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Presentacion

El presente manual, parte integrante de las Bases del 15° Concurso de Proyectos, ha sido
elaborado para brindar informacion y orientacién practica a las instituciones proponentes
para la elaboracién de los proyectos de la Linea 2. Certificacion de competencias
laborales a ser presentados.

Este documento se subdivide en 3 secciones. En la primera seccién, Consideraciones
generales, se describen los objetivos de la linea, los beneficiarios, las principales
caracteristicas técnicas de los proyectos y las principales caracteristicas que debe reunir
el documento de proyecto (conformado por la propuesta técnica, el presupuesto y los
anexos respectivos).

En la segunda seccién, Propuesta Técnica, se describen los lineamientos para la
elaboracion del proyecto, a nivel de la caracterizacion del dmbito de intervencion, la
identificacion de la oportunidad de intervencion, estrategia de intervencién, marco logico,
recursos humanos y logistica, presupuesto, experiencia institucional y anexos.

En la tercera seccién, Sistema presupuestal, se describe la organizacion y estructura del
sistema presupuestal (formatos que conforman dicho sistema), asi como los
procedimientos y condiciones para elaborar el presupuesto del proyecto y los requisitos
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 vy por la contrapartida, asi como aquellos gastos que constituyen
restricciones en el financiamiento o no 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.




Seccidn 1. Consideraciones generales




Objetivos de la Linea

1.1.

Objetivo general

Contribuir a la mejora de la empleabilidad de los trabajadores a través del reconocimiento
formal de las competencias adquiridas en la experiencia laboral.

1.2.

Objetivos especificos

Evaluar y certificar competencias laborales para perfiles ocupacionales que requieren el
proceso de certificacion; asegurando que tanto en la modalidad de situacion real de trabajo
como simulada, se cumplan con todas las normas y lineamientos que el proceso exige.

Beneficiarios

Los beneficiarios deben cumplir, minimamente, con los siguientes criterios:

>

>

Personas mayores de 18 afios en capacidad de trabajar
Trabajadores dependientes, independientes o desempleados, con 2 afos de

experiencia laboral general y un afio de experiencia especifica en el perfil
ocupacional que se requiere certificar.

Caracteristicas técnicas

Certificacion de competencias laborales basada en la demanda.- El servicio de
evaluacion y certificacion debe responder a una demanda de -certificacion
identificada por la institucién proponente.

Calidad y transparencia de la evaluacién de competencias.- La institucion
proponente debe asegurar que se cumplan todos los requisitos para una Optima
evaluacion, sea en el Centro de Certificacién o en el lugar de trabajo, cumpliendo
con todas las normas y lineamientos que los procesos exigen. Debe garantizar que
los instrumentos metodolégicos, los insumos, y condiciones para la realizacion del
proceso de evaluacion sean los establecidos por el Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo (MTPE).

Evaluadores con experiencia demostrada.- El equipo de evaluadores de
competencias debe estar conformado por personas acreditadas por el MTPE, con
experiencia demostrada en los procesos de evaluacion de competencias laborales
y dominio de los métodos y procedimientos de evaluacion.

Ambito de intervencion delimitado.- El ambito de intervencion debera ser
precisado a nivel distrital.




e. Articulacion con las politicas regionales de promocion del empleo.- Durante la
implementacién, la institucion proponente debe coordinar el desarrollo de las
actividades del proyecto con los organismos publicos regionales competentes en la
promocién del empleo, con la finalidad de que la propuesta esté alineada a las
politicas publicas y a las normas en materia de certificacion de competencias
laborales.

f. Efectividad de la gestidn del proyecto.- La institucién proponente debe prever las

acciones y mecanismos necesarios para lograr los objetivos y metas del proyecto
con calidad y pertinencia.

IV. Caracteristicas del documento de proyecto

El documento de proyecto esta conformado por las siguientes secciones:

» Propuesta técnica
» Presupuesto
» Anexos

4.1. Propuestatécnica

La propuesta técnica debe ser elaborada en MS Word, utilizando letra tipo Arial 11,
interlineado simple y tamafio de papel A4. Ademas, debe respetar el indice de contenidos
especificado en el FORMATO N° 01, sin exceder las 45 paginas.

Para la redaccién del titulo del proyecto debe tenerse en cuenta la siguiente
recomendacion:

[Linea del proyecto] - [Ocupaciones] - [Provincia/Region]

Ejemplo:
Certificacién de competencias laborales - Evaluador fitosanitario - Truijillo, La Libertad

La nomenclatura del archivo de la propuesta técnica debe respetar la siguiente codificacion:
L2- [Region] - [Siglas institucion proponente].doc
Ejemplo:

L2 - La Libertad - ABDCE.doc

4.2. Presupuesto

El presupuesto del proyecto debe ser elaborado utilizando el Sistema Presupuestal
disefiado para la Linea 2. Certificaciéon de Competencias Laborales (en MS Excel), el cual
debe ser descargado de la pagina web institucional (www.fondoempleo.com.pe) y
siguiendo las recomendaciones establecidas en la Seccién 3 del presente manual.

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



http://www.fondoempleo.com.pe/

L2- [Reqion] - [Siglas institucion proponente].xls

Ejemplo:
L1 - La Libertad - ABCDE.xIs

4.3. Anexos

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

L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-1.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-2.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-3.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-4.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-5.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-6.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-7.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-8.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-9.pdf
L2-[Region]-[Siglas institucion proponente]-anexo 8-10.pdf




Seccion 2. Propuesta Técnica




CARATULA*

LINEA 2. PROYECTO DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

REGION:

TITULO DEL PROYECTO
INSTITUCION EJECUTORA
FORMULADOR DEL PROYECTO [cODIGO
PRESUPUESTO (S/.)
APORTE FONDOEMPLEO

INSTITUCION APORTANTE 1

INSTITUCION APORTANTE 2

INSTITUCION APORTANTE 3
CONTRAPARTIDA I\ STITUCION APORTANTE 4

INSTITUCION APORTANTE 5

BENEFICIARIOS
PRESUPUESTO TOTAL
CARTA FIANZA
MONTO CARTA FIANZA (S/.)
DURACION DEL PROYECTO

FECHA DE
AAGREE L TERMINO DURACION (MESES)
AMBITO DE INTERVENCION
UBIGEO* REGION PROVINCIA DISTRITO
PRINCIPALES METAS
N° BENEFICIARIOS EVALUADOS N° BENEFICIARIOS CERTIFICADOS
PERFIL N° BENEFICIARIOS | SITUACION SITUACION TOTAL SITUACION SITUACION TOTAL
OCUPACIONAL SELECCIONADOS SIMULADA REAL DE SIMULADA REAL DE
TRABAJO TRABAJO
1.
2
DECLARACION JURADA

Yo, [Nombre del representante legal de la institucion proponente], identificado con DNI [N° DNI], 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 15° Concurso de Proyectos.

b. Que somos responsables de la veracidad y autenticidad de los documentos e informacion que presentamos para
efecto del 15° Concurso de Proyectos.

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 institucién proponente]

LIncluya como imagen el formato de Informacion General del Proyecto obtenido del Sistema Presupuestal.
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l. Caracterizacion del ambito de intervencidn

1.1. Delimitacion del ambito de intervencidon

Describa detalladamente las principales caracteristicas del dmbito de intervencion del
proyecto (ubicacién geogréfica, division politica, entre otros).

Complete el Cuadro N° 01 e incluya un mapa de ubicacién de dicho ambito.

CUADRO N° 01. Ambito de intervencién del proyecto.

Region Provincia Distrito

Si el proyecto prevé realizar la evaluacién de competencias en situacién simulada, sefiale
la ubicacién de los Centros de Evaluacion y su area de influencia en el Cuadro N° 02.

CUADRO N° 02. Ubicacion y &mbito de influencia de los Centros de Evaluacién.

Ubicacion Ambito influencia

Centro de Evaluacion o o o o o
Region Provincia Distrito Provincia Distrito

Si el proyecto prevé realizar la evaluaciéon de competencias en situacién real de trabajo,
complete el Cuadro N° 03, sefialando la ubicacion de las principales empresas/
instituciones interesadas en la evaluacion de sus trabajadores.

CUADRO N° 03. Ubicacién de empresas? interesadas en la evaluaciéon de trabajadores.

L. . . . Ne trabajadores a
Regién Provincia Perfil ocupacional N°empresas
g p P ser evaluados

1.2. Caracterizacion del tejido empresarial

Describa ampliamente las principales caracteristicas del tejido empresarial existente en el
ambito de intervencion del proyecto. A continuacion se proponen, a manera de referencia,
algunas preguntas orientadoras:

2 Empresas, instituciones, organizaciones de productores, entre otros.




» ¢Cudles son los sectores econdmicos mas relevantes (de mayor dinamismo y positiva en
cuanto a demanda laboral formal en los Gltimos 5 afios)?

» ¢Cudl es el tamafio de las empresas de estos sectores econdmicos?

» ¢Cudl es la tasa de formalidad empresarial existente (nimero de empresas) en estos
sectores?

1.3. Caracterizacion de la demanda laboral en los sectores mas relevantes

¢ Cuantos trabajadores tienen las empresas formales y cudles son las modalidades de
contratacion predominantes?

¢, Cudles son las ocupaciones con mayor demanda y con tendencia positiva en cuanto al
crecimiento de la demanda de empleo formal?

¢, Qué porcentaje de trabajadores no cuentan con un certificado que avale sus competencias
laborales?

¢ Existen empresas que promueven la certificacion de sus empleados? En caso existan,
¢cudl es la principal motivacion declarada?

vV V V V

Il. Identificacidon de la oportunidad de intervencién

2.1. Demanda por certificacion de competencias laborales en el ambito de
intervencion

Sobre la base de la informacién consignada en el capitulo anterior, estime la demanda
potencial de certificacion de competencias laborales para los perfiles ocupacionales
propuestos por el proyecto. Presente los argumentos que sustentan dicha priorizacion.

Tenga en cuenta que dichos perfiles ocupacionales deben estar autorizados por el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (MTPE). Aseglrese de que existe plena
correspondencia entre el perfil ocupacional y el sector econémico en el cual se enmarca.

Complete el Cuadro N° 04.
CUADRO N° 04. Demanda de certificacion de competencias laborales en el ambito de

intervencion.

Demanda
identificada Modalidad*
(N° trabajadores)

Perfil Cadigo perfil Sector Subsector
ocupacional ocupacional econémico econdmico

(*): Simulada, Situacion real de trabajo.

2.2. Demanda especifica para los perfiles ocupacionales propuestos

En el Cuadro N° 05, determine la demanda de certificacion identificada para los perfiles
ocupacionales propuestos, obtenida mediante las cartas de intencién de las empresas®
interesadas en certificar a sus trabajadores (FORMATO N° 02).

3 Empresas, instituciones, organizaciones de productores, entre otros, formalmente constituidas, con RUC cuya condicion
de contribuyente sea activo y en situacién de habido.




CUADRO N° 05. Demanda de certificacion identificada para los perfiles ocupacionales
priorizados.

Demanda identificada

(N° trabajadores) LhoeElliEe

Perfil ocupacional

(*): Simulada, Situacién real de trabajo.

Recuerde que la demanda identificada debe representar, al menos, el 20% de la meta de
evaluacién prevista para cada perfil ocupacional propuesto.

En el Anexo 8.1., adjunte las cartas de intencién que respaldan la demanda identificada
para cada una de los perfiles ocupacionales propuestos (FORMATO N° 02).

2.3. Sustento de la oportunidad de intervencion identificada

Sobre la base de la informacion consignada en las secciones anteriores, presente los
argumentos que respaldan la decision de proponer un proyecto de certificacion de
competencias laborales en el ambito de intervencién elegido.

Considere que, un proyecto de Certificacion de competencias laborales se justifica cuando
en el &mbito de intervencion se presenta las siguientes condiciones:

» Existen empresas con interés en la certificacion de sus empleados.

» Existe poblacion con competencias laborales adquiridas en el ejercicio laboral,
interesada en obtener el reconocimiento oficial de sus competencias laborales
mediante una certificacion.

» Existen empresas formales que demandan mano de obra calificada y certificada, y
la oferta laboral certificada existente resulta insuficiente para cubrir dicha demanda.

2.4. Determinacioén de metas

Complete el Cuadro N° 06 y justifique las metas fijadas para cada uno de los perfiles
ocupacionales propuestos.

CUADRO N° 06. Metas de evaluacion y certificacion de competencias laborales.

O N° beneficiarios evaluados N° beneficiarios certificados
Perfil S : - i i6 : . i i6
ocupzcional beneficiarios SITEEIET Slrt:aallcdlgn Total S Slrteuaall(iilgn Total
leccion i ; i ;
seleccionados  simulada trabajo simulada trabajo
Total

Considere que la meta de certificacion de competencias laborales para cada uno de los
perfiles ocupacionales propuestos por el proyecto no podra ser menor al 60% de los
beneficiarios evaluados.




lll. Estrategia de intervencion

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

3.1. Convocatoriay seleccion de beneficiarios

3.1.1. Promoci6ény convocatoria

Describa la estrategia para dar a conocer a los potenciales beneficiarios (empresas y
trabajadores), los beneficios del proyecto, los requisitos para participar, asi como los
procedimientos de seleccion.

Senfale las actividades, los medios y materiales de difusion que seran utilizados. Sustente
adecuadamente la pertinencia de éstos. Si algun perfil ocupacional requiere una estrategia
especifica, detalle y sustente.

3.1.2. Seleccién de beneficiarios

Describa la estrategia a utilizar para la seleccion de beneficiarios, para cada perfil
ocupacional propuesto por el proyecto.

Describa los procedimientos, instrumentos, y criterios de seleccion que seran utilizados.

Recuerde que éstos deben ser concordantes con los establecidos en el Protocolo Marco
de Certificacion de Competencias Laborales del MTPE.

En el Anexo 8.2., incluya los formatos e instrumentos que seran utilizados.

3.1.3. Registro de beneficiarios, evaluaciones y certificados

Explique los procedimientos que implementara para registrar a los beneficiarios, las
evaluaciones y certificados otorgados. Incluya en el Anexo 8.3, las fichas que utilizara para
tales fines.

Describa las caracteristicas del sistema de procesamiento de informacion, emision de
documentos y registro de los resultados de la evaluacion y certificacion.




3.2. Evaluacion y certificacion de competencias laborales

La certificacion de competencias laborales debe ser realizada por instituciones
debidamente autorizadas por el MTPE como Centros de Certificacibn de Competencias
Laborales.

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

3.2.1. Centros de Certificacion de Competencias Laborales

Presente una breve descripcion de los Centros de Certificacion que participardn en el
proyecto y complete el Cuadro N° 07.

CUADRO N° 07. Centros de Certificacion que participaran en el proyecto y niumero de
evaluaciones realizadas.

Ne° evaluaciones Vigencia de
Centro de . . Situacion Situacion real de  autorizacién
S TenelGn Perfil ocupacional I trabajo MTPE
2014 2015 2014 2015 (mm/aa)

3.2.2. Programacion de la evaluacioén de competencias laborales

Complete y describa el Cuadro N° 08, con la programacion de las evaluaciones para cada
perfil ocupacional, identifique la modalidad y lugar de evaluacion (en situacién simulada,
identifique los Centros de Evaluacion; en situacion real de trabajo, liste las empresas que
pondran a disposicion sus instalaciones), la duracidn de cada evaluacion y los meses.

CUADRO N° 08. Programacion de la evaluacion de competencias laborales.

*
’ Duracion C.U.dela CESE elE MES
il Modalidad gt e evaluacién Evaluacién Meta ol
ocupacional evaluacion (horas) (sl Evaluacion

(C.U. x meta)*

C.U: Costo unitario de la evaluacién
(*): Mes contado desde el inicio del proyecto. Indique el nimero de beneficiarios evaluados.

3.2.3. Equipo de evaluadores

Complete el Cuadro N° 09, incluyendo informacion del equipo de evaluadores. Explique los
criterios de seleccion y sustente el nimero de evaluadores considerado. Tenga en cuenta
gue los evaluadores debe contar con la acreditacién vigente otorgada por el MTPE.

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




CUADRO N° 09. Relacién de evaluadores de competencias laborales.

(*): Evaluaciones realizadas a la fecha de presentacion del proyecto

Explique los criterios que utilizar4 para distribuir la carga de evaluaciones (nimero de
evaluaciones a realizar en el marco del proyecto).

RECUERDE:

La meta de evaluacién de competencias laborales no podra ser mayor a 2 veces el
promedio anual de evaluaciones realizadas por el Centro de Certificacion en los 2 Ultimos
afos previos a la fecha de presentacion del proyecto, para cada uno de los perfiles
ocupacionales propuestos por el proyecto.

La carga por evaluador no podrd ser mayor a 2 veces el nimero de evaluaciones

realizadas por cada profesional.

Si el evaluador propuesto no cuenta con experiencia alguna, el proyecto no se hara
acreedor al puntaje del respectivo criterio de evaluacion. En el caso de que el proyecto
resulte seleccionado, la institucién proponente debera tomar las previsiones necesarias
para que los evaluadores que sean contratados cuenten con la experiencia suficiente y
asignara una carga de evaluacién concordante con dicha experiencia.

3.2.4. Seguimiento de la evaluacion de competencias laborales

Explique el procedimiento de control para asegurar la calidad de las evaluaciones, asi como
el procedimiento para corregir eventuales deficiencias detectadas durante dicho control.

Establezca el numero y perfil de los profesionales responsables del control de calidad de
la evaluacion. Describa los criterios a ser utilizados para la distribucion de la carga de
trabajo entre dichos profesionales.

3.2.5. Elaboracién y entrega del Plan de Empleabilidad

Describa el procedimiento de elaboracion y entrega del Plan de Empleabilidad a cada uno
de los trabajadores evaluados. Dicho procedimiento debe incluir acciones para asegurar
gue éstos sean elaborados con idoneidad y pertinencia.

Considere que la entrega del Plan de Empleabilidad debe ser individual, en privado y en
condiciones apropiadas para tal propésito. Especifique la logistica requerida para asegurar
dichas condiciones.

Asimismo, dicha entrega debe contemplar una asesoria al beneficiario para orientarlo
respecto de las acciones necesarias para cerrar las brechas en el desarrollo de sus
competencias técnicas, las que pueden ser superadas a través de acciones de
capacitacion.




En el Anexo 8.4., incluya la estructura de contenidos del Plan de Empleabilidad que sera
utilizado por el proyecto. Recuerde que debe ser concordante con lo establecido en el
protocolo de Certificacion de Competencias Laborales del MTPE.

3.2.6. Entregadel informe de resultados

Describa la estructura de contenidos del informe de resultados del proceso de evaluacion
gue sera entregado al empleador (en el caso de que los beneficiarios evaluados sean
trabajadores dependientes). Considere que en una de las secciones de dicho documento
se debe incluir un Plan de Capacitacion orientado a superar las brechas de los trabajadores
evaluados que no lograron certificarse.

Describa el procedimiento de elaboracion y entrega al empleador de dicho informe. El
procedimiento debe contemplar la exposicion de los resultados ante el empleador,
enfatizando en la importancia de su implementacion. Precise el tiempo maximo de entrega
de dicho documento.

En el Anexo 8.5., incluya el formato con la estructura de contenidos de dicho informe de
resultados (el cual debe contener, a su vez, la estructura de contenidos del Plan de
Capacitacion).

3.2.7. Entregade certificados

Explique el procedimiento de emision de certificados y los plazos de entrega formal de los
mismos a los beneficiarios.

Es altamente recomendable que la entrega se realice por bloques en funcién del avance,
no debiendo postergarse para el final de la intervencion.

3.3. Analisis deriesgos y plan de contingencias

Identifique aquellos eventos o condicidn de incierto (riesgos), que si se producen tendrian
un efecto positivo (oportunidad) o negativo (amenaza) sobre 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
gue se van a dar frente a cada uno de los riesgos identificados, asi como el disparador® y
las contingencias que se tomardn en concordancia con su importancia.

Complete el Cuadro N° 10.

5 Seguin sus posibles implicaciones para lograr los objetivos del proyecto
6 Alerta para interpretar si el riesgo incrementa o intensifica el evento identificado, y determina que se va a monitorear




Descripcion del

Riesgo

Prob: Probabilidad
Imp: Impacto
Sev: Severidad = Pr

CUADRO N° 10. Anélisis de riesgos y plan de contingencias.

Prob. Imp.

obabilidad x Impacto

| Tipp3 |
[Tipo4 |

Puntuacion Probabilidad’
MUY BAJO 0-20%
BAJO 20-40%
MEDIA 40-60%
ALTA 60-80%
MUY ALTA 80-100%
Rango Severidad
Tipo 1 0-1.25
Tipo 2 1.25 - 2.50

Sev.

Responsable

Respuesta
al Riesgo

Disparador

V. Marco Logico y descripcion de actividades

Medidas de
contingencia

4.1.

Marco Ldogico

Elabore el proyecto de acuerdo a la metodologia de marco I6gico 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].
» Proposito: [Beneficiarios] logran reconocimiento formal de sus competencias
laborales a través de la certificacion.
4.1.2. Componente
» Componente 1: Evaluacion y certificacion de competencias laborales de
trabajadores de [Ambito].
4.1.3. Productos

» Producto 1.1. [Beneficiarios] seleccionados.
» Producto 1.2. [Beneficiarios] evaluados y certificados.
> Producto 1.3. Empresas reciben un Informe de Resultados de la evaluacion.

7 Referencia Guia del PMBOK 5ta. Edicién




4.1.4. Actividades

4.2.

Producto 1.1. [Beneficiarios] seleccionados:

Actividad 1.1.1. Promocionar y difundir el servicio de certificaciébn de competencias
laborales a nivel de empresas y trabajadores.

Actividad 1.1.2. Registrar a los participantes

Actividad 1.1.3. Verificar la informacion y/o documentacién proporcionada por los
participantes.

Actividad 1.1.4. Evaluar y seleccionar a los beneficiarios.

YV VV V

Producto 1.2. [Beneficiarios] evaluados vy certificados

Actividad 1.2.1. Evaluar competencias laborales en el lugar de trabajo o situacién
simulada.

Actividad 1.2.2. Implementar control de calidad del proceso de evaluacion.

Actividad 1.2.3. Elaborar y entregar el plan de empleabilidad.

Actividad 1.2.4. Registrar los resultados de la evaluacion y archivar expedientes de
evaluacion.

Actividad 1.2.5. Entregar certificados a los beneficiarios en ceremonia publica.

vV VVV V

Producto 1.3. Empresas reciben un Informe de Resultados de la evaluacién

» Actividad 1.3.1. Elaborar y entregar el Informe de Resultados de la evaluacién

Descripcion de las actividades del Marco légico

Incluya una descripcion clara y precisa de cada una de las actividades consideradas en el
marco légico. Dicha descripcién debe consignar lo siguiente:

V.

VVVY VYV VV VY

El objetivo o resultado que aportara dicha

actividad, 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

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

Recursos Humanos y logistica

5.1.

Recursos humanos

5.1.1. Equipo técnico

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




Complete el Cuadro N° 11.

CUADRO N° 11. Perfil profesional de los integrantes del equipo técnico.

Funciones a Perfil profesional requerido

Puesto : = : : :
desarrollar Competencias técnicas  Experiencia profesional

Jefe proyecto

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

Asistente de proyecto
(técnico/administrativo)

Considere que el equipo técnico es personal con dedicacion a tiempo completo al proyecto,
debe ser contratado por planilla (en el caso de instituciones privadas) o CAS (en el caso
de instituciones publicas) y residir en el ambito de intervencién del proyecto.

Asimismo, el Jefe de proyecto, ademas de las responsabilidades de gestién técnica y
administrativa del proyecto, es también responsable de la vinculacién con el empresariado,
a fin de promover el interés por la certificacion de competencias laborales.

5.1.2. Consultorias

Las actividades especializadas, de corta duracion o ejecucion intermitente, deben ser
encargadas a profesionales bajo la modalidad de consultoria.

Complete el Cuadro N° 12 con informacién detallada de las consultorias previstas.

CUADRO N° 12. Perfil profesional requerido para las consultorias.

Resultados/ Duracion Perfil profesional requerido

Consultoria : Y : : :
Productos (meses) Competencias técnicas  Experiencia profesional

5.1.3. Recursos humanos en calidad de contrapartida

En los casos donde parte del recurso humano sea aportado como contrapartida por la
institucion proponente u alguna institucién colaboradora, complete el Cuadro N° 13,
incluyendo la relacion del personal aportado y especificando las funciones y las actividades
donde participaran.

CUADRO N° 13. Recurso humano aportado como contrapartida.

Duracién Dedicacion Institucion
(Meses)/ (%) aportante

Personal/Puesto Actividades a desarrollar




5.2. Logistica
5.2.1. Infraestructura, equipamiento y bienes

En el Cuadro N° 14, detalle la infraestructura, equipamiento y demas bienes indispensables
para la realizacion satisfactoria de las actividades del proyecto.

CUADRO N° 14. Infraestructura, equipamiento y bienes requeridos por el proyecto.

Actividad Infraestructura, equipamiento y bienes Cantidad

5.2.2. Insumos y materiales de escritorio

En el Cuadro N° 15, detalle los insumos y materiales de escritorio necesarios para la
realizacion satisfactoria de las actividades del proyecto.

CUADRO N° 15. Insumos y materiales de escritorio requeridos por el proyecto.

Actividad Insumos/ materiales de escritorio Cantidad

VI. Presupuesto

6.1. Resumen del presupuesto

Complete el Cuadro N° 16 con informacion resumida del presupuesto del proyecto

CUADRO N° 16. Resumen del presupuesto del proyecto.

Monto

Fuente (Sl

FONDOEMPLEO
Institucion proponente
Institucién aportante 1

Institucion aportante n
Total

6.2. Aportes de contrapartida

Complete el Cuadro N° 17 con informacion resumida de los aportes (monetarios y no
monetarios) que seran puestos a disposicion del proyecto.




CUADRO N° 17. Aportes de contrapartida al proyecto.

Recuerde que los aportes de contrapartida deberan estar respaldados por sus respectivas
cartas de compromiso, firmadas por el representante legal de la institucion aportante
(FORMATO N° 03 y/o N° 04). Incluya dichos documentos en el Anexo 8.6.

RECUERDE:

El aporte de contrapartida no podra ser menor al 10% del monto solicitado a

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

6.3. Indicadores costo/beneficio
Calcule y comente el siguiente indicador:

Costo promedio de evaluacion por persona = Costo total del proyecto
N° personas evaluadas

VII. Experienciainstitucional

7.1. Experiencia en gestién de proyectos de certificacion de competencias
laborales

Complete el Cuadro N° 18, con informacion clara y concisa, de la experiencia de la
institucion proponente en gestion de proyectos de capacitacion laboral, enfatizando en los
principales logros obtenidos.

CUADRO N° 18. Proyectos de certificacién de competencias laborales gestionados por la
institucién proponente.




7.2. Experiencia en evaluacion de competencias laborales

Complete el Cuadro N° 19, con informacion clara y concisa de la experiencia de la
institucion proponente en servicios de evaluaciéon de competencias laborales.

CUADRO N° 19. Servicios de evaluacién de competencias laborales realizados por la
institucién proponente.

Servici Ambito intervencion DG N° personas Fuente
EIvIcio (Region) =S evaluadas financiamiento
9 mm/aa)

Si el proyecto prevé que la institucidbn proponente sera la encargada de la evaluacién y
certificacion de competencias laborales, incluya la carta de presentacion de ésta
(FORMATO N° 05) en el Anexo 8.7.

Si el proyecto prevé la participacion de un Centro de Certificacion como la encargada de
realizar la evaluacion y certificacion, redacte una breve presentacion de dicha institucion,
complete el Cuadro N° 23 con su experiencia y presente la carta de compromiso de
participacion (FORMATO N° 06) en el Anexo 8.8.

Si la institucién proponente es una institucion pablica no autorizada por el MTPE como
Centro de Certificacion, presente una declaracién jurada (FORMATO N° Q7), a través de la
cual asume el compromiso de asegurar la participacion de un Centro de Certificacién con
la debida autorizacién, experiencia requerida y la logistica y equipamiento necesarios.
Incluya dicho documento en el Anexo 8.8.

7.3. Autorizacion como Centro de Certificacion de Competencias Laborales
otorgada por el MTPE

Presente informacién resumida sobre las autorizaciones con las que cuenta la institucién

proponente para la evaluacion y certificacion de competencias laborales en los perfiles

ocupacionales propuestos por el proyecto.

Si el proyecto prevé la participacion de un Centro de Certificacion, presente las
autorizaciones correspondientes a ésta.

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

7.4. Logisticade lainstitucion proponente o Centro de Certificacion

Complete el Cuadro N° 20, detallando la logistica que la institucién proponente y/o el centro
de certificacion pondra a disposicion del proyecto para el desarrollo de las evaluaciones de
competencias laborales.




CUADRO N° 20. Infraestructura, equipamiento y bienes requeridos por el proyecto.

Infraestructura, equipamiento, bienes, insumos Cantidad

VIIl. Anexos

8.1. Cartas de intencion de empresas interesadas en certificar a sus
trabajadores

Presente las cartas donde las empresas expresan su interés de evaluar y certificar a sus
trabajadores a través del proyecto. FORMATO N° 02.
8.2. Instrumentos para el proceso de seleccion de beneficiarios

Incluya las fichas y criterios de evaluacion que utilizara para el proceso de seleccion.

8.3. Fichas de registro de beneficiarios, evaluaciones y certificaciones
Presente las fichas que utilizara para el registro de los beneficiarios, de las evaluaciones,
asi como de los certificados.

8.4. Estructura de contenidos del Plan de Empleabilidad

Incluya la estructura de contenidos del Plan de Empleabilidad que sera utilizado por el
proyecto.

8.5. Estructura de contenidos del Informe de Resultados de la evaluacion
Incluya la ficha que utilizara para la entrega del consolidado de resultados de la evaluacion
de competencias laborales, en el caso de que ésta sea realizada en el lugar de trabajo.
8.6. 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° 03. Carta de compromiso de contrapartida de institucion privada.
* FORMATO N° 04. Carta de compromiso de contrapartida de instituciones publicas
(Gobierno Regional o Local, OPDs y otras instituciones publicas).




8.7. Carta de presentaciéon de la institucion proponente (en caso sea la
encargada de evaluacion y certificacion de competencias laborales).

Si el proyecto prevé que la institucién proponente sera la encargada de la evaluacion y
certificacion de competencias laborales, incluya la carta de presentacion (FORMATO N°
05).

8.8. Carta de compromiso de participacion de Centro de Certificacion de
Competencias Laborales

Si el proyecto prevé la participacion de un Centro de Certificacibn como la encargada de
realizar la evaluacion y certificacion, presente la carta de compromiso de ésta (FORMATO
N° 06).

Si la institucién proponente es una institucién publica no autorizada por el MTPE como
Centro de Certificacion, presente el FORMATO N° 07, donde asume el compromiso de
asegurar la participacion de un Centro de Certificacidon por el MTPE, con la experiencia
requerida y la logistica y equipamiento necesarios.

8.9. Constancias de autorizaciobn como Centro de Certificacion de
Competencias laborales emitidas por el MTPE

Presente los documentos de autorizacion emitidas a favor de la instituciéon proponente o
del Centro de Certificacion.




Seccion 3. Sistema presupuestal




|.  Sistema presupuestal

El presupuesto del proyecto debe ser elaborado utilizando el Sistema Presupuestal, archivo
en MS-Excel disefiado por FONDOEMPLEO, dicho archivo debe ser descargado de la
pagina web institucional (www.fondoempleo.com.pe).
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Grafico N° 1. Vista del Sistema Presupuestal de FONDOEMPLEO.

1.1. Formatos

El Sistema Presupuestal esta conformado por 9 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. Informacion general del proyecto: Reservada para la informacién béasica del
proyecto, entre otros, titulo, institucion ejecutora, presupuesto, metas, ambito de
accion. Parte de la informacion es completada automéaticamente por el sistema.

b. Marco Logico: Contiene la l6gica 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
gue contribuiran 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 Componente 1: Incluye los costos unitarios para la realizacion
de cada una de las actividades propuestas, el cual se presenta a nivel de categorias
de gasto y bienes y servicios necesarios para dichas actividades.

f. 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:

a. Cronograma de desembolsos

b. Presupuesto analitico por fuentes de financiamiento.
c. Validacion de datos.

1.2. Elaboracion del Marco Logico

La matriz de Marco LoOgico sera elaborada de acuerdo al enfoque de Marco Légico.
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 Seccién 2 del presente Manual, FONDOEMPLEO ha preestablecido
un Componente y un conjunto de Productos y Actividades, los cuales son de uso obligatorio
por parte de las instituciones proponentes para la elaboracién de los proyectos.

Por tanto, no es posible la inclusién de Componentes y Productos adicionales. La inclusién

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 informacién 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.

A nivel de propésito, el indicador que debe considerarse es:

» Tasa de beneficiarios con competencias laborales certificadas




Medios de verificacion

Los medios de verificacion sefalan las fuentes de informacién (primarias o secundarias)
que se utilizardn para la recopilacién de los datos que permitiran el calculo de los
indicadores propuestos.

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

Supuestos

Son factores reales o ciertos que indican el entorno del proyecto que debe existir o las
condiciones que deben cumplirse para que el proyecto sea exitoso. Por ende, estan fuera
del control del proyecto.

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

» No incluya aquellos que tienen mucha probabilidad de ocurrir, pues ya no seria un
supuesto, sino una certeza.

1.3. Elaboraciéon 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 LAgico con sus respectivos indicadores, unidades de
medida y metas fisicas.

b. Defina los criterios de aceptacion de los subproductos?® y distriblyalas en el tiempo,
en funcién a su implementacioén. Ello permitird determinar los momentos en que se
puede evaluar el producto de forma objetiva.

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

d. 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.

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

8 Condiciones y/o requisitos que deben tener los subproductos que permitirdn lograr los Productos.




f. Establezca los Hitos 0 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 ejecucién del proyecto (seleccion de beneficiarios, evaluacion y
certificacion).

g. Enfuncidn a los Hitos que se establezcan, el sistema completara autométicamente
el Cronograma de Desembolsos.

INDICADORES ANO1

COMPONENTE /
Ne N° jun- 1§
PRODUCTO : UNIDAD | META | abr- | may- | jun- | jul- | ago- | sep-
DESCRIPCION MEDIDA | FiSICA | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16

1 Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales de Trabajadores de Tarma
300 participantes son registrados
para el proceso de evaluacién y
seleccion de beneficiarios, al 2°
mes del proyecto.

Participantes informados
adecuadamente a través de
eventos de difusion y material
informativo entregado.
Participantes registrados para cada
uno de los perfiles ocupacionales 300 | 100 | 300
Beneficiarios propuestos.

seleccionados 250 beneficiarios son
seleccionados segun los protocolos
de evaluacion previstos, al 3° mes
del proyecto.

Participantes con informacion
consignada en las fichas de 250 | 100 [ 200 | 250
Criterio de registro debidamente verificadas.
Aceptacion de | Beneficiarios seleccionados de
subproducto | acuerdo a criterios de evaluacion y
ponderacion establecidos para
cada perfil ocupacional.

Indicador 1 Persona 300 | 100 | 300

Criterio de 300 | 100 | 300
Aceptacion de

subproducto

1.1

Indicador 2 Persona 250 | 100 | 200 | 250

250 | 100 | 200 | 250

Gréfico N° 4, Secuencia para la elaboracion del Cronograma de Productos

1.4. Elaboraciéon del Cronograma de Actividades
El Cronograma de Actividades permite disefiar la programacion de las actividades que se
llevaran a cabo durante la ejecucién del proyecto.
1.4.1. Procedimiento
a. El sistema incorporara autométicamente el Componente, 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 permitirdn la obtencién de
cada Producto.

c. Para el Componente 6, adicionalmente, complete la descripcion, unidad de medida
y meta fisica para el Equipo técnico, Equipamiento para gestidon del proyecto,
Gastos de funcionamiento, Gastos administrativos, Linea de base y evaluaciones,
Imprevistos y Supervision interna.
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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.
COMPONENTE/ PRODUCTO UNIDAD | META ANO 1
MEDIDA | FiSICA | abr | may | jun | jul- | ago | sep
LU 46 | 16 | 16 | 16 | -16 | -16
1 Beneficiarios desarrollan competencias laborales para acceder al mercado laboral formal
11 Beneficiarios seleccionados
Indicador 300 participantes son registrados para el proceso de
1 evaluacion y preseleccion de beneficiarios, al 2° mes del Persona 300 | 100 [ 300
proyecto.
Indicador | 250 beneficiarios son preseleccionados segtin los protocolos
2 de evaluacidn previstos, al 3° mes del proyecto. i R
114 Promocionar y difundir el servicio de certificacion de competencias Evento 5 3 2
laborales
112 Registrar a los participantes Documento 300 | 100 | 200
11.3 Verificar la informacion y/o documentacién-entregada Documento 250 | 100 | 100 |50
114 Evaluar y seleccionar a los beneficiarios Documento 250 | 100 [ 100 | 50
Grafico N° 5. Secuencia de elaboracion del Cronograma de Actividades
1.5. Elaboracion 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.

Para la Linea 2. Certificacion de competencias laborales, el Sistema Presupuestal esta
disefiado para un Componente, 3 Productos por Componente y 5 actividades por Producto.

1.5.1.

Procedimiento

El sistema incorporara automaticamente el Componente, Productos y Actividades
consignados en el Marco LdAgico, con sus respectivos indicadores, unidades de
medida y metas fisicas.

En Descripcion de gastos, sustente la cantidad presupuestada de los principales
recursos materiales (adquisiciones/contrataciones) que realizard 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 andlisis 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.

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

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 institucién aportante y el monto de aporte para cada recurso material:
FONDOEMPLEO, Institucidn Ejecutora, Instituciones Aportantes o Beneficiarios.

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
: UNIDAD COSTO | COSTO i
CATEGORIA DE GASTO MEDIDA CANTIDAD UNITARIO | TOTAL APORTE INSTITUCION ABCDE
FONDOEMPLEO | EJECUTORA

COMPONENTE 1 Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales de Trabajadores de Tarma

PRODUCTO 1 11 Beneficiarios seleccionados

Difundir y promocionar el

servicio de capacitacion e 1141 Evento 5 11,700.00 9,925.00 1,200.00 100.00

insercion laboral

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 difusion para 350 personas.

Alquileres 1.1.11 3,500.00 0.00 1,000.00 3,500.00
Auditorium Dia 5 500.00 | 2,500.00 2,500.00
Equipo de sonido Dia 5 200.00 | 1,000.00 1,000.00

Pasajes y gastos de 11412 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

Grafico N° 6. Formato de Costeo por Componentes.




Cuadro 1. Categorias de gasto y recursos materiales financiables para los proyectos de

Certificacién de competencias laborales.

CATEGORIA )
DE GASTO FONDOEMPLEO CONTRAPARTIDA

Componentes 1 a4

Alquileres = Equipos o ambientes para actividades directamente relacionadas al

proyecto

Consultorias = Focalizacion de beneficiarios

= Elaboracion y disefio de material de difusién

= Evaluacién de competencias laborales y supervision de la calidad de
evaluacion(siempre que no sean cubiertas por el equipo técnico)

= Elaboracidon y entrega del Plan de Capacitacion

= Deben ser presupuestadas a todo costo (incluyendo pasajes, gastos
operativos e impuestos de ley)

Pasajes y = Pasajes y gastos de transporte del equipo técnico y/o beneficiarios para
gastos de actividades especificas, dentro del ambito de accién del proyecto.
transporte

Refrigerios = Alimentacion ligera a beneficiarios participantes en eventos de evaluacion

o coordinacién, cuya duracion justifique su entrega

Servicios de = Impresion y reproduccion de material de difusion
terceros = Otros indispensables para la realizacion de las actividades del proyecto.

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

1.6.

Elaboracion del Componente 6

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

1.6.1.

Procedimiento

El sistema incorporara 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 andlisis de la pertinencia y
suficiencia de los montos consignados. Recuerde que en el caso de gastos
compartidos con otras fuentes de financiamiento debe sefalar ademas la
proporcion de los gastos a lo largo del tiempo

Establezca el costo wunitario para cada recurso. ElI sistema calculara
automaticamente el costo total requerido.




d. Defina la institucion aportante y el monto de aporte para cada recurso requerido:
FONDOEMPLEO, Institucidon Ejecutora, Instituciones Aportantes o Beneficiarios.

Cuadro 2. Categorias de Gasto y recursos materiales financiables en el Componente 6 de
los proyectos de Capacitacién e insercién laboral.

CATEGORIA DE "
GASTO FONDOEMPLEO CONTRAPARTIDA

Componente 6: Manejo del proyecto

Equipo técnico
del proyecto

Equipamiento
basico para
gestion del
proyecto

Mantenimiento
y reparaciones
Seguros

Oficina del
proyecto
Servicios
basicos para
oficina

Materiales y
suministros de
oficina
Coordinaciones
con
FONDOEMPLEO
Gastos
administrativos
del proyecto
Imprevistos

Linea de base y
evaluaciones
del proyecto
Supervisién
interna

Jefe de proyecto

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

Asistente de proyecto (técnico/administrativo)

Hasta un maximo de 2 computadoras (lap top)

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 2.5 UIT

Equipos adquiridos por el proyecto

Seguro Complementario para Trabajo de Riesgo (SCTR) para equipo
técnico

Alquiler de oficina destinada al proyecto

Energia eléctrica
Agua y desagiie
Telefonia fija
Internet
Mensajeria

Materiales de escritorio
Papel y tinta para impresora

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

Hasta 8% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO

Hasta 2% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO
Hasta 6% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO

Hasta 1% del costo directo del monto
solicitado a FONDOEMPLEO

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

1.7. Aportes de contrapartida

Se reconoce como contrapartida aquellos aportes monetarios (efectivo) 0 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).




El aporte minimo de contrapartida debe ser no menor al 10% del monto solicitado a
FONDOEMPLEO, y debe encontrarse reflejada en el presupuesto y contar con el respaldo
de una carta de compromiso suscrita por el representante legal de la institucién aportante,
donde se detalle el monto, destino y periodo de ejecucién de la contrapartida.

Durante la evaluacion técnica econémica, se valorara positivamente en la calificacion del
proyecto, si dicho monto es no menor al 20%.

En el caso de una institucion privada, la carta de compromiso debe ser suscrita por su
representante legal, de acuerdo al FORMATO N° 03.

En el caso de una institucién publica, la carta de compromiso de contrapartida debe ser
suscrita por su representante legal, de acuerdo al FORMATO N° 04 y, dependiendo de la
naturaleza de la institucion y del tipo de aporte, deberd adjuntar la siguiente
documentacion:

» Gobierno Regional/Local: Acuerdo de Consejo Regional o Consejo Municipal o la
declaratoria de viabilidad de proyecto SNIP, segun corresponda.

» Sectores, Organismos Publicos Descentralizados (OPD) y otras: Declaratoria de viabilidad
de proyecto SNIP, de ser necesario.

1.8. Aspectos a considerar en la elaboracion del presupuesto del
proyecto

1.8.1. 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 (elaboracion del proyecto,
diagnésticos, identificacion, 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 institucidn proponente,
ni tampoco gastos de obra, refacciones y mantenimiento asociados a éstos.

» Pasajes o gastos de transporte para integrantes del equipo técnico o beneficiarios fuera del
ambito de intervencién del proyecto (excepto coordinaciones con FONDOEMPLEO
debidamente autorizadas).

» Viaticos (alojamiento y alimentacion) para integrantes del equipo técnico o beneficiarios
fuera del ambito de intervencion del proyecto (excepto coordinaciones con FONDOEMPLEO
debidamente autorizadas).

» Otros no especificados en los Cuadros N° 1 y 2.




Seccion 4. Formatos




15° CONCURSO DE PROYECTOS

FORMATO N° 01

ESTRUCTURA DE CONTENIDOS DEL PROYECTO DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

CARATULA

l. Caracterizacion del ambito de intervencién

1.1. Delimitacién del ambito de intervencion

1.2. Caracterizacién del tejido empresarial

1.3. Caracterizacion de la demanda laboral en los sectores mas relevantes

Il. Identificacion de la oportunidad de intervencion

2.1. Demanda por certificacion de competencias laborales en el &mbito de intervencion
2.2. Demanda especifica para los perfiles ocupacionales priorizados

2.3. Sustento de la oportunidad de intervencion identificada

2.5. Determinacion de metas

[l. ESTRATEGIA DE INTERVENCION

3.1. Convocatoria y seleccion de beneficiarios

3.1.1. Promocién y convocatoria

3.1.2. Seleccion de beneficiarios

3.1.3. Registro de beneficiarios, evaluaciones y certificados

3.2.  Evaluacion y certificacién de competencias laborales

3.2.1. Centros de Certificacion de Competencias Laborales

3.2.2. Programacion de la evaluacion de competencias laborales
3.2.3. Equipo de evaluadores

3.2.4. Seguimiento de la evaluacién de competencias laborales
3.2.5. Elaboracion y entrega del Plan de Empleabilidad

3.2.6. Entrega del informe de resultados

3.2.7. Entrega de certificados

3.3. Analisis de riesgos y plan de contingencias

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

4.1.1. Objetivos

4.1.2. Componente

4.1.3. Productos

4.1.4. Actividades

4.2.  Descripcion de las actividades del Marco Ldgico

Y, RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA

5.1. Recursos Humanos

5.1.1. Equipo técnico

5.1.2. Consultorias

5.1.3. Recursos humanos en calidad de contrapartida
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5.2.
5.2.1.
5.2.2.
VI.
6.1.

6.2.
6.3.

VII.
7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

VIII.
8.1.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

Légistica
Infraestructura, equipamiento y bienes
Insumos y materiales de escritorio

PRESUPUESTO

Resumen del presupuesto
Aportes de contrapartida
Indicadores costo/beneficio

EXPERIENCIA INSTITUCIONAL

Experiencia en gestion de proyectos de certificacion de competencias laborales
Experiencia en evaluacién de competencias laborales

Autorizacion como Centro de Certificacion de Competencias Laborales otorgada
por el MTPE.

Logistica de la institucion proponente o Centro de Certificacion

ANEXOS

Cartas de intenciébn de empresas interesadas en certificar a sus trabajadores
(FORMATO N° 02).

Instrumentos para el proceso de seleccion de beneficiarios

Fichas de registro de beneficiarios, evaluaciones y certificaciones

Estructura de contenidos del Plan de Empleabilidad

Estructura de contenidos del Informe de Resultados de la evaluacion

Cartas de compromiso de contrapartida (FORMATO N° 03 y/o N° 04).

Carta de presentacion de la institucién proponente, en caso sea la encargada de
evaluacion y certificacion de competencias laborales (FORMATO N° 05 6 N° 06).
Carta de compromiso de participacion de Centro de Certificacion de Competencias
Laborales (FORMATO N° Q7).

Constancias de autorizacion como Centro de Certificacion de Competencias
laborales emitidas por el MTPE




15° CONCURSO DE PROYECTOS
FORMATO N° 02

CARTA DE INTENCION DE EMPRESAS INTERESADAS EN CERTIFICAR A

SUS TRABAJADORES
[Ciudad], ___ de del 2015
Sefiores ) ]
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 15° Concurso de Proyectos

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, en mi calidad de [Cargo del representante de la empresa
con atribuciones para suscribir este documento] de la empresa [Nombre de la empresa], identificada
con RUC Ne° , con domicilio fiscal en [Direccion de la empresa que figura en la Ficha
RUC] y régimen tributario [Régimen Especial, Régimen General, Régimen Unico. Simplificado], para
manifestarle que hemos sido informados de que la [Nombre de la institucion proponente] presentara
el proyecto de la referencia al 15° Concurso de Proyectos de FONDOEMPLEO.

Al respecto, expresamos nuestro interés en la evaluacion y certificacion de nuestros trabajadores a
través del referido proyecto, segun el siguiente detalle:

N° de trabajadores
Perfil ocupacional Total Interesados en
evaluacion

Modalidad*

(*): Simulada, situacidn real de trabajo.

Asimismo, expresamos el compromiso de facilitar nuestras instalaciones para el desarrollo de la
referida evaluacion (en caso la modalidad de evaluacion sea en situacion real de trabajo).

Agradeciendo su atencién a la presente, me despido.

Atentamente,

[FIRMA]

[Nombre y cargo del representante de la empresa]
DNI [N° DNI]




15° CONCURSO DE PROYECTOS
FORMATO N° 03

CARTA DE COMPROMISO DE CONTRAPARTIDA OTORGADA POR
INSTITUCION PRIVADA

Lima, de del 2015

Sefiores ) )

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 15° Concurso de Proyectos

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para manifestarle, en mi calidad de representante legal de
la [Nombre de la institucion proponente], nuestro compromiso de apoyar la ejecucién del proyecto
de la referencia, en la medida que resulte seleccionado en el 15° Concurso de Proyectos de
FONDOEMPLEO.

Dicho apoyo se materializara en una contrapartida ascendente a [S/. Monto en nimeros] ([Monto en
letras] nuevos soles) que sera entregado de acuerdo al siguiente detalle, el cual es similar al
consignado en el sistema presupuestal del proyecto.

Descripcion del Monto Tipo de aporte Periodo
Actividad a porte () (M/NM) utilizacion
P (mm/aa)

Agradeciendo su atencién a la presente, me despido.

Atentamente,

[Nombre del representante legal de la institucion aportante]
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15° CONCURSO DE PROYECTOS
FORMATO N° 04

CARTA DE COMPROMISO DE CONTRAPARTIDA OTORGADA POR INSTITUCION
PUBLICA

Lima, de del 2015

Sefiores

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 15° Concurso de Proyectos

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para manifestarle, en mi calidad de representante legal de
la [Nombre de la institucion proponente], nuestro compromiso de apoyar la ejecucion del proyecto
de la referencia, en la medida que resulte seleccionado en el 15° Concurso de Proyectos de
FONDOEMPLEO.

Dicho apoyo se materializara en una contrapartida ascendente a [S/. Monto en nimeros] ([Monto en
letras] nuevos soles) que sera entregado de acuerdo al siguiente detalle, el cual es similar al
consignado en el sistema presupuestal del proyecto.

Descripcion del Monto Tipo de aporte Periodo
g e (1) (MINM) utilizacion
i (mm/aa)

Cabe sefialar que la contrapartida asumida por nuestra institucién sera financiada con recursos de:
“INombre de la fuente de financiamiento]”, y que de conformidad a nuestra normatividad, ha sido
aprobada por “[Decision que aprueba la contrapartida]’, segin se detalla en los documentos
adjuntos “[Acuerdo de Consejo, Resolucion de Alcaldia, Declaratoria de viabilidad del proyecto
SNIP, cédigo SNIP del proyecto aprobado, proveido de alcaldia u otro segln sea el caso y de ser
necesario]”.

Agradeciendo su atencion a la presente, me despido.

Atentamente,

[Nombre del representante legal de la institucion aportante]

Adjunto: “[documento de justificacion, de ser el caso]”.




15° CONCURSO DE PROYECTOS
FORMATO N° 05

CARTA DE PRESENTACION DE LA INSTITUCION PROPONENTE
(en caso de ser la encargada directa de la evaluacion y certificacion de competencias laborales)

Lima, de del 2015

Sefiores

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

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

Presente.-

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, en mi calidad de representante legal de la institucion
[Nombre de la institucion proponente], para manifestarle que mi representada tendra a su cargo la
evaluacion y certificacion de competencias laborales en los siguientes perfiles ocupacionales
[Nombre de los perfiles ocupacionales] incluidos en el proyecto [Titulo del proyecto].

Al respecto, declaro que mi representada cumple con las exigencias de FONDOEMPLEO para
asumir dicho rol, tal como se demuestra con la informacion siguiente:

1. Contamos con autorizacién del [MTPE o sus ¢rganos descentralizados] para evaluar y certificar
competencias laborales en los siguientes perfiles ocupacionales: [Perfiles ocupacionales
propuestos]. Se adjunta copia de la resolucion.

2. Contamos con [N°] centros de evaluacion ubicados en [Region, provincia, distrito, localidad],
dotada con la siguiente infraestructura y equipamiento:

Denominacion del local:
Direccion:

Infraestructura y logistica
N° de ambientes del local N° ambientes disponibles para evaluaciones
N° de talleres del local NP° talleres disponibles para evaluaciones
Manuales o protocolos para
el desarrollo de las
evaluaciones C.

oo

3. Contamos con un plantel de evaluadores acreditados y con experiencia, segun el siguiente

detalle:
Nombres y ) . Cadigo Constancia Periodo vigencia N° evaluaciones
apellidos el o] MTPE (mm/aa) realizadas®

4. Tenemos mas de [N°] evaluaciones realizadas y [N°] certificaciones, segin se muestra en el
siguiente cuadro:

9 Numero de evaluaciones a la fecha de presentacién del proyecto.




Ambito intervencién

Perfil ocupacional (Distritos)

NO
evaluaciones

NO
certificaciones

Agradeciendo su atencion a la presente, me despido.

Atentamente,

[Nombre del representante legal de la institucion proponente]

Adjunto:

v" Autorizacién del MTPE.




15° CONCURSO DE PROYECTOS
FORMATO N° 06

CARTA DE COMPROMISO DE PARTICIPACION DE CENTRO DE

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
(en caso de no ser la encargada directa de la evaluacion y certificacién de competencias
laborales)

Lima, de del 2015

Sefiores

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

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

Presente.-

PRESENTE.-

Tenemos el agrado de dirigirnos a ustedes para manifestarle nuestro compromiso de participacion
en el desarrollo de la evaluacion y certificacion de competencias laborales de los siguientes perfiles
ocupacionales [Nombre de los perfiles ocupacionales] del proyecto [Titulo del proyecto] al 15° Concurso
de proyectos convocado por FONDOEMPLEO, bajo las condiciones siguientes:

Institucién Proponente:

1

En la medida que no contamos con la autorizacién para evaluar y certificar los perfiles
ocupacionales propuestos, nos comprometemos en garantizar la participacién del Centro de
Certificacibn de Competencias Laborales [Nombre del Centro de Certificacion de competencias
laborales] en la evaluacién y certificacion indicada.

Declaramos que el Centro de Certificacion de Competencias Laborales, cumple con las
exigencias de FONDOEMPLEO, para asumir dicho rol, tal como se sustenta a continuacion.

Centro de Certificacion de Competencias Laborales

1.

2.

Manifiesto que mi representada tendra a su cargo el desarrollo de la evaluacion y certificacion
de competencias laborales referidas lineas arriba.

Declaro contar con la autorizacion del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE);
para desarrollar evaluacion y certificacion de competencias laborales en los siguientes perfiles
ocupacionales: [Nombre de los perfiles ocupacionales], de los cuales se adjunta copia de la
autorizacion vigente respectiva.

Asumimos el compromiso de desarrollar la evaluacion y certificacion de las competencias
laborales de acuerdo a las condiciones establecidas en el proyecto.

Contamos con [N°] de locales de capacitacién ubicados en [Region, provincia, distrito, localidad],
dotada con la siguiente infraestructura y equipamiento.

Denominacioén del local:

Direccion:

Infraestructura y logistica

N° de ambientes del local N° ambientes disponibles para evaluaciones
N° de talleres del local N° talleres disponibles para evaluaciones

Manuales o protocolos para
el desarrollo de las
evaluaciones C.

oo




5. Contamos con un plantel de evaluadores acreditados y con experiencia, segun el siguiente

detalle:
Nombres y Perfil ocupacional Cédigo Constancia Periodo vigencia N° evaluaciones
apellidos P MTPE (mm/aa) realizadas*

(*): Numero de evaluaciones a la fecha de presentacién del proyecto.

6. Tenemos mas de [N°] evaluaciones realizadas y [N°] certificaciones, segin se muestra en el
siguiente cuadro:

Ambito intervencién Ne Ne

Perfil ocupacional o : .
P (Distritos) evaluaciones | certificaciones

En sefal de conformidad suscribimos la presente

Atentamente,
[Nombre del representante legal [Nombre del representante legal
del Centro de Certificacién de de la Institucion Proponente]

Competencias Laborales]

Adjunto:
v' Autorizacién vigente del MTPE




15° CONCURSO DE PROYECTOS
FORMATO N° 07
CARTA DE COMPROMISO DE PARTICIPACION DE CENTRO DE
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

(Para instituciones proponentes que no son centros de certificacion de competencias laborales
autorizados por el MTPE)

Lima, de del 2015

Sefores

FONDO NACIONAL DE CAPACITACION LABORAL Y PROMOCION DEL EMPLEO
FONDOEMPLEO

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

Presente.-

Yo, [Nombre del representante legal de la institucion proponente], identificado con DNI [N° DNI], en
mi calidad de representante legal de la institucién [Nombre de la institucion proponente], DECLARO
BAJO JURAMENTO que mi representada asume el compromiso de:

a. Asegurar la participacion de un Centro de Certificacion de Competencias Laborales autorizada
por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

b. Asegurar que dicha institucién cuente con experiencia demostrada y con un promedio anual de
evaluaciones realizadas, igual 0 mayor al 50% de las evaluaciones que le seran asignadas en
el marco del proyecto.

c. Asegurar que dicha institucion cuente con la logistica y equipamiento necesarios para
desarrollar la evaluacion y certificacion de conformidad a lo establecido en el protocolo
respectivo, seguin la modalidad de evaluacion.

[Nombre del representante legal de la institucion proponente]




