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LÍNEA 1. CAPACITACIÓN LABORAL



OBJETIVOS

• Mejorar empleabilidad de trabajadores de empresas de sectores aportantes, 
coadyuvando a mejora de su capacidad productiva y competitividad de 
empresas.

GENERAL

• Desarrollar capacitación relacionada al desarrollo o fortalecimiento de las 
competencias laborales de los trabajadores, vinculada a la ocupación que 
desarrolla dentro de la empresa donde prestan servicios u otras del sector..

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

ESPECÍFICOS



BENEFICIARIOS Y CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS

• Trabajadores de sectores aportantes a nivel nacional, excepto Lima 
Metropolitana y Callao.

• De preferencia, de sectores: minería, cemento, hidrocarburos, 
telecomunicaciones y transporte.

• Trabajadores agremiados o no agremiados a organización sindical.

• Trabajadores contratados y por contrata de sectores aportantes, 
con vínculo laboral vigente a fecha de convocatoria.

• Trabajadores de nivel operativo y mandos medios.

BENEFICIARIOS



LÍNEA CAPACITACIÓN LABORAL
Carátula

Recuerde:

La estructura de contenidos para los 
proyectos de Capacitación laboral, se 
encuentra en el FORMATO Nº 01-A.



I. CARACTERIZACIÓN DE ÁMBITO DE INTERVENCIÓN
1.1. Delimitación del ámbito de intervención

 Nivel distrital

 Mapa de ubicación geográfica y vial

 Cuadro Nº 1: ámbito de intervención

 Cuadro Nº 2: Ubicación de entidades de 
capacitación



I. CARACTERIZACIÓN DE ÁMBITO DE INTERVENCIÓN
1.2. Caracterización de potenciales beneficiarios

1.2.1. Organizaciones sindicales

1.2.2. Nivel de instrucción de 
potenciales beneficiarios 

1.2.3. Principales ocupaciones 



I. CARACTERIZACIÓN DE ÁMBITO DE INTERVENCIÓN
1.3. Caracterización de la Empresa

 Sector económico de pertenencia

 Nivel de desarrollo y productividad actual

 Perspectivas futuras

 Principales competidoras en el ámbito de 
intervención y sector productivo

 Tendencia de demanda laboral (ocupaciones de 
mando medio y operarios) y características 
(modalidad de contratación, horarios) en los 
últimos 5 años

 Programa de capacitación.

Recuerde:

Información puede ser obtenida de fuentes secundarias 
(memorias anuales, estadísticas recientes, estudios 
especializados) debidamente referenciadas y fuentes primarias 
(encuestas, sondeos, diagnósticos).



II. IDENTIFICACIÓN OPORTUNIDAD INTERVENCIÓN
2.1. Identificación de ocupaciones requeridas por empresas

 Necesidades de empresas en 
términos de ocupaciones. 

 Estacionalidad de demanda 
(permanente o estacional).

 Ocupaciones en las que puede 
implementar cursos de capacitación 
laboral. 

 Limitaciones de ocupaciones 
actuales en contribución a 
productividad empresarial.

 De no poder acceder a información 
de empresa, utilice información 
secundaria para identificar 
ocupaciones con mayor demanda y 
mayor proyección de crecimiento.

 Cuadros Nº 06 y Nº 07
Recuerde:

Información puede ser obtenida de fuentes 
primarias  (consultas/sondeos a empresas) o 
secundarias debidamente referenciadas .



II. IDENTIFICACIÓN OPORTUNIDAD INTERVENCIÓN
2.2. Demanda de capacitación requerida por  los beneficiarios

 Ocupaciones desempeñadas por beneficiarios y 
demandas a nivel personal que sustenten 
necesidad de mejora de productividad mediante 
capacitación. 

 Articulación entre demandas personales y 
evaluación de desempeño de empresa (en caso 
la hubiera) para sustentar necesidades de 
capacitación.

 Nivel de coincidencia o 
complementariedad entre demandas 
de potenciales beneficiarios y de 
empresas (sección 2.1).

 Cuadro Nº  08.



II. IDENTIFICACIÓN OPORTUNIDAD INTERVENCIÓN
2.3. Caracterización de oferta de capacitación

 Oferta de servicios de capacitación 
laboral en ámbito de intervención.

 Entidades de capacitación con presencia 
en la zona y área de influencia.

 Tipos de cursos, nivel de experiencia, 
posibilidades de realizar cursos en la 
zona, costos, etc. 

Recuerde:

Información puede ser obtenida de fuentes 
secundarias recientes y debidamente 
referenciadas.



II. IDENTIFICACIÓN OPORTUNIDAD INTERVENCIÓN
2.4. Determinación de metas

Recuerde:
 Fije metas en concordancia con características de beneficiarios y sector de intervención. 
 Metas son de cumplimiento obligatorio y penalización en caso de incumplimiento.



III. ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN
3.1. Selección de beneficiarios

3.1.1. Promoción y convocatoria

 Estrategia de información a población 
objetivo (beneficios, requisitos, 
procedimientos).

 Actividades, medios y materiales de 
difusión  a ser utilizados. 

 Sustento si alguna ocupación requiere 
una estrategia específica.



3.1.2. Selección de beneficiarios

 Estrategia para cada curso.

 Actividades, instrumentos y 
procedimientos.

 3 momentos: i) registro de interesados, 
ii) verificación de información presentada 
por interesados (agremiados/no 
agremiados), y iii) evaluación de 
requisitos de selección y aptitudes de 
acuerdo a cursos de capacitación.

 Criterios de selección, pesos y 
ponderación. 

 Mecanismos para validar información.
Recuerde:

Incluya ficha de evaluación de proceso de 
selección y tabla de valoración de criterios de 
selección en Anexo 8.1. 

III. ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN
3.1. Selección de beneficiarios



III. ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN
3.2. Capacitación laboral

3.2.1. Cursos de capacitación

 Metodologías, duración de módulos y horarios 
acordes a beneficiarios.

 Duración de cursos suficiente para desarrollar 
competencias laborales. 

 Práctica/Teoría ≥ 70/30.

 Énfasis en evaluación de desempeño (≥ 70%).

 Nº alumnos por aula ≤ 20.

 Anexo 8.2: Formato Nº 02-A.

Recuerde:
 Cursos deben ser dictados por instituciones con experiencia, infraestructura, equipamiento y 

recursos humanos apropiados. 
 Institutos y CETPROs deben estar autorizadas por MINEDU u órganos descentralizados para 

impartir cursos propuestos.
 Universidades y Servicios deben presentar autorización interna para dictado cursos propuestos.
 Incluya carta compromiso de empresa para otorgar facilidades a trabajadores para capacitación 

(FORMATO Nº 04) en Anexo 8.3



III. ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN
3.2. Capacitación laboral

 Formato Nº 02-A  Cuadro Nº 10

 Cuadro Nº 11



III. ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN
3.2. Capacitación laboral

3.2.2. Seguimiento del proceso de capacitación

 Procedimiento  para supervisar cumplimiento 
del contenido temático, nivel de asistencia, 
cumplimiento de programación de actividades 
académicas, entre otros.

 Procedimiento de retroalimentación para 
mejorar proceso de capacitación.

 Anexo 8.3: fichas para supervisar calidad del 
proceso de capacitación.

3.2.3. Sistema registro y seguimiento a los 
capacitados

 Estrategia de levantamiento de información y 
seguimiento de capacitados.

 Sistema de registro de información de 
beneficiarios. 

 Anexo 8.4: Formatos de registro



III. ESTRATEGIA DE INTERVENCIÓN
3.3. Análisis de riesgos y plan de contingencias



IV. MARCO LÓGICO Y DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES
4.1. Marco Lógico

FINALIDAD

Contribuir a mejorar 
la empleabilidad de 
los [Beneficiarios, 
Ámbito].

PROPÓSITO

[Beneficiarios, OS] 
capacitados tienen 
mayores 
oportunidades en 
mercado laboral 
formal y/o mejores 
oportunidades de 
éxito en dirección de 
organizaciones 
sindicales en 
[Ámbito].

COMPONENTES

1. [Beneficiarios; OS] 
desarrollan 
competencias 
laborales para mejorar 
su productividad y 
empleabilidad.

PRODUCTOS

1.1. [Beneficiarios] 
seleccionados

1.2. [Beneficiarios] 
demuestran 
competencias 
fortalecidas y 
obtienen certificado.

Recuerde:

Utilice el formato de Marco Lógico incluido en el 
Sistema Presupuestal (MS Excel).



IV. MARCO LÓGICO Y DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES
4.2. Descripción de actividades

• Difusión del proyecto.

• Registro de participantes.

• Verificación de la información y/o documentación entregada por interesados.

• Evaluación de requisitos y aptitudes de los interesados.

• Selección de beneficiarios.

Producto 1.1. [Beneficiarios] seleccionados

• Evaluación de propuestas técnicas económicas de los cursos de capacitación

• Capacitación para el fortalecimiento de las competencias técnicas y/o 
complementarias que mejoren la empleabilidad de los trabajadores.

• Seguimiento y monitoreo del aprendizaje a lo largo del proceso de 
capacitación

• Supervisión del desempeño docente en términos de planificación y 
programación

• Acciones que prevengan la deserción de los trabajadores

Producto 1.2. [Beneficiarios] demuestran competencias y obtienen 
certificado



IV. MARCO LÓGICO Y DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES
4.2. Descripción de actividades

 El objetivo o resultado de la actividad, 
precisando la meta.

 La metodología o procedimiento que se 
empleará

 El recurso humano encargado de la ejecución de 
la actividad

 El recurso humano encargado de supervisar la 
actividad

 La logística e insumos necesarios

 Lugar de realización

 Número de participantes (beneficiarios, aliados, 
empresariado, etc.)

 El periodo de ejecución, frecuencia en el caso 
de actividades repetitivas 



V. RECURSOS HUMANOS Y LOGÍSTICA
5.1. Recursos humanos

Recuerde:

 Equipo técnico:  2 profesionales 
 Contrato en planilla
 Residencia en ámbito de intervención del proyecto y dedicación a tiempo completo.

5.1. 1. Equipo técnico

5.1. 2. Consultorías

5.1. 3. Recursos humanos 
como contrapartida



V. RECURSOS HUMANOS Y LOGÍSTICA
5.2. Logística

5.2.1. Infraestructura, 
equipamiento y bienes

5.2.2. Insumos y materiales 
de escritorio



VI. PRESUPUESTO

Recuerde:

 Actividades deben ser presupuestadas con detalle a nivel de costos unitarios
 Debe haber correspondencia entre descripción de actividad y detalle del costeo
 Costos unitarios: precios de mercado del ámbito de intervención
 Contrapartidas ofrecidas deben contar con carta de compromiso según formato
 No modifique fórmulas del sistema presupuestal.

6.1. Resumen del presupuesto

6. 2. Aporte de contrapartida

Anexo 8.5: cartas de compromiso 
(FORMATO N° 03 y 04)

6.3. Indicadores costo beneficio

Costo promedio de capacitación por persona =
Costo total del proyecto

Nº personas capacitadas



VII. EXPERIENCIA INSTITUCIONAL

7. 1. Experiencia gestión 
proyectos capacitación

7. 2. Experiencia especifica 
en capacitación laboral

7.3. Experiencia trabajo con 
organizaciones sindicales

 Anexo 8.6:  Carta de compromiso de empresa (FORMATO Nº 05). 

 Anexo 8.6:  Carta de compromiso de entidad de capacitación (FORMATO Nº 06). 



VII. EXPERIENCIA INSTITUCIONAL

7.5. Logística de Institución 
Proponente o Entidad de 
Capacitación

7. 4. Autorización para dictado de cursos de capacitación

 Anexo 8.6



VIII. ANEXOS

ANEXO Nº FORMATO

8.1. Ficha de evaluación para el proceso de selección y tabla de 
valoración

8.2. Cursos de capacitación laboral FORMATO N° 02

8.3. Ficha de supervisión de la calidad del proceso de capacitación

8.4. Ficha de registro de beneficiarios en registros académicos oficiales

8.5. Carta de compromiso de contrapartida FORMATO N° 03
FORMATO N° 04

8.6. Carta de compromiso de empresa FORMATO N° 05

8.7. Carta de compromiso de entidad de capacitación FORMATO N° 9

8.8. Autorizaciones para impartir cursos de capacitación laboral



MUCHAS GRACIAS…


