir el proyecto y el plan de capacitacion
Verificacion de la informacién y/o documentacion entregada por trabajadores.
Seleccion de beneficiarios.

Producto 1.2: Beneficiarios desarrollan y/o fortalecen competencias laborales al
culminar la capacitacién y haber obtenido un certificado

Capacitacion para el fortalecimiento de las competencias técnicas y/o
complementarias (blandas y basicas) que mejoren la empleabilidad de los
trabajadores.

Seguimiento, monitoreo y supervision del aprendizaje a lo largo del proceso de
capacitacion.

Acciones que prevengan la desercién de los trabajadores.

Eventos de entrega de certificados.

Condiciones y requisitos del documento del proyecto

El documento del proyecto sera presentado en formato digital, debiendo estar
organizado de la siguiente manera:

a.

b.

Propuesta Técnica del Proyecto: incorpora los aspectos técnicos y
econdmicos del proyecto en version Word.

Anexos a la Propuesta Técnica del Proyecto: incorpora los sustentos
requeridos segun Linea de Proyectos en version PDF para la propuesta
técnica del proyecto.

Presupuesto del proyecto: incorpora el sistema presupuestal del proyecto en
version Excel.
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LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

1.4.1. Propuestatécnica

La propuesta técnica debe ser elaborada en MS-Word, utilizando letra tipo Arial 11,
interlineado simple y tamafio de papel A4. Deberd, ademds, respetar el indice de
contenidos especificado en el FORMATO N° 1Ay contar con un maximo de 45 paginas.
Para la redaccion del titulo del proyecto, tenga en cuenta la siguiente codificacion:

[Linea del proyecto] - [Sector econdmico] - [siglas institucion proponente] [Region]
Ejemplo: Capacitacion Laboral — Mineria - ABCDE - La Libertad

La nomenclatura del archivo de la propuesta técnica debe respetar la siguiente
codificacion:

Capacitacién Laboral — [Siglas institucion proponente] - Propuesta Técnica.doc
Ejemplo: Capacitacion laboral - ABCDE - Propuesta Técnica.doc

1.4.2. Anexos

La documentacion conformante de los anexos de la propuesta técnica serd escaneada
en blanco y negro y grabada en formato PDF. La nomenclatura de los archivos
generados debe respetar la siguiente codificacion:

Capacitacién Laboral - [Siglas institucion proponente] - [Anexo 8.1].pdf
Ejemplo: Capacitacion laboral - ABCDE — Anexo 8.1.pdf

1.4.3. Presupuesto

El presupuesto del proyecto debe ser elaborado utilizando el sistema presupuestal
disefiado para la linea de Capacitacion Laboral (en MS Excel), el cual debe ser
descargado de la pagina web institucional (www.fondoempleo.com.pe) y siguiendo las
recomendaciones establecidas en la seccion 3 del presente manual.

La nomenclatura del archivo conteniendo el presupuesto debe respetar la siguiente
codificacion:

Capacitacién Laboral - [Region] - [siglas institucion proponente] - Presupuesto.xls
Ejemplo: Capacitacion Laboral - La Libertad — ABCDE - Presupuesto.xls
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Il. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA
TECNICA

CARATULA

Elabore la caratula segun el siguiente modelo y en concordancia con lo sefialado en el
sistema presupuestal en la hoja de Informacion General del proyecto.

LINEA DE CAPACITACION LABORAL

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

TiTULO DEL PROYECTO

[TITULO DEL PROYECTO]

INSTITUCION EJECUTORA

[INSTITUCION EJECUTORA]

FORMULADOR DEL PROYECTO

cODIGO

PRESUPUESTO (S/.)

APORTE FONDOEMPLEO

0.00

CONTRAPARTIDA

[INSTITUCION EJECUTORA]

0.00

[INSTITUCION APORTANTE 1]

0.00

[INSTITUCION APORTANTE 2]

0.00

[INSTITUCION APORTANTE 3]

0.00

[INSTITUCION APORTANTE 4]

0.00

[BENEFICIARIOS]

0.00

PRESUPUESTO TOTAL

0.00

DURACION DEL PROYECTO

DURACION (N° DE MESES)

AMBITO DE INTERVENCION

UBIGEO

REGION

PROVINCIA

DISTRITO

PRINCIPALES METAS DE CAPACITACION LABORAL

CURSO

N° BENEFICIARIOS

INGRESO LABORAL POR BENEFICIARIO

SELECCIONADOS

INICIAN
CAPACITACION

CULMINAN
CAPACITACION

ACTUAL

| ESPERADO

(S1)

TOTAL (*)

DECLARACION JURADA

Yo, [Nombre del representante legal de la institucion proponente], identificado con DNI N°
representante legal de la institucion [Nombre de la institucion proponente], DECLARO BAJO JURAMENTO:

, en mi calidad de

a.  Que conocemos, aceptamos y nos sometemos a los lineamientos, condiciones y procedimientos comprendidos en las
Bases del 5° Concurso LAT.
b. Que somos responsables de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacion que presentamos para efecto
del 5° Concurso LAT.
c.  Que el presente proyecto no cuenta con financiamiento aprobado por otra fuente, para los componentes y rubros donde
se solicita financiamiento a FONDOEMPLEO

[FIRMA]

[Nombre del representante legal de la institucion proponente]
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LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

l. CARACTERIZACION DEL AMBITO DE INTERVENCION
1.1. Delimitacion del ambito de intervencidn

Describa detalladamente las principales caracteristicas del ambito de intervencién del
proyecto (ubicacién geografica, division politica), e identifigue a las empresas
empleadoras de los potenciales beneficiarios del proyecto.

Complete el Cuadro N° 01

CUADRO N° 01. Ambito de intervencion del proyecto

Nombre de empresas
Region Provincia Distrito empleadoras de
beneficiarios

1.2. Accesibilidad al ambito de intervencioén

Identifique y caracterice las vias de acceso y medios de transporte desde una ciudad
principal de la/s regién/es hacia él ambito de intervencion. Incluya un mapa vial del
ambito de intervencion.

Complete el Cuadro N° 02.

CUADRO N° 02. Distancias y tiempo de viaje desde la ciudad principal hacia el ambito de
intervencion

Desde la ciudad principal
Region Provincia Distrito Distancia Medio de Tiempo de viaje
(km) transporte (horas)

Sefiale la ubicacién de las entidades de capacitaciéon que seran las responsables del
dictado de los cursos de capacitacion propuestos por el proyecto y su area de influencia.

Complete el Cuadro N° 03, indicando la experiencia con la que cuentan las entidades
de capacitacion en el dictado de los cursos propuestos por el proyecto.

CUADRO N° 03. Ubicacion geogréfica de las entidades de capacitacion propuestas para
el dictado de los cursos

N° beneficiarios
capacitados?

Entidad de

L. . L a
capacitacion Region Provincia Distrito  Curso

1 Se debe considerar la experiencia en los cursos contemplado en el proyecto.
2 Se debe considerar al resultado de los cursos dictados.
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1.3. Caracterizaciéon de potenciales beneficiarios
1.3.1. Organizaciones sindicales de los beneficiarios

Describa informacion béasica de las organizaciones sindicales a las cuales pertenecen
los potenciales beneficiarios.

Complete el Cuadro N° 04.

Cuadro 04. Principales datos de las organizaciones sindicales

Nombre Antigiiedad Nombre Periodo de
Organizacion de creacion del mandato N° agremiados
Sindical (afios) Secretario  Inicio Fin 9

general  (mm/aa) (mm/aa)

1.3.2. Nivel de instruccién de potenciales beneficiarios

Mediante el andlisis de informacién primaria requerida a los potenciales beneficiarios,
describa las caracteristicas en relacion al nivel de educacién alcanzado por los
potenciales beneficiarios.

Mencione la técnica, describa el procedimiento aplicado para el levantamiento de
informacién y presente evidencia de la informacién recogida.

Complete el Cuadro N° 05:

CUADRO N° 05. Poblacion beneficiaria, segun ultimo nivel de educacién alcanzado

o . Organizacién [Organizacion Trabajadores No Trabajadores
N e [ S?ndical 1] [ Signdical 2] Agrjemiados de C(J)ntrata
Sin nivel educativo

Educacion Inicial

Primaria

Secundaria

Superior No Univ. incompleta

Superior No Univ. Completa

Superior Univ. Incompleta

Superior Univ. Completa

0 ~NOUlAWN R

otal
Fuente:

Identifique y describa las principales dificultades de los potenciales beneficiarios para
acceder a la capacitacion técnica laboral.
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1.3.3. Principales ocupaciones

Complete y describa el Cuadro N° 06 con informacion de las principales ocupaciones de
los potenciales beneficiarios, rangos de ingreso, tipo de contrato, horarios de trabajo,
entre otros.

Describa los regimenes laborales bajo los que estan trabajando los potenciales
beneficiarios, asimismo precisar y explicar si se trata de regimenes alternativos,
acumulativos o atipicos de jornadas de trabajo y descanso, en razén de la naturaleza
especial de las actividades de las empresas.

Cuadro N° 06. Principales Ocupaciones ldentificadas

Promedio
: L, N° ingreso Modalidad de Horario de
Trabajadores Ocupacion . - .
trabajadores mensual contratacion trabajo
(s/)
[Organizacion Mando Medio
Sindical 1] Ocupacién 1
Ocupacion 2
Operario
Ocupacion 1
Ocupacion 2
[Organizacion Mando Medio
Sindical 2] Ocupacién 1
Ocupacion 2
Operario
Ocupacion 1
Ocupacion 2
Trabajadores Mando Medio
No Ocupacion 1
Agremiados Ocupacién 2
Operario
Ocupacion 1
Ocupacion 2
Trabajadores Mando Medio
de ‘contrata’ Ocupacion 1
Ocupacion 2
Operario
Ocupacion 1

Fuente:

Ocupacion 2

1.4. Caracterizacion de la Empresa

Describa las principales caracteristicas de las empresas empleadoras de los potenciales
beneficiarios. A continuacion se proponen, de manera referencial, algunas preguntas
orientadoras:
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Sector econémico al que pertenece

Nivel de desarrollo y productividad actual

Perspectivas futuras

Principales competidoras en el &mbito de intervencion y sector productivo
Tendencia de la demanda laboral (ocupaciones de mando medio y operarios) y
caracteristicas (modalidad de contratacion, horarios) en los Gltimos 5 afios
Programa de capacitacion

YV VVVVYVY

Si los potenciales beneficiarios pertenecen a empresas del sector minero, incluya
informacion sobre la etapa de ejecucion en que se encuentra al proyecto minero
(horizonte de explotacion), permitiéndose una temporalidad minima de 5 afios.

1.5. Complementariedad de la Intervencion

Si la instituciébn proponente ya hubiera obtenido financiamiento en Concursos LAT
anteriores, en la misma linea de proyectos, debe describir cbmo complementara el
presente proyecto a la intervencion anterior, asi como los resultados obtenidos y qué se
espera lograr en la nueva intervencion.

RECUERDE:

Los ambitos deben ser propuestos en correspondencia con la capacidad operativa
de la institucion proponente y las restricciones propias del modelo de
intervencion.

Evite los ambitos demasiado extensos o no delimitados claramente.

Utilice informacion primaria (encuestas, entrevistas, talleres, sondeos,
diagnosticos, entre otros) y secundaria (Encuesta Nacional de Hogares del INEI,
Plan Nacional de Competitividad, Encuesta de Demanda Ocupacional, Encuesta
Nacional de Variacién del Empleo del MTPE, Anuarios Estadisticos del PRODUCE-
MEM - SNMPE, planes de desarrollo concertados, entre otros).

Il. IDENTIFICACION DE LA OPORTUNIDAD DE INTERVENCION
2.1. Identificacién de ocupaciones requeridas actualmente por la Empresa

Mediante el analisis de informacion primaria requerida a las empresas, identifique su
demanda laboral (en términos de ocupaciones) y seleccione aquellas para las cuales es
posible implementar cursos de capacitacion técnica laboral, considerando las
caracteristicas del financiamiento de FONDOEMPLEO. Presente evidencia del recojo
de informacion primaria realizado.

En el caso de no ser posible acceder a informacion primaria de las empresas
empleadoras, utilice informacion secundaria debidamente referenciada para identificar
las ocupaciones con mayor demanda actual y las que tienen una mayor proyeccion de
crecimiento en el sector econémico en el cual se enmarcan las empresas de los
potenciales beneficiarios.
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Senfale las limitaciones actuales de las ocupaciones de los potenciales beneficiarios en
la contribucion a la productividad y competitividad empresarial, justificando las nuevas
capacidades a desarrollar, vinculados al mejoramiento del proceso productivo y otros
aspectos relacionados.

Complete y describa el Cuadro N° 07.

Cuadro N° 07. Demanda laboral de Empresas empleadoras de potenciales beneficiarios

Nota: Utilice un cuadro para cada empresa.

En el Cuadro N° 08, precise las principales competencias laborales requeridas para
cada una de las ocupaciones priorizadas.

CUADRO N° 08. Competencias laborales para las ocupaciones priorizadas

Nota: Utilice un cuadro para cada ocupacion.

RECUERDE:

El cuadro de competencias laborales para las ocupaciones priorizadas debe tener
correlacién con el Plan de Capacitacion (FORMATO N° 03 A)

3 Conjunto de capacidades (conocimientos y habilidades especificas) adaptadas a un contexto laboral especifico, que
se evidencian en el desempefio y logro de resultados esperados.

4 Conjunto de capacidades complementarias necesarias para el buen desempefio y logro de resultados esperados en
un contexto laboral especifico.

5 Actitudes y valores como: capacidad para el trabajo en equipo, habilidades para la negociacién y manejo de
conflictos, necesarios para el desempefio en un contexto laboral especifico.
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2.2. Demanda de capacitacién requerida por los beneficiarios
Mediante el andlisis de informacion primaria requerida a los beneficiarios, identifique las

ocupaciones desempefiadas por los beneficiarios y las demandas a nivel personal que
sustenten la necesidad de mejorar su productividad laboral mediante la capacitacion.

Complete y describa el Cuadro 09.

CUADRO N° 09. Ocupaciones desempefiadas por beneficiarios e intereses de
capacitacion

Empresa
Sector
Ocupacién desempefiada Tema de capacitacion de Nivel
actualmente interés (Mando medio/ operario)

Sustente el nivel de coincidencia o complementariedad existente entre las demandas de
los potenciales beneficiarios y las necesidades de las empresas (sefialadas en 2.1).

2.3. Caracterizacion de la oferta de servicios de capacitacion

Mediante el andlisis de informacién secundaria, y sobre la base del analisis realizado
sobre la demanda ocupacional, identifique la oferta de servicios de capacitacion laboral
en el &mbito de intervencién: identifique las entidades de capacitacién que tienen
presencia en la zona y su area de influencia, la oferta formativa que presentan,
experiencia, las posibilidades de realizar cursos de capacitacion en la zona, costos, etc.

2.4. Determinacion de metas
Sustente las metas de capacitacion laboral propuestas por el proyecto.

Complete el Cuadro N° 10.

CUADRO N° 10. Metas de capacitacion laboral

N° Beneficiarios
Ocupacién® Curso Seleccionados Inician Culminan
capacitacién capacitacion

Tipo de
Beneficiario

[Organizacién
Sindical 1]
[Organizacién
Sindical 2]

Trabajadores
no Agremiado

Trabajadores
de ‘contrata’

6 Se refiere al puesto de trabajo, cuyo trabajador se capacitara. Por ejemplo: operador de cargador
frontal, mecanico eléctrico, soldador, operario hidraulico, entre otros.
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5° LAT

RECUERDE:

Las metas deben ser fijadas con prudencia, en correspondencia con la demanda
identificada y las condiciones del ambito de intervencién.

Las metas de los proyectos financiados por FONDOEMPLEO son de cumplimiento
obligatorio, con penalizacién en caso de incumplimiento con conclusion anticipada
del proyecto.

En el Anexo 8.1 incluya la lista de potenciales beneficiarios que participaran en los
cursos de capacitacion propuestos, de al menos el 20% de los beneficiarios’ a atender
con el proyecto (FORMATO N° 2).

M. ESTRATEGIA DE INTERVENCION

Presente una descripcion resumida de la estrategia de intervencion del proyecto. Incluya
un esquema (diagrama de flujo) que facilite su comprension.

3.1. Convocatoriay seleccién de beneficiarios
3.1.1. Promocidény convocatoria

Describa la estrategia que utilizard para informar a los potenciales beneficiarios sobre
los objetivos del proyecto, los requisitos para participar y los procedimientos de
seleccion.

Sefale las actividades, los medios y materiales de difusion que utilizara, asi como los
responsables de dichas actividades. Sustente la pertinencia de éstos, si alguna
ocupacion priorizada requiere una estrategia especifica, detalle y sustente. Estas
actividades deben enfatizar el rol de FONDOEMPLEO como entidad financiadora del
Proyecto.

Describa el procedimiento para la convocatoria de los potenciales beneficiarios y la
difusion del proyecto y del plan de capacitacion a las empresas.

3.1.2. Seleccién de beneficiarios

Describa el perfil del beneficiario para cada uno de los cursos propuestos por el
proyecto.

7 Beneficiarios que inician capacitacién
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Describa la estrategia para la seleccion de beneficiarios para cada curso de capacitacion
laboral. Sefiale las actividades que involucrara asi como los instrumentos y
procedimientos que utilizara.

Considere que el proceso de seleccion debe contemplar, minimamente:

» Registro de interesados (potenciales beneficiarios agremiados/no agremiados).

» Verificacién de informacion presentada por los interesados (agremiados/ no
agremiados).

» Evaluacién de requisitos de seleccion y evaluacion de aptitudes y actitudes, a fin
de asegurar que los seleccionados cuenten con las capacidades necesarias para
acceder al proceso de capacitacion laboral. Incorpore en la evaluacion de
aptitudes criterios de compromiso y proactividad.

Presente los criterios de seleccion de los beneficiarios para cada uno de los cursos
propuestos, indicando el peso de cada criterio y el procedimiento de ponderacién para
otorgar la calificacion final a cada postulante. Estos criterios deben incluir los requisitos
establecidos en las Bases del concurso y aquellas especificas derivadas de las
caracteristicas de cada ocupacién. Incluya en los criterios aptitudinales en lo referente
al compromiso y proactividad.

Expligue los mecanismos que utilizara para validar la informacion brindada por los
interesados; asi como los procedimientos de subsanacién y sancién, en caso sean
aplicables.

En el Anexo 8.2, incluya la ficha de evaluacion para el proceso de seleccién y la tabla
de valoracion que utilizara para calificar los criterios de seleccion establecidos.

3.2. Capacitacién Laboral

Los cursos deben ser dictados por instituciones autorizadas por el Ministerio de
Educacion (MINEDU) o sus 6rganos descentralizados (en el caso de Institutos
Superiores y CETPRO), o por la instancia respectiva al interior de la propia institucion
(en el caso de Universidades y Servicios Nacionales), para impartir cursos de
capacitacion laboral en los sectores econdmicos en los cuales se enmarcan las
ocupaciones propuestas por el proyecto.®

Estas instituciones deben contar, ademas, con la infraestructura, equipamiento y
recursos humanos apropiados para tal fin.

3.2.1. Curso de capacitacién laboral
Complete el FORMATO N° 03A con la informacion de cada uno de los cursos de
capacitacion laboral propuesto por el proyecto para cada ocupacion. Adjunte dichos

documentos en el Anexo 8.3.

Tenga en cuenta lo siguiente:

8 Los proyectos que resulten seleccionados deberdn presentar, antes del inicio de la ejecucién del proyecto, las
autorizaciones especificas para el dictado de los cursos de capacitacion propuestos por el proyecto.

Cédigo MANUAL
Fecha 26-12-2016
Versién 2.0
Situacién Aprobado

22



>

>

LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES
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El contenido de los cursos deben ser suficientes para desarrollar las
competencias laborales para las ocupaciones propuestas por proyecto y que
aparecen contenidas en el Cuadro N°08.

La duracién de cada curso de capacitacion laboral debe ser suficiente para
desarrollar las competencias laborales (técnicas, complementarias y blandas)
requeridas por la ocupacién correspondiente.

La metodologia de capacitacion, la duracién de los modulos y horario deben
corresponder a las caracteristicas de los beneficiarios.

El tiempo de capacitacion asignado para el desarrollo de las competencias
blandas debe ser suficiente para desarrollar las competencias identificadas,
estableciendo como minimo 20 horas académicas.

La proporcién minima aceptable entre la practica y la teoria sera de 70% de
horas practicas y 30% de horas tedricas.

El procedimiento de evaluacion debe privilegiar la evaluacion de desempefio (un
70% de la evaluacion debe ser orientada al desempefio).

El nUmero méaximo de capacitados por aula debe ser 20.

Complete y comente brevemente los Cuadros N° 11 y N° 12, con informacién resumida
de los cursos de capacitacion laboral que seran desarrollados por el proyecto.

CUADRO N° 11. Cursos de capacitacion a ser desarrollados por el proyecto

CUADRO N° 12. Programacion de los cursos de capacitacion

(*) Mes contado desde el inicio del proyecto. Marque con (X) los meses durante los cuales se desarrollard cada curso.

RECUERDE:

El proyecto podra incorporar en la Linea de Capacitacion Laboral, cursos
complementarios siempre que éstos se encuentren alineados a fortalecer las
competencias especificas y que permitan elevar la productividad del trabajador

en la ocupacion que desempefia.

Un curso complementario es aquella capacitacién adicional, estrictamente
necesaria (requisito) para contribuir al desarrollo y/o fortalecimiento de las
competencias técnicas determinadas en el proyecto.

9 Debe estar acorde con lo establecido en el Anexo 3Ay ser correspondiente con lo presupuestado en el sistema
presupuestal
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3.2.2. Seguimiento del proceso de capacitacién

Describa el procedimiento para el seguimiento, evaluacién y retroalimentacién del
proceso de aprendizaje, en cuanto al cumplimiento del contenido temético, cumplimiento
de la programacién de actividades académicas, verificacibn de la infraestructura,
equipamiento, insumos, materiales, seguridad (de las instalaciones y de los
participantes), asistencia de los participantes, acciones para evitar la desercion,
efectividad de la metodologia, entre otros.

En el Anexo 8.4, incluya las fichas que seran utilizadas para supervisar la calidad del
proceso de capacitacion (para la entidad de capacitacion y beneficiarios).

Expligue el procedimiento de retroalimentacion para mejorar el proceso de capacitacion
y asegurar que los beneficiarios culminen los cursos satisfactoriamente y obtengan los
certificados correspondientes. Tenga en cuenta que el numero de capacitados que no
culminen y/o no aprueben el curso, no podra ser mayor al 10% de los que iniciaron el
proceso de capacitacion.

3.2.3. Sistema de registro de informacion de los capacitados

Describa el sistema de registro de informacion de los capacitados. Este sistema debe
demostrar que los cursos impartidos tienen asiento en los registros académicos oficiales
de la institucion educativa.

Describa la estrategia de levantamiento de la informacion para el seguimiento de los
capacitados.

En el Anexo 8.5, incluya los formatos de registro y seguimiento de informacién que
seran utilizados.

V. MARCO LOGICO Y DESCRIPCION ACTIVIDADES
4.1. Marco Logico
Elabore el proyecto de acuerdo a la metodologia del Marco Logico y complete el formato
incluido en el sistema presupuestal (en MS-Excel), teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:
4.1.1. Objetivos

» Finalidad: “Contribuir a mejorar la empleabilidad de los [Beneficiarios, ambito]”.

> Propdsito: “[Beneficiarios, siglas organizacion sindical] capacitados tienen
mayores oportunidades laborales en el mercado laboral formal en [Ambito]”.

4.1.2. Componentes
» Componente 1: [Beneficiarios, siglas organizacion sindical] desarrollan y/o

fortalecen sus competencias laborales para mejorar su capacidad productiva y
su empleabilidad.
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Productos
Producto 1.1: [Beneficiarios] seleccionados.

Producto 1.2: [Beneficiarios] desarrollan y/o fortalecen competencias laborales
al culminar la capacitacién y haber obtenido un certificado.

Actividades

El proyecto debe contemplar minimamente las siguientes actividades:

Producto 1 [Beneficiarios] seleccionados:

- Difusién del proyecto y registro de participantes.

- Vinculacién con las empresas para difundir el proyecto y el plan de
capacitacion

- Verificacibn de la informacion y/o documentaciébn entregada por
trabajadores.

- Seleccion de beneficiarios.

Producto 2 [Beneficiarios] desarrollan y/o fortalecen competencias laborales al
culminar la capacitacién y haber obtenido un certificado

- Capacitacion para el fortalecimiento de las competencias técnicas y/o
complementarias y blandas que mejoren la empleabilidad de los
trabajadores.

- Seguimiento, monitoreo y supervision del aprendizaje a lo largo del proceso
de capacitacion.

- Acciones que prevengan la desercion de los trabajadores

- Eventos de entrega de certificados

Describa cada una de las actividades consideradas en el marco légico. Dicha
descripcion debe consignar lo siguiente:

>

VVVYVY VYV

V.

5.1.

El objetivo o resultado que aportaran las actividades,

precisando la meta.

La metodologia o procedimiento

El recurso humano encargado de la ejecucion de la

actividad

El recurso humano encargado de supervisar la actividad

La logistica e insumos necesarios

Lugar de realizacion

Numero de participantes (beneficiarios, instituciones colaboradoras,
empresarios, etc.)

PRESUPUESTO

Resumen del presupuesto

Complete el Cuadro N° 13 con informacion resumida del presupuesto del proyecto.
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CUADRO N° 13. Resumen del presupuesto del proyecto

FONDOEMPLEO

Institucién aportante 1

Total
5.2. Aportes de Contrapartida

Complete el Cuadro N° 14 con informacion resumida de los aportes que seran puestos
a disposicién del proyecto.

CUADRO N° 14. Aportes de contrapartida al proyecto

(*) Monetario (M), No Monetario (NM).
Los aportes de contrapartida deben estar respaldados por sus respectivas cartas de

compromiso, firmadas por el representante legal de la institucion aportante (FORMATO
N° 04 6 N° 05). Incluya dichos documentos en el Anexo 8.5.

RECUERDE:

» FONDOEMPLEO valora positivamente en la calificacién del proyecto, si el
aporte de la contrapartida monetaria suma al menos el 10% del monto

solicitado a FONDOEMPLEO.
La utilizacion de dichos aportes debe ocurrir, en lo posible, durante los
primeros meses de ejecucion del proyecto.

VI. PLAN DE DIRECCION

La organizacion y gestion del proyecto debe tomar como referencia las buenas practicas
de gestidn de proyectos recomendadas por el Project Management Institute (PMI) en el
PMBOK, para lo cual se debe de desarrollar un Plan de Direccion del Proyecto, el mismo
gue debe incluir como minimo lo siguiente:
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6.1. Gestion de Interesados

Identifique las partes interesadas del proyecto personas, empresas o instituciones que
se veran afectadas o favorecidas con el proyecto (ejemplo: FONDOEMPLEO,
beneficiarios, instituciones colaboradoras, empresas, etc.); registre expectativas y
requisitos, nivel de influencia y rol de cada uno de los interesados. Complete el Cuadro
N° 15, con la finalidad de gestionar las necesidades, expectativas y requisitos de las
partes interesadas y cumplir con los objetivos del proyecto. Complete el siguiente

cuadro:
CUADRO N° 15. Matriz de Interesados
Datos del . : Requisitos Nivel de Rol del
Tipo Etapa Expectativas O . :

Interesado principales influencia Interesado
Beneficiarios Cliente Ejecucion
Institucion Ejecutor Ejecucion
Proponente
Empresa Aliado Ejecucion

estratégico
Interesado n

6.2. Organizacién del Proyecto

6.2.1. Esquema Organizativo del Proyecto

Desarrolle un organigrama de la estructura organizativa del proyecto considerando los
aspectos institucionales y los operativos que permitan la ejecucion de las actividades y
el logro de los objetivos planteados por el proyecto.

6.3. Gestion de los recursos humanos

6.3.1. Equipo técnico

Justifique adecuadamente la conformacion del equipo técnico del proyecto, precisando
las funciones de cada integrante.

Complete el Cuadro N° 16

CUADRO Nr¢ 16. Perfil profesional de los integrantes del equipo técnico

Perfil profesional requerido

Na de
Responsa -z
ezl biIiSades meses a Competencias Competencias Formagon_ y
contratar - . Experlgnua
profesional
Coordinador de
proyecto
Asistente de proyecto
(debidamente
justificado y de
acuerdo a la dimension
del proyecto)
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Considere que el equipo técnico es personal con
dedicacién a tiempo completo al proyecto, con perfil
acorde a la zona de intervencion y debe ser
contratado por planilla y de preferencia residir en el
ambito de intervencién del proyecto.

Las remuneraciones del equipo técnico deben
establecerse en funcion al costo del mercado, de
acuerdo al ambito de intervencién del proyecto.

Si se diera el caso donde parte del equipo técnico sea aportado como contrapartida
complete el Cuadro N° 17, incluyendo la relacién del personal aportado y especificando
las funciones y las actividades donde patrticiparan, sefialar Institucién proponente o el
nombre de la institucién aportante.

CUADRO N° 17. Recurso humano aportado como contrapartida

Actividades a Duracién Dedicaciéon Institucion

Personal/Puesto e (Meses)/ (%) aportante

6.3.2. Consultorias

Se considera que pueden realizarse a través de consultorias, las actividades
especializadas, de corta duraciébn o ejecucién intermitente, que no pueden ser
ejecutados por el equipo técnico, por lo tanto deben ser encargadas a profesionales bajo
la modalidad de consultoria.

Complete el Cuadro N° 18 con informacién detallada de las consultorias previstas.
Incluya todas las consultorias necesarias, incluso aquellas que son aportadas con
contrapartidas.

CUADRO Nr¢ 18. Perfil profesional requerido para las consultorias

Actividag  Nombredela  Resultados/ Duracion eSSE WO o PR BERona IEETTE
Consultoria Productos (meses) o 10 : \pet Perie
(N° de mes) técnicas profesional

En los casos donde parte de las consultorias indicadas en el Cuadro N° 18 se realicen
con aporte de contrapartida especifiquelo en el Cuadro N° 19, especificando las
actividades donde participaran, sefialar el nombre de la Institucion proponente o de
alguna otra institucion aportante.

10 poner el numero de mes que corresponda de acuerdo a lo establecido en el Cronograma de

Actividades.
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CUADRO N° 19. Consultorias aportado como contrapartida

Consultoria  Actividades a desarrollar Duracion Institucién aportante
(Meses)/

6.3.3. Servicios de terceros

Los servicios de terceros deberan guardar correspondencia con la categoria de gastos
permitidos, segun lo establecido en el sistema presupuestal.

Las actividades que permiten el desarrollo de una actividad especifica y distinta a las

sefialadas a las consultorias, pueden ser programadas bajo la modalidad de Servicios
de terceros.

Complete el Cuadro N° 20 con informacién detallada de los servicios de terceros
previstos.

CUADRO N° 20. Caracteristicas del Servicio de terceros

., Mes de inicio Perfil profesional
.. Resultados/ Duracién - :
Servicio del servicio Monto S/. requerido para el
Productos  (meses) o g
(N° de mes) servicio

6.4. Gestion de las comunicaciones

Consiste en determinar de qué manera el equipo técnico y todos los involucrados en el
proyecto se van a comunicar interna y externamente, su periodicidad, la forma (medio)
y sobre todo a quienes iran dirigidas las comunicaciones

Complete el cuadro N° 21.

CUADRO N°21 Matriz de Comunicaciones

Actividad Forma Responsable Frecuencia Audiencia

< : =

P Ejm: Informe fisica, Jefe de Gestor de

74 Mensual

L de avance correo Proyecto Proyecto

>

w

<

pd

x

w

|_

<
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6.5. Gestion de riesgos

Identifiqgue aquellos eventos o condicion de incierto (riesgos), que si se producen
tendrian un efecto positivo (oportunidad) o negativo (amenaza) respecto al logro de los
productos del proyecto.

Analice y priorice!! cada uno de los riesgos identificados, y determine el nivel de
probabilidad de ocurrencia, el potencial impacto generado y la severidad del mismo.
Ademas determine el responsable del monitoreo y supervision del mismo, las
respuestas que se van a dar frente a cada uno de los riesgos identificados, asi como el
disparador'? y las contingencias que se tomaran en concordancia con su importancia.

Las acciones que se implementaran como respuesta al riesgo deben estar consideradas
en el cuadro de actividades y en el presupuesto del proyecto.

Complete el Cuadro N° 22.

CUADRO N° 22. Analisis de riesgos y plan de contingencias

Descripcion Respuesta . . .
del Riesgo Prob. Imp. Sev. Responsable al Riesgo Disparador Contingencia
Prob: Probabilidad
Imp: Impacto
Sev: Severidad = Probabilidad x Impacto
Escalas de Probabilidad
Puntuacion Probabilidad?
MUY BAJO 0-20%
BAJO 20-40%
MEDIA 40-60%
ALTA 60-80%
MUY ALTA 80-100%
Escalas de Impacto
Rango Impacto Ejemplo
Leve 0-1.25 Retrasa el proyecto, o afecta la calidad en una magnitud menor.
Medio 1.25 -2.50 R.etr.a.sa e'l proyecto o |ncrem'enta el costﬁn, o afecta la calidad en una magnitud
significativa, sin exceder el nivel establecido como tolerable.

T SN

11 seglin sus posibles implicaciones para lograr los objetivos del proyecto

12 Alerta para interpretar si el riesgo incrementa o intensifica el evento identificado, y determina que se va a
monitorear

13 Referencia Guia del PMBOK 5ta. Edicién
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6.6. Logistica para el proyecto
6.6.1. Logistica necesaria para la gestion del proyecto

En el Cuadro N° 23, detalle la infraestructura, equipamiento y demas bienes
indispensables para la realizacién satisfactoria de las actividades del proyecto.
CUADRO N° 23. Infraestructura, equipamiento y bienes requeridos por el proyecto

Infraestructura, equipamiento y

Actividad )
bienes

Cantidad

6.6.2. Logistica de la Institucién Proponente/Educativa a disposicion del
proyecto

Complete el Cuadro N° 24, detallando la logistica que la institucidon proponente y/o la
institucion educativa pondra a disposicion del proyecto para el desarrollo de las
actividades de capacitacion laboral.

Especifique cudles se encuentran en el &mbito de intervencion.

CUADRO N° 24. Infraestructura, equipamiento y bienes requeridos por el proyecto

Actividad Infraestr_uctura_, equipamiento, Cantidad
bienes, insumos

6.6.3. Insumos y materiales de escritorio

En el Cuadro N° 25, detalle los insumos y materiales de escritorio necesarios para la
realizacion satisfactoria de las actividades del proyecto, de acuerdo al siguiente cuadro.

CUADRO N° 25. Insumos y materiales de escritorio requeridos por el proyecto

Actividad Insumos/ materiales de escritorio Cantidad
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VII. EXPERIENCIA INSTITUCIONAL
7.1. Experienciaen gestién de proyectos de capacitaciéon laboral
Complete el Cuadro N° 26, con informacién de la experiencia de la institucién

proponente en gestion de proyectos de capacitacién laboral, enfatizando en los
principales logros obtenidos.

CUADRO N° 26. Proyectos de capacitacion laboral gestionados por la institucion

proponente
4 il Duracion Principales
Tl ] Airelis oz (mm/aa - AU Beneficiarios resultgdos
Proyecto intervencién  proyecto financiamiento
(S). mm/aa) logrados

En el caso de que los cursos de capacitacion sean programados en horario de trabajo,
adjunte en el Anexo 8.7 la carta suscrita por el representante del area de Recursos
Humanos de la empresa, a través de la cual se compromete a otorgar facilidades a sus
trabajadores para participar en los cursos de capacitacion (FORMATO N° 06A).

En el caso de que los cursos de capacitacion sean programados en los horarios de
descanso de los trabajadores, dicha carta debe ser suscrita por el Secretario General
de la organizacién sindical (FORMATO N° 06B).

7.2. Experiencia especifica en capacitacion laboral

Complete el Cuadro N° 27, con informacién de la experiencia de la institucion
proponente o de la Entidad Capacitadora en servicios de capacitacion laboral.

CUADRO N° 27. Servicios de capacitacion laboral gestionados por institucién

proponente
- : Amblto_, Duracion o Fuente
Servicio intervencion (mm/aa - . : o
. Capacitados financiamiento
(Regidn) mm/aa)

Si el proyecto considera la participacion de una entidad de capacitacion como la
encargada de implementar los cursos de capacitacion laboral, complete el Cuadro N° 26
con su experiencia y presente la carta de compromiso de participacion (FORMATO N°
07) en el Anexo 8.8.

7.3. Experiencia de trabajo con organizaciones sindicales

Complete el Cuadro N° 28 con la experiencia de trabajo (proyectos, servicios, estudios)
de la institucién proponente con organizaciones sindicales.
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CUADRO N° 28. Iniciativas con organizaciones sindicales gestionadas por institucion

proponente
o . Ambito Duracién Principales
Experiencia de Organizacion : > . e
irabajo sindical intervencion (mm/aa - resultados
(Region) mm/aa) logrados

7.4. Autorizaciones para impartir cursos de capacitacion laboral

Presente informacién resumida sobre las autorizaciones con las que cuenta la entidad
de capacitacion para impartir capacitaciéon laboral en los cursos identificados y
propuestos por el proyecto.

Incluya los documentos que acreditan dichas autorizaciones en el Anexo 8.9.

VIII. INDICADORES
8.1. Indicadores costo/beneficio
Calcule y comente el indicador Costo promedio de capacitacion por trabajador.

Costo promedio de capacitacion por trabajador = Costo Total del proyecto
N° beneficiarios

IX. ANEXOS

9.1. Relacion de potenciales beneficiarios

Incluya la relacion de potenciales beneficiarios que participaran en los cursos de
capacitacion propuestos, de al menos el 20% de los beneficiarios a atender con el
proyecto (FORMATO N° 02).

9.2. Fichade evaluacion y tabla de valoracién para el proceso de seleccion

Incluya la ficha de evaluacion que utilizara para el proceso de seleccion de beneficiarios,
junto con la tabla de valoracion para la calificacion de los criterios.

9.3. Cursos de capacitacién laboral

Incluya los contenidos de los cursos de capacitacion laboral para cada una de las
ocupaciones priorizadas por el proyecto (FORMATO N° 03A).

9.4. Fichade supervisiéon de la calidad del proceso de capacitaciéon

Incluya la ficha que utilizara para supervisar la calidad del proceso de capacitacién (para
la entidad de capacitacion y los beneficiarios).
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9.5. Fichaderegistro de beneficiarios en los registros académicos oficiales

Incluya la ficha que utilizara para registrar a los beneficiaros en los registros académicos
oficiales de la entidad de capacitacion y seguimiento de informacion que seran
utilizados.

9.6. Cartas de compromiso de contrapartida

Presente todas las cartas de compromiso de contrapartida elaboradas segun el formato
correspondiente al tipo de entidad aportante:

» FORMATO N° 04. Carta de compromiso de contrapartida de la institucion
proponente (organizacion sindical).

» FORMATO N° 05. Carta de compromiso de contrapartida de institucion
colaboradora (incluye empresa aportante).

9.7. Cartade compromiso de participacidon en las capacitaciones

Incluya la carta de compromiso de la empresa para otorgar facilidades a los trabajadores
para su capacitacion (FORMATO N° 06A).

Incluya la carta de compromiso de la organizacion sindical para patrticipar en las
capacitaciones que se programaran en los horarios de descanso de los trabajadores
(FORMATO N° 06B).

9.8. Carta de compromiso de entidad de capacitacion encargada de
implementar los cursos de capacitacion laboral

Incluya el FORMATO N° 07 firmado por el representante legal de la entidad de
capacitacion encargada de la implementacion de los cursos de capacitaciéon laboral.

9.9. Autorizaciones paraimpartir cursos de capacitacion laboral

Incluya los documentos de autorizacidn para impartir capacitacion laboral, emitidas a
favor de la entidad de capacitacion.
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SECCION 2: LINEA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
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1.2.

1.3.

LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

CONSIDERACIONES GENERALES
Objetivos de la Linea

Obijetivo general

Fortalecimiento Institucional de las organizaciones de trabajadores de los
sectores econdémicos aportantes a FONDOEMPLEO, para una gestion eficaz en
favor de sus agremiados, a partir del desarrollo de habilidades y capacidades de
los lideres de las organizaciones de trabajadores y la mejora de sus instrumentos
de gestion.

Obijetivos especificos

Fortalecer las competencias y habilidades necesarias para una gestion eficiente
y eficaz de organizaciones sindicales, en los directivos o miembros de las
organizaciones sindicales de los sectores econémicos aportantes.

Mejorar las capacidades de gestion organizacional de las organizaciones

sindicales de los sectores econémicos aportantes, mediante la incorporacién y/o

mejora de sus instrumentos de gestion.

Beneficiarios

» Directivos de las organizaciones de trabajadores de los sectores econémicos
aportantes donde se haya generado el remanente de las regiones
aportantes, excepto Lima Metropolitana y Callao. De preferencia, de los
sectores mineria, cemento, hidrocarburos, telecomunicaciones y transportes.

» Trabajadores agremiados o no agremiados a una organizacién sindical.

» Trabajadores contratados y por contrata de los sectores econdmicos
aportantes, con vinculo laboral vigente a la fecha de la convocatoria.

Caracteristicas técnicas

Los proyectos de fortalecimiento institucional deben cumplir con las siguientes
caracteristicas técnicas:

a. Ambito de intervencién delimitado.- El &mbito de intervencion debe ser
precisado hasta el nivel distrital del area de influencia de la empresa

b. Organizaciones de trabajadores més eficientes y efectivos: El propdsito
del proyecto debe orientarse a mejorar la eficiencia y efectividad de las
organizaciones sindicales beneficiarias, a través de dotarles de
competencias y habilidades dirigenciales (liderazgo, comunicacion y
orientacion a resultados Institucionales, etc.) a favor de sus agremiados.

c. Competencias y habilidades para la gestion organizacional: El proyecto
debe enfocarse en fortalecer las competencias y habilidades de los directivos
y miembros de las organizaciones sindicales beneficiarias y mejorar la
capacidad de gestion de la organizacion.
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Calidad de los procesos de desarrollo de competencias: Referida a dos
aspectos principalmente: formadores e infraestructura. Los formadores a
cargo del desarrollo de las actividades de capacitacion laboral (consultores
y/o capacitadores) deben contar con la experiencia demostrada en la materia
de capacitacién, el dominio de métodos y técnicas de capacitacion para
adultos. La propuesta debe garantizar infraestructura y equipamiento
destinado a la capacitacion y demés actividades del proyecto, en éptimas
condiciones: ambientes que respetan las normas de seguridad, distribucion,
sefializacibn y cuentan con los servicios e instalaciones basicas;
equipamiento, mobiliario, materiales de capacitacion en cantidades
adecuadas.

Equidad y mayor cobertura de atencién a los beneficiarios: El proyecto
debe considerar como beneficiarios al mayor nimero de trabajadores
posible, por lo que un beneficiario podria participar en mas de un curso,
siempre que estas capacitaciones sean complementarias y su procedimiento
debe estar establecido y descrito en la seleccion de beneficiarios. El nUmero
de beneficiarios corresponde al numero de personas que participan del
proyecto, independientemente a la cantidad de capacitaciones y/o servicios
gue reciban.

Recursos Humanos: El recurso humano (formadores y/o capacitadores) a
cargo del desarrollo de las actividades del proyecto debe contar con
experiencia en la ejecucion de programas o proyectos relacionados al
fortalecimiento institucional de organizaciones, de preferencia sindicales y las
remuneraciones que se consideren deben ser a costo de mercado.

Efectividad de la gestién del proyecto: La institucion proponente debe
prever las acciones y mecanismos necesarios para lograr los objetivos y
metas del proyecto con calidad y pertinencia, a fin de lograr la efectividad de
la gestion del proyecto; para ello debera elaborar un Plan de Direccién del
Proyecto, el cual debe contener el Plan de Gestién de Interesados, Plan de
Gestién de Riesgos, Plan de Comunicaciones.

Principales productos: Los proyectos de fortalecimiento institucional deben
incluir como minimo los siguientes productos:

Componente 1: Capacidades de gestion organizacional fortalecidas

e Producto 1.1: Beneficiarios Seleccionados.

e Producto 1.2: Beneficiarios fortalecen competencias y habilidades
dirigenciales.

e Producto 1.3: Organizaciones sindicales manejan instrumentos de
gestion.

Principales actividades: El proyecto debe prever un minimo indispensable
de actividades o tareas que garanticen el logro de los productos propuestos.
A continuacion se proponen algunas actividades:

Producto 1.1: Beneficiarios seleccionados

- Difusién del proyecto y registro de participantes.
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- Verificacion de la informacion y/o documentacién entregada por
trabajadores.
- Seleccion de beneficiarios.

Producto 1.2: Beneficiarios fortalecen competencias vy habilidades
dirigenciales

- Capacitacién para el fortalecimiento de competencias y habilidades
dirigenciales

- Seguimiento, monitoreo y supervision del aprendizaje a lo largo del
proceso de capacitacion.

- Acciones que prevengan la desercién de los trabajadores.

- Eventos de intercambio de experiencias a nivel nacional

Producto 1.3: Organizaciones sindicales manejan instrumentos de gestion

- Elaboracion de instrumentos de gestion identificados y priorizados en el
documento de proyecto aprobado.
- Asistencia técnica para la implementacién de instrumentos de gestion

1.4. Condiciones y requisitos del documento de proyecto

El documento del proyecto sera presentado en formato digital, debiendo estar
organizado de la siguiente manera:

a. Propuesta Técnica del Proyecto: incorpora los aspectos técnicos Yy
econdmicos del proyecto en version Word.

b. Anexos a la Propuesta Técnica del Proyecto: incorpora los sustentos
requeridos segun Linea de Proyectos en version PDF para la propuesta
técnica del proyecto.

c. Presupuesto del proyecto: incorpora el sistema presupuestal del proyecto en
version Excel.

1.4.1. Propuestatécnica

La propuesta técnica debe ser elaborada en MS-Word, utilizando letra tipo Arial 11,
interlineado simple y tamafio de papel A4. Debera, ademas, respetar el indice de
contenidos especificado en el FORMATO N° 1B y contar con un maximo de 45 péginas.

Para la redaccion del titulo del proyecto, tenga en cuenta la siguiente codificacion:

[Linea del proyecto] - [Sector econdmico] - [siglas institucion proponente] - [Region]
Ejemplo: Fortalecimiento institucional - Mineria - ABCDE - La Libertad

La nomenclatura del archivo de la propuesta técnica debe respetar la siguiente
codificacion:

Fortalecimiento institucional - [Siglas institucion proponente] - Propuesta Técnica.doc
Ejemplo: Fortalecimiento institucional — ABCDE — Propuesta Tecnica.doc
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1.4.2. Anexos

La documentaciéon conformante de los anexos sera escaneada en blanco y negro, y
grabada en formato PDF. La nomenclatura de los archivos generados debe respetar la
siguiente codificacion:

Fortalecimiento institucional - [Siglas institucion proponente] - [Anexo 8-1].pdf
Ejemplo: Fortalecimiento institucional - ABCDE — Anexo 8.1.pdf

1.4.3. Presupuesto

El presupuesto del proyecto debe ser elaborado utilizando el sistema presupuestal
disefiado para la linea de Fortalecimiento Institucional (en MS Excel), el cual debe ser
descargado de la pagina web institucional (www.fondoempleo.com.pe) y siguiendo las
recomendaciones establecidas en la seccion 3 del presente manual.

La nomenclatura del archivo conteniendo el presupuesto debe respetar la siguiente
codificacion:

Fortalecimiento institucional - [siglas institucion proponente] - Presupuesto.xls
Ejemplo: Fortalecimiento institucional - La Libertad — ABCDE- Presupuesto.xls
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Il. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA
TECNICA

CARATULA

Elabore la caratula segun el siguiente modelo y en concordancia con lo sefialado en el
sistema presupuestal en la hoja de Informacion General del proyecto.

LINEA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

TiTULO DEL PROYECTO [TITULO DEL PROYECTO]
INSTITUCION EJECUTORA [INSTITUCION EJECUTORA]
FORMULADOR DEL PROYECTO coDIGO

PRESUPUESTO (S/.)

APORTE FONDOEMPLEO 0.00
[INSTITUCION EJECUTORA] 0.00
[INSTITUCION APORTANTE 1] 0.00
CONTRAPARTIDA [INSTITUCION APORTANTE 2] 0.00
[INSTITUCION APORTANTE 3] 0.00
[INSTITUCION APORTANTE 4] 0.00
[BENEFICIARIOS] 0.00
PRESUPUESTO TOTAL 0.00

DURACION DEL PROYECTO
DURACION (N° DE MESES)

AMBITO DE INTERVENCION
UBIGEO REGION PROVINCIA DISTRITO

PRINCIPALES METAS DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

A TEMAS DE N° BENEFICIARIOS
ORGANIZACION TIPO DE "
SINDICAL BENEFICIARIO (*) CAPA?J,I;ACION INICIAN . CULMINAN'
CAPACITACION CAPACITACION
TOTAL (*)
DECLARACION JURADA
Yo, [Nombre del representante legal de la institucion proponente], identificado con DNI N° , en mi calidad de

representante legal de la institucion [nombre de la institucion proponente], DECLARO BAJO JURAMENTO:

a. Que conocemos, aceptamos y nos sometemos a los lineamientos, condiciones y procedimientos comprendidos en las bases
del 5° Concurso LAT.

b. Que somos responsables de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacion que presentamos para efecto del
5° Concurso LAT.

c. Que el presente proyecto no cuenta con financiamiento aprobado por otra fuente, para los componentes y rubros donde se
solicita financiamiento a FONDOEMPLEO

[FIRMA]

[Nombre del representante legal de la institucion proponente]
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CARACTERIZACION DEL AMBITO DE INTERVENCION

1.1. Delimitacion del ambito de intervencién

Describa detalladamente las principales caracteristicas del ambito de intervencién del
proyecto (ubicacion geogréfica, division politica), e identifique a las empresas
empleadoras de los potenciales beneficiarios del proyecto.

Complete el Cuadro N° 01

CUADRO N° 01. Ambito de intervencién del proyecto

Nombre de empresas
Regién Provincia Distrito empleadoras de
beneficiarios

1.2. Accesibilidad al ambito de intervencién

Identifique y caracterice las vias de acceso y medios de transporte desde una ciudad
principal de la/s region/es hacia él ambito de intervencion. Incluya un mapa vial del
ambito de intervencion.

Complete el Cuadro N° 02.

CUADRO N° 02. Distancias y tiempo de viaje desde la ciudad principal hacia el ambito de
intervencion

Desde la ciudad principal

Region Provincia Distrito Distancia Medio de Tiempo de viaje
(km) transporte (horas)

1.3. Caracterizacion de potenciales beneficiarios
1.3.1. Organizaciones sindicales de los beneficiarios

Describa informacion basica de las organizaciones sindicales a las cuales pertenecen los
potenciales beneficiarios.

Complete Cuadro N° 03.
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Cuadro 03. Principales datos de las organizaciones sindicales

Nombre Antigiiedad  Nombre Periodo de
Organizacion de creacion del mandato N° agremiados
Sindical (N° de afios) Secretario  Inicio Fin g

general  (mm/aa) (mm/aa)

1.3.2. Estado situacional de las organizaciones sindicales

Mediante el andlisis de informacion primaria requerida a las organizaciones, describa
ampliamente la situacion de las organizaciones sindicales beneficiarias del proyecto, en
relacién a aspectos organizacionales, juridicos, contables, entre otros.

A continuacion se proponen, de manera referencial, algunos temas orientadores:

» Nivel de relacionamiento externo (organizaciones sindicales pares,
federaciones, empresas empleadoras, instituciones publicas y privadas del
sector).

Nivel de relacionamiento interno (participacion de agremiados, aportes).
Acceso a capacitacion y/o asistencia técnica.

Situacioén juridica y/o nivel de formalidad (MTPE, SUNARP, SUNAT).
Instrumentos de gestién (estatutos, manuales de organizacién y funciones,
planes estratégicos, libros contables).

Iniciativas y proyectos en curso.

Otros que considere conveniente.

VV VVYVV

Sobre la base de la caracterizacion previa, elabore la matriz FODA de las
organizaciones sindicales de los potenciales beneficiarios (Cuadro N° 04).

Cuadro N° 04. Matriz de Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas

Fortalezas Debilidades

Oportunidades ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
Fortalezas — Oportunidades  Debilidades - Oportunidades

Amenazas ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
Fortalezas — Amenazas Debilidades - Amenazas
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» En Estrategias Fortalezas - Oportunidades: analice ambos criterios y establezca
el conjunto de acciones concatenadas para potenciar las fortalezas con las que

cuentan las organizaciones sindicales para aprovechar las oportunidades
existentes.

» En Estrategias Debilidades - Oportunidades: analice ambos criterios e identifique

las acciones orientadas a fortalecer las debilidades, a partir de las oportunidades
identificadas.

» En Estrategias Fortalezas - Amenazas: analice ambos criterios e identifique las
acciones orientadas a neutralizar las amenazas existentes en el entorno.

> En Estrategias Debilidades - Amenazas, analice ambos criterios para identificar
las acciones que mejoren las oportunidades de las organizaciones.

1.3.3. Nivel de instruccion de potenciales beneficiarios
Mediante el andlisis de informacién primaria requerida a los potenciales beneficiarios,

describa las caracteristicas en relacion al nivel de educacién alcanzado por los
potenciales beneficiarios.

Mencione la técnica y el procedimiento aplicado para el levantamiento de informacién y
presente evidencia del procedimiento aplicado.

Complete el Cuadro N° 06.

CUADRO N° 06. Poblacion beneficiaria, segun ultimo nivel de educacién alcanzado

° . Organizacién Organizacién Trabajadores No  Trabajadores
N (RIS [ S?ndical 1] [ Signdical 2] Agr]emiados de C(j)ntrata
1.  Sin nivel educativo
2.  Educacion Inicial
3  Primaria
4  Secundaria
5  Superior No Univ. incompleta
6  Superior No Univ. Completa
7.  Superior Univ. Incompleta
8  Superior Univ. Completa

Total

Fuente:
1.3.4. Caracterizacion de la Empresa

Describa las principales caracteristicas de las empresas empleadoras de los potenciales

beneficiarios. A continuacion se proponen, de manera referencial, algunas preguntas
orientadoras:

» Sector econémico al que pertenece
» Perspectivas futuras
» Programa de capacitacion.
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5° LAT

Si los potenciales beneficiarios pertenecen a empresas del sector minero, incluya
informacion sobre la etapa de ejecucion en que se encuentra al proyecto minero
(horizonte de explotacién), permitiéndose una temporalidad minima de 5 afios.

1.3.5. Complementariedad de la Intervencion

Si la instituciébn proponente ya hubiera obtenido financiamiento en Concursos LAT
anteriores, en la misma linea de proyectos, debe describir como complementara el
presente proyecto a la intervencion anterior, asi como los resultados obtenidos y qué se
espera lograr en la nueva intervencion.

RECUERDE:

Los ambitos deben ser propuestos en correspondencia con la capacidad operativa
de la institucion proponente y las restricciones propias del modelo de
intervencion.

Evite los ambitos demasiado extensos o no delimitados claramente.

Utilice informacion primaria (encuestas, entrevistas, talleres, sondeos,
diagnosticos, entre otros) y secundaria (Encuesta Nacional de Hogares del INEI,
Plan Nacional de Competitividad, Encuesta de Demanda Ocupacional, Encuesta
Nacional de Variacion del Empleo del MTPE, Anuarios Estadisticos del PRODUCE
— MEM - SNMPE, planes de desarrollo concertados, entre otros).

Il IDENTIFICACION DE LA OPORTUNIDAD DE INTERVENCION
2.1. Identificacion de las necesidades de Fortalecimiento institucional

Sobre la base del analisis de las organizaciones sindicales realizado en el capitulo
anterior, priorice las necesidades de fortalecimiento institucional (capacitacion,
elaboracion de instrumentos de gestion, asistencia técnica) y seleccione aquellos para
las cuales es posible implementar cursos y/o asesorias que fortalezcan las
organizaciones sindicales, considerando las caracteristicas del financiamiento de
FONDOEMPLEO.

Mencione la técnica y describa el procedimiento aplicado para el levantamiento de
informacion, a través de cual se evidencie que la identificacion de necesidades de
fortalecimiento ha sido realizada mediante técnicas de diagndstico participativo.

Complete el Cuadro N° 07, identificando las necesidades de fortalecimiento institucional
a partir del cual se determinaran los cursos a impartir, las asistencias técnicas a realizar
y los instrumentos de gestion a desarrollar.

Codigo MANUAL
Fecha 26-12-2016
Version 2.0
Situacién Aprobado

44



LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

CUADRO N° 07. Identificaciéon de necesidades de Fortalecimiento institucional

Organizacién Sindical

Problema Curso de Elaboraciéon de Asistencia

Tematica : . L . o
identificado capacitacion instrumento técnica

Organizacional
Contable
Juridica

Otros

2.2. Oferta de servicios de capacitacién y asistencia técnica en fortalecimiento
institucional el ambito de intervencidn

Identifique y describa la existencia de instituciones publicas o privadas o Consultores
especializados que brindan servicios de capacitacion y asistencia técnica en temas de
fortalecimiento institucional en el ambito de intervencion.

2.3. Determinacién de metas

Sustente las metas de capacitacion y de elaboracion de instrumentos de gestion a ser
elaborados, propuestas por el proyecto.

Complete el Cuadro N° 08

Cuadro N°08. Metas de fortalecimiento institucional

. S
Organizacion Tipo de Tertas de N° de Beneficiarios

Sindical Beneficiario* Capacitacion®® Inician Culminan
Capacitacion Capacitacion
[Organizacién
Sindical 1]

[Organizacién
Sindical 2]

TOTAL?®

14 Dirigentes actuales, potenciales dirigentes

15 Loa temas a considerar deben tener en cuenta los productos de capacitaciéon en habilidades
dirigenciales y en manejo de instrumentos de gestion

16 E| total no debe ser una suma simple, sino considerar el niimero de personas que se benefician de las
diversas actividades del proyecto (si una persona participa en tres cursos se debe considerar como un solo
beneficiario)
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RECUERDE:

El nimero de beneficiarios corresponde al nUmero de personas que participan del
proyecto, independientemente a la cantidad de capacitaciones y/o servicios que
reciban. (ello nos genera un inconveniente con PyE ya que ellos cuentan que los
beneficiarios son personas distintas, en principio serian toda la Dirigencia y un
grupo adicional parair formando cuadros.

Las metas deben ser fijadas con prudencia, en correspondencia con las
necesidades de fortalecimiento institucional identificadas y las condiciones del
ambito de intervencion.
Las metas de los proyectos financiados por FONDOEMPLEO son de cumplimiento
obligatorio, con penalizacién en caso de incumplimiento con conclusién
anticipada del proyecto.

En el Anexo 8.1 incluya la lista de potenciales beneficiarios que participaran en los
cursos de capacitacion propuestos, de al menos el 20% de los beneficiarios!’ a atender
con el proyecto (FORMATO N° 2).

. ESTRATEGIA DE INTERVENCION

Presente una descripcion resumida de la estrategia de intervencion del proyecto. Incluya
un esquema (diagrama de flujo) que facilite su comprension.

3.1. Convocatoriay seleccién de beneficiarios

3.1.1. Promociony convocatoria

Describa la estrategia que utilizara para informar a los potenciales beneficiarios sobre
los objetivos del proyecto, los requisitos para participar y los procedimientos de
seleccion.

Sefale las actividades, los medios y materiales de difusion que utilizara, asi como los
responsables de dichas actividades. Sustente la pertinencia de éstos, si alguna
ocupacion priorizada requiere una estrategia especifica, detalle y sustente. Estas
actividades deben enfatizar el rol de FONDOEMPLEO como entidad financiadora.
Describa el procedimiento para la convocatoria de los potenciales beneficiarios.

3.1.2. Seleccion de beneficiarios

Describa el perfil del beneficiario que participara el proyecto.

Describa la estrategia para la seleccién de beneficiarios. Sefiale las actividades que
involucrard y los instrumentos y procedimientos que utilizard.

17 Beneficiarios que inician capacitacién
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Considere que el proceso de seleccidén debe contemplar, minimamente:

> Registro de interesados

» Verificaciéon de informacion presentada por los interesados (agremiados)

» Evaluacién de requisitos de seleccién y evaluacion de aptitudes y actitudes, a fin
de asegurar que los preseleccionados cuenten con las capacidades para
acceder al proceso de capacitacion. Incorpore en la evaluacién de aptitudes
criterios de compromiso y proactividad.

Presente los criterios de seleccién de los beneficiarios, indicando el peso de cada criterio
y el procedimiento de ponderacion para otorgar la calificacion final a cada postulante.
Estos criterios deben incluir los requisitos establecidos en las Bases del concurso y
aguellas especificas derivadas de las caracteristicas de cada ocupacioén.

Expliqgue los mecanismos que utilizara para validar la informacién brindada por los
interesados; asi como los procedimientos de subsanacién y sancién, en caso sean
aplicables.

En el Anexo 8.2, incluya la ficha de evaluacién para el proceso de seleccién y la tabla
de valoracién que utilizara para calificar los criterios de seleccién establecidos.

3.2. Capacitacion en Fortalecimiento Institucional
3.2.1. Cursos de fortalecimiento institucional

Complete el FORMATO N° 03B con la informacion de cada uno de los cursos de
fortalecimiento institucional propuesto por el proyecto. Adjunte dichos documentos en el
Anexo 8.3.

Tenga en cuenta lo siguiente:

» Los cursos pueden ser dictados por instituciones publicas o privadas o por
profesionales individuales con experiencia relevante en los temas propuestos
por el proyecto.

» El contenido y duracion de los cursos deben ser suficientes para desarrollar las
competencias que aparecen contenidas en el capitulo || del FORMATO N° 03B.

» La metodologia de capacitacion y los horarios deben corresponder a las
caracteristicas y tiempo de los beneficiarios.

Complete y comente brevemente los Cuadros N° 09 y N° 10, con informacién resumida
de los cursos de fortalecimiento institucional que seran desarrollados por el proyecto.

Cédigo MANUAL
Fecha 26-12-2016
Versién 2.0
Situacién Aprobado

47



LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES 5°|AT

CUADRO N° 09. Cursos de fortalecimiento institucional a ser desarrollados por el

proyecto

CUADRO N° 10. Programacion de los cursos de fortalecimiento institucional

(*) Mes contado desde el inicio del proyecto. Marque con (X) los meses durante los cuales se desarrollara cada curso.

RECUERDE:

Un beneficiario podra participar en mas de un curso, siempre gue estas

capacitaciones sean complementarias y su procedimiento debe estar
establecido y descrito en la seleccion de beneficiarios.

3.2.2. Seguimiento del proceso de capacitacion

Describa el procedimiento para el seguimiento, evaluacion y retroalimentacion del
proceso de aprendizaje, en cuanto al cumplimiento del contenido tematico, cumplimiento
de la programacion de actividades académicas, asistencia de los participantes, acciones

para evitar la desercion, efectividad de la metodologia, entre otros.

En el Anexo 8.4, incluya las fichas que serén utilizadas para supervisar la calidad del
proceso de capacitacion (para la entidad de capacitacion o consultor que desarrolle la

capacitacion y beneficiarios).

Explique el procedimiento de retroalimentacion para mejorar el proceso de capacitacion
y asegurar que los beneficiarios culminen los cursos. Tenga en cuenta que el nUmero
de capacitados que no culminen el curso, no podra ser mayor al 10% de los que iniciaron

el proceso de capacitacion.

18 5j la capacitacion no se realizara a través de una entidad capacitadora poner solo Consultor Independiente

19 Debe ser el sustento y ser correspondiente con lo presupuestado en el sistema presupuestal

20 5j |a capacitacién no se realizard a través de una entidad capacitadora poner solo Consultor Independiente
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3.2.3. Asesoriatécnica organizacional

Describa las actividades de asesoramiento para la implementacion de los instrumentos
de gestion elaborados durante el proceso de capacitacion. Especifique la duracion de
cada unay el niumero de beneficiarios involucrados.

Complete y describa el Cuadro N° 11:

CUADRO N° 11. Cronograma de asesoria técnica organizacional

Duracion Frecuencia
(horas/ (N° veces / mes)
asesoria) 1 2 3 4 5 6

NO

Actividad beneficiarios

V. MARCO LOGICO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1. Marco Logico

Elabore el proyecto de acuerdo a la metodologia del Marco Légico y complete el formato
incluido en el sistema presupuestal (en MS-Excel), teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

4.1.1. Objetivos

» Finalidad: “Contribuir a fortalecer la institucionalidad de la [siglas organizacion
sindical, ambito]”.

» Propésito: “[siglas organizacion sindical] cuenta con mayores competencias para
la gestion de su organizacién en [Ambito]”.

4.1.2. Componentes
» Componente 1: Capacidades de gestion organizacional fortalecidas
4.1.3. Productos

» Producto 1.1: Beneficiarios Seleccionados.
» Producto 1.2: Beneficiarios fortalecen competencias y habilidades dirigenciales.
» Producto 1.3: Organizaciones sindicales manejan instrumentos de gestion.

4.1.4. Actividades

A continuacion se presentan, a manera de referencia, algunas actividades para cada
uno de los productos establecidos. Las instituciones proponentes podran priorizar
actividades adicionales, dependiendo del nivel o estado de desarrollo organizacional
que posean. Sin embargo, debe sustentarse ampliamente el aporte de dichas
actividades nuevas a la consecucion de los objetivos del proyecto.
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Producto 1.1. [Beneficiarios] seleccionados:

- Difusién del proyecto y registro de participantes.

- Verificaciobn de la informacién y/o documentacion entregada por
trabajadores.

- Seleccion de beneficiarios

Producto 1.2: [Beneficiarios] fortalecen competencias vy habilidades dirigenciales

- Capacitacion para el fortalecimiento de competencias y habilidades
dirigenciales

- Seguimiento, monitoreo y supervision del aprendizaje a lo largo del
proceso de capacitacion.

- Acciones que prevengan la desercién de los trabajadores.

- Eventos de intercambio de experiencias a nivel nacional ¢,?

Producto 1.3: Organizaciones sindicales manejan instrumentos de gestion.

- Elaboracion de instrumentos de gestion identificados y priorizados en el
documento de proyecto aprobado.
- Asistencia técnica para la implementacion de instrumentos de gestion

Describa cada una de las actividades consideradas en el Marco Loégico. Dicha
descripcion debe consignar lo siguiente:

>

VVV VYV VY

V.

5.1.

El objetivo o resultado que aportaran las actividades,

precisando la meta.

La metodologia o procedimiento

El recurso humano encargado de la ejecucion de la

actividad

El recurso humano encargado de supervisar la

actividad

La logistica e insumos necesarios

Lugar de realizacion

Numero de participantes (beneficiarios, instituciones colaboradoras, etc.)

PRESUPUESTO

Resumen del presupuesto

Complete el Cuadro N° 12 con informacién resumida del presupuesto del proyecto.

CUADRO N° 12. Resumen del presupuesto del proyecto

e Monto Total Aporte Aporte No
(S/.) Monetario (S/.) Monetario (S/.)

FONDOEMPLEO

Institucion proponente

Institucion aportante 1

Institucion aportante n

Total
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5.2. Aportes de Contrapartida

Complete el Cuadro N° 13 con informacién resumida de los aportes que seran puestos
a disposicién del proyecto.

CUADRO Np° 13. Aportes de contrapartida al proyecto

(*) Monetario (M), No Monetario (NM).
Los aportes de contrapartida deben estar respaldados por sus respectivas cartas de

compromiso, firmadas por el representante legal de la institucion aportante (FORMATO
N° 04 6 N° 05). Incluya dichos documentos en el Anexo 8.5.

RECUERDE:

» FONDOEMPLEO valora positivamente en la calificacion del proyecto, si el

aporte de la contrapartida monetaria suma al menos el 10% del monto
solicitado a FONDOEMPLEO.

La utilizacién de dichos aportes debe ocurrir, en lo posible, durante los
primeros meses de ejecucion del proyecto.

VI. PLAN DE DIRECCION

La organizacion y gestion del proyecto debe tomar como referencia las buenas practicas
de gestidn de proyectos recomendadas por el Project Management Institute (PMI) en el
PMBOK, para lo cual se debe de desarrollar un Plan de Direccion del Proyecto, el mismo
que debe incluir como minimo lo siguiente:

6.1. Gestion de Interesados

Identifique las partes interesadas del proyecto personas, empresas o instituciones que
se veran afectadas o favorecidas con el proyecto (ejemplo: FONDOEMPLEO,
beneficiarios, instituciones colaboradoras, empresas, etc.); registre expectativas y
requisitos, nivel de influencia y rol de cada uno de los interesados. Complete el Cuadro
N° 14, con la finalidad de gestionar las necesidades, expectativas y requisitos de las
partes interesadas y cumplir con los objetivos del proyecto. Complete el siguiente
cuadro:
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CUADRO N° 14. Matriz de Interesados

Beneficiarios  Cliente Ejecucion
Institucion : _ -
Proponente Ejecutor Ejecucion
Empresa Aliado

. Ejecucion
estratégico J
Interesado n

6.2. Organizacion del Proyecto

6.2.1. Esquema Organizativo del Proyecto

Desarrolle un organigrama de la estructura organizativa del proyecto considerando los
aspectos institucionales y los operativos que permitan la ejecucion de las actividades y
el logro de los objetivos planteados por el proyecto.

6.3. Gestion de los recursos humanos

6.3.1. Equipo técnico

Justifiqgue adecuadamente la conformacion del equipo técnico del proyecto, precisando
las funciones de cada integrante.

Complete el Cuadro N° 15

CUADRO N° 15. Perfil profesional de los integrantes del equipo técnico

Coordinador de proyecto

Asistente de proyecto
(debidamente justificado
y de acuerdo a la
dimension del proyecto)

Considere que el equipo técnico es personal con
dedicacion a tiempo comp_leto al prgyecto, con perfil RECUERDE:
acorde a la zona de intervencion y debe ser _ _ -
contratado por planilla y residir de preferencia en el | =liEiieeEllE e Sl telonieey 2o
ambito de intervencion del proyecto.

de FONDOEMPLEO, como parte el
equipo técnico solo se financiara a un
Coordinador de proyecto.

Las remuneraciones del equipo técnico deben
establecerse en funcion al costo del mercado, de
acuerdo al ambito de intervencion del proyecto.
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Si se diera el caso donde parte del equipo técnico sea aportado como contrapartida
complete el Cuadro N° 16, incluyendo la relacién del personal aportado y especificando
las funciones y las actividades donde patrticiparan, sefialar Institucién proponente o el
nombre de la institucion aportante.

CUADRO N° 16. Recurso humano aportado como contrapartida

Actividades a Duracién Dedicacion Instituciéon

Personal/Puesto desarrollar (Meses)/ (%) aportante

6.3.2. Consultorias

Se considera que pueden realizarse a través de consultorias, las actividades
especializadas, de corta duracion o ejecucion intermitente, que no pueden ser
ejecutados por el equipo técnico, por lo tanto deben ser encargadas a profesionales bajo
la modalidad de consultoria.

Complete el Cuadro N° 17 con informacién detallada de las consultorias previstas.
Incluya todas las consultorias necesarias, incluso aquellas que son aportadas con
contrapartidas.

CUADRO Nr¢ 17. Perfil profesional requerido para las consultorias

-  Resultados/ Duracién Mes de inicio Perfil prof.esmnal requgrldo_
Actividad Consultoria Productos  (meses) del servicio Monto S/. Competencias Experiencia
(N° de mes) técnicas profesional

En los casos donde parte de las consultorias indicadas en el Cuadro N° 17 se realicen
con aporte de contrapartida especifiquelo en el Cuadro N° 18, especificando las
actividades donde participaran, sefialar el nombre de la Institucion proponente o de
alguna otra institucion aportante.

CUADRO N° 18. Consultorias aportado como contrapartida

Actividades a Duracién

desarrollar (Meses)/ Institucion aportante

Consultoria
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6.3.3. Servicios de terceros

Los servicios de terceros deberan guardar correspondencia con la categoria de gastos
permitidos, segun lo establecido en el sistema presupuestal.

Las actividades que permiten el desarrollo de una actividad especifica y distinta a las
sefialadas a las consultorias, pueden ser programadas bajo la modalidad de Servicios
de terceros.

Complete el Cuadro N° 19 con informacion detallada de los servicios de terceros
previstos.

CUADRO NF° 19. Caracteristicas del Servicio de terceros

- Mes de inicio Perfil profesional
- Resultados/ Duracion - :
Servicio del servicio  Monto S/. requerido para el
Productos  (meses) o L .
(N° de mes) servicio requerido

6.4. Gestion de las comunicaciones

Consiste en determinar de qué manera el equipo técnico y todos los involucrados en el
proyecto se van a comunicar interna y externamente, su periodicidad, la forma (medio)
y sobre todo a quienes iran dirigidas las comunicaciones

Complete el cuadro N° 20.

CUADRO N° 20. Matriz de Comunicaciones

Actividad Forma Responsable Frecuencia Audiencia
<
Z Ejm: Informe fisica, Jefe de Gestor de
o Mensual
E de avance correo Proyecto Proyecto
<
i
<
zZ
o
L
|_
Z

6.5. Gestion de riesgos

Identifique aquellos eventos o condicién de incierto (riesgos), que si se producen
tendrian un efecto positivo (oportunidad) o negativo (amenaza) sobre los productos del
proyecto.
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Analice y priorice?* cada uno de los riesgos identificados, y determine el nivel de
probabilidad de ocurrencia, el potencial impacto generado y la severidad del mismo.
Ademas determine el responsable del monitoreo y supervision del mismo, las
respuestas que se van a dar frente a cada uno de los riesgos identificados, asi como el
disparador?? y las contingencias que se tomaran en concordancia con su importancia.

Las acciones que se implementaran como respuesta al riesgo deben estar consideradas
en el cuadro de actividades y en el presupuesto del proyecto.

Complete el Cuadro N° 21.

CUADRO N° 21. Anélisis de riesgos y plan de contingencias

Descr!pcmn Prob. Imp. Sev. Responsable Respuesta Disparador Contingencia
del Riesgo al Riesgo
Prob: Probabilidad
Imp: Impacto
Sev: Severidad = Probabilidad x Impacto
Escalas de Probabilidad
Puntuacion Probabilidad®
MUY BAJO 0-20%
BAJO 20-40%
MEDIA 40-60%
ALTA 60-80%
MUY ALTA 80-100%
Escalas de Impacto
Rango Impacto Ejemplo
Leve 0-1.25 Retrasa el proyecto, o afecta la calidad en una magnitud menor.
Medio 1.25 - 2.50 R.etr.a.sa e.I proyecto o |ncrem.enta el cost<?, o afecta la calidad en una magnitud
significativa, sin exceder el nivel establecido como tolerable.

21 Seglin sus posibles implicaciones para lograr los objetivos del proyecto

22 Alerta para interpretar si el riesgo incrementa o intensifica el evento identificado, y determina que se va a
monitorear

23 Referencia Guia del PMBOK 5ta. Edicién

Cédigo MANUAL
Fecha 26-12-2016
Versién 2.0
Situacién Aprobado

55



LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

6.6. Logistica para el proyecto
6.6.1. Logistica necesaria para la gestion del proyecto

En el Cuadro N° 22, detalle la infraestructura, equipamiento y demas bienes
indispensables para la realizacién satisfactoria de las actividades del proyecto.

CUADRO N° 22. Infraestructura, equipamiento y bienes requeridos por el proyecto

Actividad Infraestructura, equipamiento y bienes Cantidad

6.6.2. Logistica de la Institucién Proponente/Educativa a disposicion del
proyecto

Complete el Cuadro N° 23, detallando la logistica que la institucion proponente y/o la
institucion educativa pondra a disposicion del proyecto para el desarrollo de las
actividades de capacitacion en fortalecimiento institucional.

Especifique cudles se encuentran en el &mbito de intervencion.

CUADRO N° 23. Infraestructura, equipamiento y bienes requeridos por el proyecto

Infraestructura, equipamiento, bienes,

Actividad insumos

Cantidad

6.6.3. Insumos y materiales de escritorio

En el Cuadro N° 24 detalle los insumos y materiales de escritorio necesarios para la
realizacion satisfactoria de las actividades del proyecto, de acuerdo al siguiente cuadro.

CUADRO N° 24. Insumos y materiales de escritorio requeridos por el proyecto

Actividad Insumos/ materiales de escritorio Cantidad

VII. EXPERIENCIA INSTITUCIONAL
7.1. Experiencia en gestion de proyectos de fortalecimiento institucional
Complete el Cuadro N° 25 con la experiencia de la institucion proponente en gestion de

proyectos de fortalecimiento institucional, enfatizando en los principales logros
obtenidos.
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CUADRO N° 25. Proyectos de fortalecimiento institucional gestionados por la institucién

proponente
4 e Duracion Principales
Tl ] Airelis oz (mm/aa - AU Beneficiarios resuIIZdos
Proyecto intervencién  proyecto financiamiento
(SN mm/aa) logrados

En el caso de que los cursos de fortalecimiento institucional sean programados en
horario de trabajo, adjunte en el Anexo 8.7 la carta suscrita por el representante del
area de Recursos Humanos de la empresa, a través de la cual se compromete a otorgar
facilidades a sus trabajadores para participar en los cursos de capacitaciéon (FORMATO
N° 06A).

En el caso de que los cursos de capacitacion sean programados en los horarios de
descanso de los trabajadores, dicha carta debe ser suscrita por el Secretario General
de la organizacion sindical (FORMATO N° 06B).

7.2. Experiencia de trabajo con organizaciones sindicales

Complete el Cuadro N° 26 con la experiencia de trabajo (proyectos, servicios, estudios)
de la institucidon proponente con organizaciones sindicales.

CUADRO N° 26. Iniciativas con organizaciones sindicales gestionadas por institucién

proponente
Experiencia de Organizacién Ambito Duracion Principales
trabaio sindical intervencion (mm/aa — resultados
! (Region) mm/aa) logrados
VIll. INDICADORES

8.1. Indicadores costo/beneficio

Calcule y comente el indicador Costo promedio de fortalecer capacidades institucionales
por persona.

Costo promedio de fortalecer capacidades Costo Total del proyecto

institucionales por persona = N° beneficiarios
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IX. ANEXOS

9.1. Relacién de potenciales beneficiarios

Incluya la relacion de potenciales beneficiarios que participaran en los cursos de
capacitacion propuestos, de al menos el 20% de los beneficiarios a atender con el
proyecto (FORMATO N° 02).

9.2. Fichade evaluacion y tabla de valoracion para el proceso de seleccién

Incluya la ficha de evaluacion que utilizara para el proceso de seleccidon de beneficiarios,
junto con la tabla de valoracién para la calificacién de los criterios.

9.3. Cursos de fortalecimiento institucional

Incluya los contenidos de los cursos de capacitacion laboral para cada una de las
ocupaciones priorizadas por el proyecto (FORMATO N° 03B).

9.4. Fichade supervision de la calidad del proceso de capacitacion

Incluya la ficha que utilizara para supervisar la calidad del proceso de capacitacion (para
la entidad de capacitacion y los beneficiarios).

9.5. Fichaderegistroy seguimiento de informacion de beneficiarios

Incluya la ficha que utilizara para registrar a los beneficiaros y seguimiento de
informacion que seran utilizados

9.6. Cartas de compromiso de contrapartida

Presente todas las cartas de compromiso de contrapartida elaboradas segun el formato
correspondiente al tipo de entidad aportante:

» FORMATO N° 04. Carta de compromiso de contrapartida de la institucion
proponente (organizacion sindical).

» FORMATO N° 05. Carta de compromiso de contrapartida de institucion
colaboradora (incluye empresa aportante).

9.7. Cartade compromiso de participacidon en las capacitaciones

Incluya la carta de compromiso de la empresa para otorgar facilidades a los trabajadores
para su capacitacion (FORMATO N° 06A).

Incluya la carta de compromiso de la organizacion sindical para participar en las
capacitaciones que se programaran en los horarios de descanso de los trabajadores
(FORMATO N° 06B).
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SECCION 3: SISTEMA PRESUPUESTAL
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l. SISTEMA PRESUPUESTAL

El presupuesto del proyecto debe ser elaborado utilizando el Sistema Presupuestal,
archivo en MS-Excel disefiado por FONDOEMPLEO, dicho archivo puede ser

descargado de la pagina web institucional (www.fondoempleo.com.pe).

Imagen N° 1. Vista del Sistema Presupuestal de FONDOEMPLEO

4 _SISTEMA-PRESUPUESTAL - Microsoft Excel
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1.1. Formatos

El Sistema Presupuestal estd conformado por 10 formatos ordenados en 2 grupos:

1.1.1. Formatos de registro

Son los formatos en las cuales se debe incluir la informacion (técnica y de costos) del

proyecto, segun la secuencia establecida:

a. Informaciéon general del proyecto: Reservada para la informacion basica del
proyecto, entre otros, titulo, institucion ejecutora, presupuesto, metas, ambito de
accion. Parte de la informacién es completada automaticamente por el sistema.

b. Marco Légico: Contiene la légica de intervencion del proyecto, conformada por
la jerarquia de objetivos con sus respectivos indicadores, medios de verificacion

y supuestos.

c. Cronograma de Productos: Contiene los Productos o cambios a ser generados

y que contribuirdn al logro de los objetivos del proyecto.

d. Cronograma de actividades: Incorpora el calendario de las actividades previstas

en el proyecto en el tiempo de duracion propuesto.
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e. Formatos de Costeo Componentes 1 y 2: Incluye los costos unitarios para la
realizacion de cada una de las actividades propuestas, los mismos que se
presentan a nivel de categorias de gasto y bienes y servicios necesarios para
dichas actividades.

f.  Remuneraciones: Incluye una proyeccion de los beneficios de Ley a pagar por
la institucion proponente al equipo técnico del proyecto. Debera consignarse la
remuneracion bruta prevista para el equipo técnico del proyecto.

g. Formato de Costeo 6: Incluye los costos del Componente de Manejo del proyecto
(Equipo técnico, Equipamiento para gestion del proyecto, Gastos de
funcionamiento), asi como los costos indirectos (Gastos administrativos del
proyecto, Linea de base y evaluaciones, Imprevistos y Supervision interna).

1.1.2. Formatos de reporte

Son aquellos generados automaticamente por el sistema presupuestal, luego de haber
ingresado correctamente la informacion técnica y de costos en los formatos de registro
y son los siguientes:

Presupuesto analitico por fuentes de financiamiento.

a.
b. Presupuesto por categoria de gasto.
c. Validacion de datos.

1.2. Elaboraciéon del Marco Légico

La matriz de Marco Légico sera elaborada de acuerdo al enfoque de Marco Ldgico.
Recuerde que FONDOEMPLEO ha efectuado una adecuacion a dicho instrumento, la
cual considera una matriz de 4x5 en la que se incluye la jerarquia de Productos.

1.2.1. Productos, indicadores, medios de verificacion y supuestos

Productos

Constituyen cambios que busca generar el proyecto en los beneficiarios.

En el capitulo IV de la Secciébn 1 y 2 del presente Manual, FONDOEMPLEO ha
preestablecido un conjunto de Componentes y Productos, los cuales son de uso
obligatorio por parte de las instituciones proponentes para la elaboracién de los
proyectos.

Por tanto, no es posible la inclusion de Componentes y Productos adicionales. Respecto
a las actividades, la inclusion de una actividad no prevista debera ser ampliamente

sustentada en relacion a su contribucién al logro de los objetivos propuestos.

Indicadores verificables objetivamente

Representan la especificacion cuantitativa utilizada para medir el logro de un objetivo,
es decir, brindan la informacion necesaria para determinar el progreso hacia el logro de
los objetivos establecidos por el proyecto. A partir de ellos es posible realizar el
monitoreo y la evaluacion del proyecto.
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A nivel de proposito, los indicadores que pueden considerarse son:

Tasa de ocupacioén de los beneficiarios en un empleo formal
Tasa de ocupacion total de los beneficiarios

Incremento de ingreso laboral por hora

Incremento de ingreso laboral mensual

YVVVY

A nivel de proposito, segun la linea de proyectos, los indicadores que deben
considerarse, respectivamente son:

» N° de beneficiarios que desarrollan competencias laborales tienen mayores
oportunidades laborales en el mercado laboral formal

» N° de beneficiarios que desarrollan competencias para la gestion eficaz y
eficiente de su organizacion

Medios de verificacion

Los medios de verificacion sefalan las fuentes de informacién (primarias o secundarias)
que se utlizaran para la recopilacion de los datos que permitiran evidenciar el
cumplimiento de los indicadores propuestos.

Esta informacidn constituye la base del proceso de supervisién y monitoreo del proyecto
y, por tanto, indica donde se puede obtener informacion sobre la situacion, el
desempefio o comportamiento de cada indicador durante la ejecucién del proyecto.

Supuestos

Son factores reales o ciertos que deben existir o las condiciones que deben cumplirse
para que el proyecto sea exitoso. Por ende, estan fuera del control del proyecto. Para
establecer estos supuestos:

» Analice la importancia y la probabilidad de ocurrencia de cada supuesto. Priorice
los mas importantes y endncielos con claridad.

» No incluya aquellos que tienen mucha probabilidad de ocurrir, pues no serian
supuestos, sino certezas.

1.3. Elaboracién del Cronograma de Productos
Este cronograma contiene la programacion de los Productos propuestos por el proyecto,
asi como los criterios de aceptacion de sus subproductos. Este instrumento es clave
para el proceso de monitoreo y supervision de FONDOEMPLEO.
1.3.1. Procedimiento

a. El sistema incorporara automaticamente los Componentes y Productos

consignados en el Marco Logico con sus respectivos indicadores, unidades de
medida y metas fisicas.
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Defina los criterios de aceptacién de los subproductos?* y distriblyalas en el
tiempo, en funcién a su implementacién. Ello permitira determinar los momentos
en que se puede evaluar el producto de forma objetiva.

A continuacioén, calendarice las metas fisicas de los indicadores de Producto,
con prudencia y en concordancia con la estrategia de intervencién. Recuerde
gue el ultimo mes de ejecucion del proyecto debe ser reservado para el cierre
del mismo.

Asegurese de que los valores programados de la meta fisica de cada Producto
se vayan acumulando en el tiempo hasta que al final se alcance la meta fisica
total.

Culminada la elaboracién del Cronograma de Productos, el sistema establecera
automaticamente el nimero de Productos que seran logrados mensualmente.

Establezca los Hitos o momentos en que se evidenciara el logro de un conjunto
de Productos en el cual se realizara la supervision por parte de
FONDOEMPLEO. Enumérelas correlativamente (1, 2, 3, etc.). Para ello, tenga
en cuenta las etapas claves durante la ejecucion del proyecto (seleccion de
beneficiarios, capacitacion laboral, capacitacion en fortalecimiento institucional).

Imagen N° 2. Secuencia para la elaboracion del Cronograma de Productos

INDICADORES ANO 1
Ne COMPONENTE Ne Me
/ PRODUCTO DESCRIPCION UNIDAD | META | Mes | Mes | Mes s Mes | Mes
MEDIDA | FISICA | 1 2 3 4 5 6
1 Beneficiarios desarrollan competencias laborales para mejorar su productividad y empleabilidad
300 participantes son registrados
Indicador 1 | Para el procesode evaluaciony | po o | 309 | 100 | 300
seleccion de beneficiarios, al 2°
mes del proyecto.
Participantes informados
. adecuadamente a través de
igéertlgc(ijéen eventos de difusion y material 5001 100
de P informativo enttegado.
Participantes registrados para
SRRV cada uno de los cursos de 300 | 100 | 300
Beneficiarios capacitacion propuestos.
11 seleccionados 250 potenciales beneficiarios son
Indicador2 | Seleccionados segun protocolos | po o | 950 | 100 | 200 | 250
de evaluacion previstos, al 3° mes
del proyecto.
Participantes con informacion
consignada en la ficha de registro, 250 [ 100 | 200 [ 250
Criterio de debidamente verificada.
Aceptacion Potenciales beneficiarios
de preseleccionados de acuerdo a
subproducto | criterios de evaluacion y 250 | 100 [ 200 | 250
ponderacion establecidos para
cada curso de capacitacion.
24 Condiciones y/o requisitos que permitiran lograr los Productos.
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Elaboracion del Cronograma de Actividades

El Cronograma de Actividades permite disefiar la programacion de las actividades que
se llevaran a cabo durante la ejecucion del proyecto.

1.4.1. Procedimiento

a. El sistema incorporard automaticamente los Componentes, Productos y
Actividades consignados en el Marco Légico, con sus respectivos indicadores,
unidades de medida y metas fisicas.

b. Distribuya en el tiempo las metas de las actividades que permitiran la obtencion
de cada Producto. Las actividades debe estar orientadas al cumplimiento de un
producto, por lo tanto no podrian programarse actividades posteriores al
cumplimiento de ese producto determinado.

c. Para el Componente 6, adicionalmente, complete la descripcién, unidad de
medida y meta fisica para el Equipo técnico, Equipamiento para gestion del
proyecto, Gastos de funcionamiento, Gastos administrativos, Linea de base y
evaluaciones, Imprevistos y Supervision interna.

d. Asegurese de que la suma de los avances mensuales sea igual al valor total de
la meta fisica de cada actividad.

e. Recuerde que el Ultimo mes de ejecucién del proyecto debe ser reservado para
el cierre del mismo, por lo que no deben programarse actividades.

Imagen N° 3. Secuencia de elaboracion del Cronograma de Actividades
COMPONENTE/ PRODUCTO ANO 1
UNIDAD | META Ve
ACTIVIDAD MEDIDA | FiSICA | Mes | Mes | Mes | Mes - Mes
1|23 |4]| ;|6
1 Beneficiarios desarrollan competencias laborales para mejorar su productividad y empleabilidad
11 Beneficiarios seleccionados
300 participantes son registrados para el proceso de
Indicador 1 | evaluacion y seleccion de beneficiarios, al 2° mes del Persona | 300 100 | 300
proyecto.
Indicador 2 250 beng’flmarlo_s son seliccmnados segun protocolos de Persona | 250 100 | 200 | 250
evaluacion previstos, al 3° mes del proyecto.
111 Difusion del proyecto Evento 5 3 2
112 Registro de participantes Eocument 300 100 200
113 Verificacion de informacién y/o documentacion entregada (I?ocument 250 100 | 100 |50
114 Evaluacién de requisitos y aptitudes de los interesados E’)ocument 250 100 | 100 |50
115 Seleccion de beneficiarios E°°”me”‘ 150 |- - | 150
1.5. Elaboracién de los Formatos de costeo por Componentes

Estos formatos permiten presupuestar el costo de las actividades previstas en cada
Producto y Componente del proyecto, asi como las fuentes de aporte del financiamiento
necesario.
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1.5.1. Procedimiento

a. El sistema incorporard automaticamente los Componentes, Productos y
Actividades consignados en el Marco Légico, con sus respectivos indicadores,
unidades de medida y metas fisicas.

b. En Descripcion de gastos, sustente la cantidad presupuestada de los principales
recursos materiales (adquisiciones/contrataciones) que realizar4 para cada
actividad y que seran presupuestados segun las Categorias de gasto y recursos
materiales financiables establecidos por FONDOEMPLEO y/o demas fuentes de
financiamiento (Cuadro N° 1), a fin de facilitar el analisis de la pertinencia y
suficiencia de los montos consignados. Recuerde que, en el caso de gastos
compartidos con otras fuentes de financiamiento, debe sefialar, ademas, la
proporcion de los gastos a lo largo del tiempo.

c. Liste dichos recursos materiales segun Categoria de gasto y precise la unidad
de medida y cantidad que seran requeridos.

d. Establezca el valor monetario de cada recurso material (costo unitario). El
Sistema Presupuestal calculara automaticamente el costo total requerido para
cada uno de ellos.

e. Defina la institucion aportante y el monto de aporte para cada recurso material:
FONDOEMPLEDO, Institucion Ejecutora, Instituciones Aportantes o Beneficiarios.

f. Especifigue si el aporte es monetario o no monetario y cérguelo donde
corresponda.

Imagen N° 4. Formato de Costeo por Componentes
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
; UNIDAD COSTO | COSTO -
CATEGORIA DE GASTO MEDIDA | CANTIDAD | o b | TOTAL APORTE | INSTITUCION | oo
FONDOEMPLEO | EJECUTORA

COMPONENTE 1 Beneficiarios desarrollan competencias laborales para mejorar su productividad y empleabilidad

PRODUCTO 1 11 Beneficiarios seleccionados

Difusion del proyecto | 1.1.1 Evento 5 11,700.00 9,925.00 1,200.00 100.00

5 talleres de difusion para 70 personas en cada evento.

Descripcion de gastos Requiere de auditérium y equipo de sonido (5 dias), movilidad del equipo técnico (Jefe y asistente de

proyecto, S/.40 por evento) , refrigerios y material de difusidn para 350 personas.

Alguileres 1.1.1.1 3,500.00 0.00 1,000.00 |  3,500.00
Auditérium Dia 5| 50000 2500.00 2,500.00
Equipo de sonido Dia 5 200.00 | 1,000.00 1,000.00

Pasalesy gastosde |4, 400.00 400.00 0.00 0.00

transporte

Movilidad equipo técnico Persona 2 200.00 400.00 400.00

Refrigerios 1113 3,500.00 3,500.00 0.00 0.00
Sandwich y bebidas Persona 700 5.00 | 3,500.00 3,500.00

Servicios de terceros 1114 4,300.00 4,300.00 0.00 0.00
Confeccion de banner Unidad 1 300.00 300.00 300.00
Dipticos informativos Ciento 7 500.00 | 3,500.00 3,500.00
Servicio de perifoneo Unidad 5 100.00 500.00 500.00
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Cuadro 1. Categorias de gasto y recursos materiales financiables para los proyectos de

Capacitacion laboral y Fortalecimiento institucional

CATEGORIA
DE GASTO FONDOEMPLEO CONTRAPARTIDA*

Componentes 1y 2

Servicios de

Capacitacion

Consultorias

Servicios de

= Se financia el pago de las actividades de capacitacion laboral planificadas
en el proyecto para desarrollar y/o fortalecer competencias técnicas,
complementarias y blandas, y competencias dirigenciales.
Para realizar actividades puntuales que el equipo técnico no puede asumir,
como:
= Difusién del proyecto
» Focalizacion de beneficiarios.
= Asistencia técnica.
» Estudios de diagndsticos para el
(debidamente justificado)
= Disefio de instrumentos de gestion organizacional, software contable
y/o administrativos.
= supervision del proceso de capacitacion (siempre que no puedan ser
cubiertas por el equipo técnico), entre otros.

fortalecimiento institucional

Las consultorias deben ser presupuestadas a todo costo (incluyendo
honorarios, pasajes, alimentacién gastos operativos e impuestos de ley,
entre otros).

= Disefio, impresion y reproduccion de medios y material de difusion y

terceros materiales de capacitacién que no brinde la entidad de capacitacion.
= Otros indispensables para la realizacion de las actividades del proyecto.

Pasajes y = Pasajes y gastos de transporte del equipo técnico y/o beneficiarios para

gastos de actividades especificas, asociados con actividades especificas del

transporte proyecto.

Refrigerios = Alimentacion ligera a beneficiarios participantes en eventos de evaluacion
o coordinacién, cuya duracién justifique su entrega.

Alquileres = Equipos o ambientes para actividades directamente relacionadas al
proyecto, a excepcion de los equipos que forman parte de los cursos de
capacitacion.

Viaticos = Para el equipo técnico solo en los casos donde el proyecto tenga mas de

una sede.

(*): Monetaria (efectivo) o no monetaria (valorizacion).

1.6. Elaboracién del Componente 6

El Componente 6 permite presupuestar los costos del Equipo técnico, Equipamiento
para gestion del proyecto, Gastos de funcionamiento, Gastos administrativos, Linea de
base y evaluaciones, Imprevistos y Supervision interna.
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1.6.1.

LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

Procedimiento

El sistema incorporard automaticamente la descripcion, unidad de medida y meta
fisica para las Categorias de gasto establecidas por FONDOEMPLEO para este
Componente (Cuadro N° 2).

En Descripcion de gastos, sustente la cantidad presupuestada de los principales
recursos materiales (adquisiciones/contrataciones) que realizar4 para cada
actividad y que seran presupuestados segun las Categorias de gasto y recursos
materiales financiables establecidos por FONDOEMPLEO y/o demas fuentes de
financiamiento (Cuadro N° 1), a fin de facilitar el analisis de la pertinencia y
suficiencia de los montos consignados. Recuerde que en el caso de gastos
compartidos con otras fuentes de financiamiento debe sefialar ademas la
proporcion de los gastos a lo largo del tiempo.

Establezca el costo unitario para cada recurso. El sistema calculara
automaticamente el costo total requerido.

Defina la institucion aportante y el monto de aporte para cada recurso requerido:
FONDOEMPLEDOQ, institucién ejecutora e instituciones aportantes.

Especifique si el aporte es monetario 0 no monetario y carguelo donde
corresponda.

Cuadro 2. Categorias de Gasto y recursos materiales financiables en el Componente 6 de

los proyectos de Capacitacién laboral y Fortalecimiento institucional

CATEGORIA DE .
GASTO FONDOEMPLEO CONTRAPARTIDA

Componente 6: Manejo del proyecto

Equipo técnico Bajo la Modalidad Ejecucién Directa
del proyecto = Un Coordinador de Proyecto.

= Un Asistente de proyecto (técnico/administrativo), debidamente
justificado

Bajo la Modalidad con Apoyo de FONDOEMPLEO

e Un Coordinador de Proyecto

Equipamiento » Hasta 2 computadoras (lap top) bajo la modalidad ejecucion directa
basico para = Hasta 1 computadora (lap top) bajo la modalidad con apoyo de
gestion del FONDOEMPLEO.

proyecto = Una impresora

» Una camara fotografica digital

= Mobiliario basico de oficina acorde al equipamiento con que se
cuenta.
El valor total de dicho equipamiento debe ser no mayor a 2 UIT.

Seguros = Seguro Complementario para Trabajo de Riesgo (SCTR) para

equipo técnico.

Servicios = Energia eléctrica

basicos para = Agua y desagile

oficina = Telefonia fija

= |nternet
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Comunicaciones
Oficina del
proyecto
Materiales y
suministros de
oficina

Coordinaciones
con
FONDOEMPLEO
Mantenimiento y
reparaciones

Indumentaria
para el equipo
técnico

Gastos
administrativos
del proyecto

Imprevistos

Linea de basey
evaluaciones del
proyecto
Supervision
interna

LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

= Courier y/o mensajeria
Alquiler de oficina sede del proyecto

= Materiales de escritorio
= Papel y tinta para impresora

Para todas las actividades del proyecto

= Gastos para reuniones convocadas por FONDOEMPLEO (pasajes,
gastos de transporte y viaticos)

= Mantenimiento de equipos adquiridos por el proyecto.
= Mantenimiento de oficina (Limpieza).

= Siempre que su requerimiento esté debidamente justificado, o para
cumplir con las normas de las empresas relacionadas al ingreso a
sus instalaciones

= Modalidad de administracion directa
de recursos: Hasta 8% del costo
directo del monto solicitado a
FONDOEMPLEO.

= Modalidad de administracién con
apoyo de FONDOEMPLEO: Hasta
12% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO.

= Hasta 2% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO

= Hasta 4% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO

= Hasta 1% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO, el cual
corresponde a pasajes y viaticos para
los dirigentes de la Organizacion
Sindical y/o del Equipo de la Entidad
Gestora para realizar dicha actividad

(*): Monetaria (efectivo) o no monetaria (valorizacion).

1.7. Aportes de contrapartida

Se reconoce como contrapartida aquellos aportes monetarios (efectivo) o no monetarios
(valorizacién), destinados directamente a las actividades del proyecto y que figuran en
los Cuadros N° 01 y 02. Adicionalmente, se considera la movilidad completa (vehiculo,
SOAT, combustible, chofer, mantenimiento de vehiculo).

Los aportes de contrapartida (monetaria y no monetaria) deben encontrarse reflejadas
en el presupuesto y contar con el respaldo de las cartas de compromiso suscritas por el
representante legal de la institucion ejecutora o la/s institucién(es) aportante(s), donde
se detalle el monto, tipo, destino y periodo de ejecucion de la contrapartida.
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Los gastos de manutencion, pasajes y movilizacién de los trabajadores con fines de la
capacitacion laboral o el aporte de un porcentaje del costo del curso de capacitacion
laboral, seran considerados aportes de los trabajadores y deberan ser respaldados por
la organizacion sindical.

Dependiendo del tipo de institucion aportante y el aporte ofrecido, sera necesario incluir
documentacion adicional a las cartas de compromiso de contrapartida:

a.

1.8.

Organizacién Sindical: La carta de compromiso debera ser firmada y sellada por
los representantes de la Junta Directiva de la organizacion sindical aportante
(FORMATO N° 04).

Institucion Privada Colaboradora (incluye empresa aportante): La carta de

compromiso debera ser firmada y sellada por el representante legal de la
institucion aportante (FORMATO N° 05).

Gastos no financiables con recursos solicitados a FONDOEMPLEO

FONDOEMPLEO no reconocera como gastos del proyecto:

>

Gastos realizados antes del inicio de la ejecucion del proyecto (elaboracién del
proyecto, diagnoésticos, identificacién, focalizacion infraestructura pre-existente,
etc.)

El impuesto a la renta de tercera categoria que pudiera corresponder a la
institucion proponente por el desarrollo de sus actividades.

Adquisiciones de vehiculos, terrenos e inmuebles de propiedad de la institucion
proponente, ni tampoco gastos de obra, refacciones y mantenimiento asociados
a éstos.

Pasajes o0 gastos de transporte para integrantes del equipo técnico o
beneficiarios fuera del ambito de intervencién del proyecto (excepto
coordinaciones con FONDOEMPLEO debidamente autorizadas y si el proyecto
cuenta con mas de una sede)

Viaticos (alojamiento y alimentacién) para integrantes del equipo técnico o
beneficiarios fuera del ambito del intervencion del proyecto (excepto
coordinaciones con FONDOEMPLEO debidamente autorizadas y cuando los
cursos de capacitacion se realizan en lugares diferentes al &mbito de
intervencion).

Otros no especificados en los Cuadros N° 1y 2.
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SECCION 4: FORMATOS
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

FORMATO N° 01A

ESTRUCTURA DE CONTENIDOS DEL PROYECTO DE CAPACITACION LABORAL
CARATULA

I CARACTERIZACION DEL AMBITO DE INTERVENCION
1.1 Delimitacion del ambito de intervencion
1.2. Accesibilidad al ambito de intervencion
1.3. Caracterizacion de potenciales beneficiarios
1.3.1. Organizaciones sindicales de los beneficiarios
1.3.2. Nivel de instruccién de potenciales beneficiarios

1.3.3. Principales ocupaciones

1.4. Caracterizacion de la empresa
15. Complementariedad de la intervencion

Il. IDENTIFICACION DE LA OPORTUNIDAD DE INTERVENCION
2.1. Identificacion de ocupaciones requeridas actualmente por la empresa
2.2. Demanda de capacitacion requerida por los beneficiarios
2.3. Caracterizacion de la oferta de servicios de capacitacion
2.4. Determinacién de metas

Il. ESTRATEGIA DE INTERVENCION

3.1 Convocatoria y seleccién de beneficiarios

3.1.1. Promocion y convocatoria
3.1.2. Seleccion de beneficiarios

3.2. Capacitacién laboral

3.2.1. Curso de capacitacion laboral

3.2.2. Seguimiento del proceso de capacitacion

3.2.3. Sistema de registro de informacién de los capacitados
V. MARCO LOGICO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1. Marco légico

4.1.1. Obijetivos

4.1.2. Componentes

4.1.3. Productos

4.1.4. Actividades
V. PRESUPUESTO

5.1. Resumen del presupuesto
5.2. Aportes de contrapaartida
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6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

8.1.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.

9.9.

VI.

VII.

VIILI.

IX.

LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

PLAN DE DIRECCION

Gestién de interesados
Organziacion del proyecto
Gestién de los recursos humanos
Gestién de las comunicaciones
Gestion de riesgos

Logistica para el proyecto

EXPERIENCIA INSTITUCIONAL

Experiencia en gestién de proyectos de capacitacion laboral
Experiencia especifica en capacitacion laboral

Experiencia de trabajo con organizaciones sindicales
Autorizaciones para impartir cursos de capacitacion laboral

INDICADORES
Indicadores costo/beneficio
ANEXOS

Relacion de potenciales beneficiarios

Ficha de evaluacién y tabla de valoracion para el proceso de seleccion

Cursos de capacitacion laboral

Ficha de supervisién de la calidad del proceso de capacitacion

Ficha de registro de beneficiarios en los registros académicos oficiales

Cartas de compromiso de contrapartida

Carta de compromiso de participacién en las capacitaciones

Carta de compromiso de entidad de capacitacién encargada de implementar los cursos
de capacitacién laboral

Autorizaciones para impartir cursos de capacitacion laboral
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

FORMATO N° 01B

ESTRUCTURA DE CONTENIDOS DEL PROYECTO DE FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL

CARATULA

I CARACTERIZACION DEL AMBITO DE INTERVENCION

1.1. Delimitacion del ambito de intervencion
1.2. Accesibilidad al &mbito de intervencién
1.3. Caracterizacion de potenciales beneficiarios

1.3.1. Organizaciones sindicales de los beneficiarios
1.3.2. Estado situacional de las organizaciones sindicales
1.3.3. Nivel de instruccion de potenciales beneficiarios
1.3.4. Carcaterizacion de la empresa

1.3.5. Complementariedad de la intervencion

Il IDENTIFICACION DE LA OPORTUNIDAD DE INTERVENCION

2.1.|dentificacion de las necesidades de Fortalecimiento instituciona

2.2. Oferta de servicios de capacitacion y asistencia técnica en fortalecimiento institucional

el ambito de intervencion
2.3. Determinacion de metas

Il. ESTRATEGIA DE INTERVENCION
3.1. Convocatoria y seleccion de beneficiarios

3.1.1. Promocion y convocatoria
3.1.2. Seleccidén de beneficiarios

3.2. Capacitacion en fortalecimiento institucional

3.2.1. Curso de fortalecimiento institucional
3.2.2. Seguimiento del proceso de capacitacion
3.2.3. Asesoria técnica organizacional

V. MARCO LOGICO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1. Marco légico

4.1.1. Objetivos
41.2. Componentes
4.1.3. Productos
4.1.4. Actividades
V. PRESUPUESTO

5.1. Resumen del presupuesto
5.2. Aportes de contrapaartida
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VI. PLAN DE DIRECCION

6.1. Gestion de interesados

6.2. Organziacion del proyecto

6.3. Gestion de los recursos humanos
6.4. Gestion de las comunicaciones
6.5. Gestion de riesgos

6.6. Logistica para el proyecto

VII. EXPERIENCIA INSTITUCIONAL

7.1.Experiencia en gestion de proyectos de fortalecimiento institucionan
7.2.Experiencia de trabajo con organizaciones sindicales

VIII. INDICADORES
8.1.Indicadores costo/beneficio
IX. ANEXOS

9.1. Relacion de potenciales beneficiarios

9.2. Ficha de evaluacion y tabla de valoracién para el proceso de seleccién
9.3. Cursos de fortalecimiento insitucional

9.4. Ficha de supervision de la calidad del proceso de capacitacion

9.5. Ficha de registro de beneficiarios en los registros académicos oficiales
9.6. Cartas de compromiso de contrapartida

9.7.Carta de compromiso de participacién en las capactiaciones

Cédigo MANUAL
Fecha 26-12-2016
Versién 2.0
Situacién Aprobado

74



LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

FORMATO N° 02

CONSTANCIA DE POTENCIALES BENEFICIARIOS INTERESADOS EN
PARTICPAR EN EL PROYECTO

Lima, de del 2017

Sefiores

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

Av. Republica de Panama N° 3030 Piso 12-B, San Isidro — Lima

Presente.-

Yo, [Nombre del representante de la organizacion], identificado con DNI [N° DNI], domiciliado en
[Comunidad/localidad, distrito, provincia, region], en mi calidad de [cargo], declaro bajo juramento
que:

Tengo conocimiento que el proyecto denominado [Titulo del proyecto] que incluye a la
[organizacion] como beneficiaria, sera presentado al 5° Concurso LAT de FONDOEMPLEO.

Al respeto declaro que los [asociados] de la [organizacion] han sido informados sobre las
actividades que el proyecto implementara si obtiene el financiamiento de FONDOEMPLEO.

Asimismo adjunto relacién de persona, que manifestaron su deseo de participar en el proyecto y
ser considerados como beneficiarios. Como muestra de dicha voluntad, [N°] personas registraron
sus datos personales y firmaron la relacién adjunta.

Atentamente,

[Nombre y firma del representante]
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RELACION ADJUNTA: INTERESADOS EN PARTICIPAR DEL PROYECTO [Nombre del
proyecto]?®

ORGANIZACION

REGION PROVINCIA

DISTRITO

N° DNI APELLIDOS NOMBRES FIRMA

o

© N o

©

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

%5 E|l nimero de personas que deben firmar la relacién debe ser el 20% de la meta de beneficiarios que
inician capacitacion
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES
FORMATO N° 03A
CURSO DE CAPACITACION LABORAL

.  DATOS GENERALES

Curso:
Ocupacion
Duracion: Formacion técnica Formacion
complementaria y blanda
Grupos Alumnos/grupo N° total de alumnos
Programacion de la capacitacion
Grupo Sede Horario N° capacitados Inicio Término

(dd/mm/aa) (dd/mm/aa)

. COMPETENCIAS LABORALES

OCUPACION
SECTOR
ECONOMICO
COMPETENCIAS TECNICAS CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS BLANDAS APTITUDES Y VALORES
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. PROGRAMACION DEL CURSO DE CAPACITACION LABORAL
3.1. Formacién técnica

Unidad Contenido Competencia Horas Cronograma semanal (Horas)

Tematic minimo a desarrollar T P [Tom |11 2134516171819 1 1 1 1 1 1
& [ 0o|1|2|3|4]|5

MODULO 1:

UT 1.1

uT 1.2

MUDULO 2:

UT 2.1:

uT 2.2:

Total

3.2. Formacién complementaria

Unidad Contenido Competencia Horas Cronograma semanal (Horas)

Tematic minimo a desarrollar T ) Toa 1121314151617 18 ToT 1 1 1 1 1 1
g [ 0o |1 ]2 |3 |4 |5

MODULO 3:

uUT 3.1

UT 3.2:

Total
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3.3. Formacién de competencias blandas

Unidad Contenido Competencia Horas Cronograma semanal (Horas)

Tematic minimo adesarrollar T p Tyom |1 213145678 91 |1 |1 |1 |1 1 1 1 1122
2 | 0 |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |o |1

MODULO 4:

UT 4.1:

uT 4.2

Total

IV. RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Unidad Tematica Recursos didacticos, materiales

Recurso didactico [ Infraestructura [ Equipos de proteccién personal | Insumos, equipo y herramientas

FORMACION TECNICA

MODULO 1:

UT 1.1

uT 1.2

MODULO 2:

UT 2.1:

uT 2.2:

FORMACION COMPLEMENTARIA

MODULO 3:

UT 3.1:

UT 3.2

FORMACION DE COMPETENCIAS BLANDAS

MODULO 4:

UT 4.1:

UT 4.2:
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V. DOCENTES
a. Relacién de docentes

Especialidad Unidades Temdticas a cargo N° docentes
1.
2.
b. Perfil de docentes

ESPECIALIDAD 1: |

Formacién Académica Experiencia profesional Experiencia docente Dominio de metodologias Cualidades personales
ESPECIALIDAD 2: |

Formacion Académica Experiencia profesional Experiencia docente Dominio de metodologias Cualidades personales

Nota: incluya un cuadro por cada especialidad

VI. METODOLOGIA
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VII.

EVALUACION
Requisitos a.
b.
c.
Competencias Método Nota minima
aprobatoria

Conocimientos

Habilidades

Actitud y valores

Calificacion final:

VIIl. BENEFICIOS PARA CAPACITADOS (ENTREGADOS PARA DESARROLLO DE CURSO)

BENEFICIOS

CANTIDAD

Qoo

IX.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL MODULO DE

CAPACITACION

CONCEPTO

CANTIDAD

INFRAESTRUCTURA

EQUIPAMIENTO

X.

a.

PRESUPUESTO

Honorarios de docentes

Unidad tematica

Contenido minimo

NO
horas

Costo unitario
(S/. / hora)

Costo total
(S1)

MODULO 1:

UT 1.1

uT 1.2

MUDULO 2:

uT 2.1:

uT 2.2

Presupuesto total

CONCEPTO

MONTO
(S)

Honorarios de docentes

Infraestructura

Equipamiento

Materiales e insumos

Pasajes y viaticos

Costo administrativo del servicio

TOTAL

COSTO POR CAPACITADO
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

FORMATO N° 03B

CURSO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DATOS GENERALES

Curso:
Duracién:
Grupos | Alumnos/grupo: | N° total de alumnos:
PROGRAMACION DE CAPACITACION
Grupo Sede Horario N° participantes Inicio Término
COMPETENCIAS PARA EL FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL
Competencias especificas Conocimientos
CONTENIDO DEL CURSO DE CAPACITACION
Contenido Tematico N° sesiones Horas

V. PROGRAMACION DEL CURSO
Contenido Temético Cronograma semanal (Horas)
1 2 3 4 5
V. CAPACITADORES
5.1. Perfil de los capacitadores
ESPECIALIDAD 1:
Formacion Experiencia Experiencia en Dominio de Cualidades
Académica profesional facilitacion metodologias personales
VI. METODOLOGIA
Describa la metodologia de capacitacién a utilizar.
VII. EVALUACION
Requisitos para la evaluacion:
Competencias Método Nota minima
aprobatoria
CONOCIMIENTOS:
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HABILIDADES:

ACTITUDES Y VALORES:

Calificacion final:

VIIL. PRESUPUESTO

Costo por rubros de gasto

Monto
(Sl.)

Honorarios

Servicios de terceros

Materiales e insumos

Otros (afiadir filas)

TOTAL

COSTO POR ALUMNO (a)
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES

FORMATO N° 04

CARTA DE COMPROMISO DE CONTRAPARTIDA OTORGADA POR LA ORGANIZACION
SINDICAL

Lima, de del 2017

SENORES

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

Av. Republica de Panamé N° 3030 Piso 12-B, San Isidro — Lima

PRESENTE.-

Referencia: Proyecto [Titulo del proyecto], presentado al 5° Concurso de la Linea de Apoyo
a los Trabajadores

De mi mayor consideracion:

Por intermedio de la presente, los abajo firmantes, integrantes de la Junta Directiva de [Nombre
de la organizacion sindical] manifestamos nuestro compromiso de aportar una contrapartida
ascendente a [monto en letras] ([monto en numeros] soles) para la ejecucion de las actividades
de capacitacién, y/o asistencia técnica del proyecto de la referencia de acuerdo al detalle
siguiente:

Descripcion del
Actividad Periodo aporte de
contrapartida

Tipo de aporte Monto
(M/NM?25) S/.

Total

Cabe sefialar que, el monto comprometido se encuentra detallado en el sistema presupuestal del
proyecto.

Agradeciendo su atencién a la presente, nos despedimos.

Atentamente,
[FIRMA]
[FIRMA] [FIRMA]
[Nombre Secretario . .
General organizacion [Nombre Directivo 1 [Nombre Directivo n
sindical Cargo] Cargo]

Cargo]

26 M: Aporte Monetario (efectivo); NM: Aporte No Monetario (valorizado)
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50 CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES
FORMATO N° 05
CARTA DE COMPROMISO DE CONTRAPARTIDA OTORGADA POR INSTITUCION
COLABORADORA PRIVADA

(Incluye empresa aportante)

Lima, de del 2017

SENORES

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

Av. Republica de Panama N° 3030 Piso 12-B, San Isidro — Lima

PRESENTE.-

Referencia: Proyecto “[Titulo del proyecto]”, presentado al 5° Concurso de la Linea de Apoyo
a los Trabajadores

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, en mi calidad de representante legal de [Nombre de la
institucion colaboradora], para manifestarles nuestro compromiso de apoyar la ejecucién del
proyecto de la referencia, en la medida que resulte seleccionado en el 5° Concurso de la Linea
de Apoyo a los Trabajadores de FONDOEMPLEO.

Dicho apoyo se materializara en una contrapartida ascendente a [monto en letras] ([monto en
numeros] soles) que sera entregado de acuerdo al siguiente detalle:

Actividad Periodo Descripciéon del | Tipo de Aporte Monto
aporte de (M/NM)?” Sl
contrapartida

Cabe sefialar que, el monto comprometido se encuentra detallado en el sistema presupuestal del
proyecto.

Agradeciendo su atencién a la presente, me despido.

Atentamente,

[FIRMA]

[Nombre representante legal de la
institucion aportante 1]

27 M: Aporte Monetario (efectivo); NM: Aporte No Monetario (valorizado)
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES
FORMATO N° 06A

CARTA DE COMPROMISO DE EMPRESA PARA OTORGAR FACILIDADES A LOS
TRABAJADORES PARA PARTICIPAR EN CURSOS DE CAPACITACION

Lima, de del 2017

SENORES

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

Av. Republica de Panama N° 3030 Piso 12-B, San Isidro — Lima

PRESENTE.-

Referencia: Proyecto “[Titulo del proyecto]”, presentado al 5° Concurso de la Linea de Apoyo
a los Trabajadores

De mi mayor consideracién:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para manifestarle nuestro compromiso de apoyar la
ejecucidn del proyecto de la referencia, en la medida que resulte seleccionado en el 5° Concurso
de la Linea de Apoyo a los Trabajadores de FONDOEMPLEO, a través del otorgamiento de
facilidades para que los trabajadores que resulten seleccionados como beneficiarios del proyecto
en mencién, puedan participar en los cursos de capacitacion técnica laboral propuestos.
Agradeciendo su atencién a la presente, me despido.

Atentamente,

[Nombre y cargo del representante de RRHH
de la Empresa]
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES
FORMATO N° 06B

CARTA DE COMPROMISO DE LA ORGANIZACION SINDICAL PARA PARTICIPAR EN
CURSOS DE CAPACITACION

Lima, de del 2017

SENORES

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

Av. Republica de Panama N° 3030 Piso 12-B, San Isidro — Lima

PRESENTE.-

Referencia: Proyecto “[Titulo del proyecto]”, presentado al 5° Concurso de la Linea de Apoyo
a los Trabajadores

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para manifestarle nuestro compromiso de participar
activamente en las actividades contempladas en el proyecto, en la medida que resulte
seleccionado en el 5° Concurso de la Linea de Apoyo a los Trabajadores de FONDOEMPLEO,
a través de la disposicién de tiempo de los trabajadores que resulten seleccionados como
beneficiarios del proyecto en mencion, para que puedan participar en los cursos de capacitacion
propuestos, en los horarios de descanso de los trabajadores..

Agradeciendo su atencién a la presente, me despido.

Atentamente,

[Nombre Secretario General organizacién
sindical
Cargo]
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5° CONCURSO DE LA LINEA DE APOYO A LOS TRABAJADORES
FORMATO N° 07

CARTA DE COMPROMISO DE PARTIQIPACION DE ENTIDAD DE
CAPACITACION#

Lima, de del 2017

Sefiores ) ]

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

Av. Republica de Panamé& N° 3030 Piso 12-B, San Isidro — Lima

Presente.-

Referencia: Proyecto “[Titulo del proyecto]”, presentado al 5° Concurso de la Linea de Apoyo

a los Trabajadores

Tenemos el agrado de dirigirnos a ustedes para manifestarle nuestro compromiso de
participacion en los cursos de capacitacion [Nombre del curso de capacitacion laboral] del
proyecto de la referencia, presentado al 5° Concurso de la Linea de Apoyo a los trabajadores
convocado por FONDOEMPLEO, bajo las condiciones siguientes:

Institucién Proponente:

1.

En la medida que no contamos con la autorizacion para dictar los cursos de capacitacion
laboral propuestos, nos comprometemos a garantizar la participacién de la institucion
educativa [Nombre de la entidad de capacitacion] en el dictado de los cursos propuestos.

Declaramos que [Nombre de la entidad de capacitacion], cumple con las exigencias de
FONDOEMPLEO, para asumir dicho rol, tal como se sustenta a continuacion.

Institucién Educativa

1.

Manifiesto que mi representada tendréa a su cargo el desarrollo de los cursos de capacitacion
referidos lineas arriba.

Contamos con autorizacion del [Nombre de la instancia respectiva]; para desarrollar cursos
de formacioén laboral en las siguientes especialidades: [Nombre de las especialidades], de
los cuales se adjunta copia de la autorizacion respectiva.

Asumimos el compromiso de desarrollar los cursos de capacitacion laboral de acuerdo a las
condiciones establecidas en el proyecto.

Manifiesto que mi representada ha asumido el compromiso con otros proyectos, que se estan
presentado al 5° Concurso LAT, para dictar los mismos cursos de capacitacion, sin embargo
contamos con la capacidad operativa para poder atender a todos los grupos de capacitacion
comprometidos, teniendo en cuenta la particularidad de los horarios de los que disponen los
trabajadores?®.

Contamos con certificado de calidad educativa otorgado por [Nombre del 6rgano de
SINEACE]®.

28 Sj el proyecto contard con mas de una entidad de capacitacién, deberd presentar una carta por cada
una de las instituciones.

2% De no ser el caso de la entidad capacitadora que emite la carta, eliminar este item.

30 Sj no cuenta con esta autorizacion, elimine el item.
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6. Contamos con [N°] de locales de capacitacion ubicados en [Region, provincia, distrito,
localidad], dotada con la siguiente infraestructura y equipamiento.

Denominacién del local:

Direccién:

Infraestructura y logistica

N° de aulas del local N° aulas disponibles para cursos del proyecto
N° de talleres del local NP° talleres disponibles para cursos del proyecto
N° de computadoras del N° computadoras disponibles para cursos del
local proyecto

Material didactico para el E‘

curso (guias, manuales) c'

1. Contamos con plana docente experimentada, segun el siguiente detalle:

Especialidad Titulo Experiencia

2. Tenemos mas de tres afios de experiencia en el desarrollo de cursos de capacitaciéon. A la
fecha tenemos [N° personas] capacitados y un total de [N° personas] egresados, segun se
muestra en el siguiente cuadro:

Curso de Ao ” Duracion
iy Ambito intervencion o . .
capacitacion (region) (mm/aa — N° egresados Fuente financiamiento
laboral 9 mm/aa)

En sefal de conformidad suscribimos el presente

Atentamente,
[Nombre del representante legal de la entidad [Nombre del representante legal de la
de capacitacion] institucion proponente]
Adjuntamos:
v/ Autorizacion para el dictado de los cursos de capacitacion, otorgado por la instancia respectiva segin
corresponda.

v' Certificado de calidad educativa del SINEACE (de contar con el requisito)
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