Q/%j 171-2011-TR

APROBACION DEL MANUAL DE OPERACIONES DEL PROGRAMA REVALORA PERU

Lma, 16 de Junio de 2011

VISTOS: Los Informes NOs (58 y 066-2011-MTPE/4/9.3, de la Oficina de Organizacion y
Modernizacién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y el Oficio NO 514-2011-
MTPE/4/9 de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministeric de Trabajo y
Promocién del Empleo; vy, :

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 23° de fa Constitucién Politica del Pert establece que el Estado promueve
“condiciones para el progreso social y econdmico, en especial mediante politicas de fomento del
empleo productivo y de educacién para el trabajo

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 021-2009, se autoriza al Ministerio de Trabajo y
Promoci6n del Empleo a crear el Programa Especial de Reconversidn Laboral (PERLAB), con el
objeto de promover, el empleo y proteger la empleabilidad de los trabajadores afectados
directamente por la crisis internacionat;

>, Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2009-TR se crea el Programa Especial de
Reconversién Laboral — PERLAB, denominado también Programa REVALCRA PERU, el mismo
" que establece su objeto, objetivos especificos, acciones estratégicas, beneficiarios y otras
normas necesarias para la implementacién del programa;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 119-2009-TR del 12 de mayo de 2009, se aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Especial de Reconversidn Laboral REVALORA PERU;

Que, por Ley N° 29516, se modifica el articulo 1° del Decreto de Urgencia N° 021-2009,
ampliandose el objeto del Programa REVALORA PERU, orientdndolo a promover el empleo y
mejorar la empleabilidad de los desempleados o de los trabajadores que se encuentran en
riesgo de serlo, a consecuencia de la crisis internacional o por defecto de procesos de
modernizacién a cambios en los sectores econdmicos del pals;

Que, asimismo, el articulo 2° de la Ley N° 29516, dispone que el Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empieo, mediante Decreto Supremo dicte la regulacién que permita la mejor
aplicacion de la referida Ley, incorporando la participacién de los representantes de los
trabajadores y empleadores;

Que, en virtud de lo dispuesto por la Ley N°© 29156, mediante Decreto Supremo N°© 007-2010-
TR, se modifican diversos articulos del Decreto Supremo N° 001-2009-TR, sefalando en su
articulo 2° las definiciones de los supuestos de intervencién del Programa REVALORA PERU:

Que, en ese contexto, el Programa REVALORA PERU propone, para su aprobacion, su Manual
de Operaciones, el mismo, que fue elaborado en concordancia con la normatividad vigente y



cuenta con el Informe favorable de la Oficina de Organizacién y Modernizacién de la Oficina
Genera_i de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleg;

Que, por las consideraciones expuestas, resulta necesario emitir la Resolucién Ministerial que
apruebe un nuevo Manual de Operaciones del Programa REVALORA PERU;

Con las visaciones del Viceministro de Promocion del Empleo y Capaditacién Laboral, del
Coordinador Ejecutivo del Programa REVALORA PERU, de los Jefes de las Oficinas Generales de
Planeamiento y Presupuesto y de Asesorfa Juridica del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo;y- ‘

De conformidad con lo dispuesto por el numeral 8) del articulo 25° de la Ley N° 29158, Ley
Organica del Poder Ejecutivo; la Ley NO 29381, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo; y su Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2010-
TR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Operaciones del Programa REVALORA PERU, el mismo que
consta de cinco (5) capitutos, los mismos que en anexo adjunto forman parte integrante de la
presente Resoiucion Ministerial.

Articulo 2°.- Disponer que la presente Resolucién Ministerial y el anexo a que se hace
referencia en e! primer articulo de la presente Resolucidn Ministerial se publiquen en el Portal
Institucional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (www.mintra.gob.pe) y en el
portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe), el mismo dia de su publicacién en el Diario
Oficial El Peruano, siendo responsable de dicha accién la Oficina General de Estadistica y
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Articuio 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N© 119-2009-TR del 12 de méyo de
2009.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROGRAMA

1.1 Objetivo

El Programa “REVALORA PERU", en adelante Programa, tiene como objetivo
desarrollar acciones para promover el empleo y mejorar la empleabilidad de los
desempleados o de los trabajadores que se encuentren en riesgo de serlo, a
consecuencia de la crisis internacional, por efecto de procesos de modernizacion o
por cambio en los sectores econdmicos del pais, entendiéndose por:

- Consecuencia de la crisis internacional.- Todo efecto econdémico generado por el
deterioro de la economia internacional que tenga incidencia de manera directa o
indirecta en el empleo o la empleabilidad de los trabajadores, entre otros
fenémenos como la reduccién de ingresos de las empresas, reduccion de ventas
de las empresas, reduccion de remuneraciones u otros de naturaleza analoga,
en los sectores afectados. '

- Procesos de modemizacion.- Incorporacién al mercado de nuevos productos o
servicios; actualizacion, mejora, reorganizacién o transformacion de procesos
productivos; innovacion tecnolédgica; incremento de la competencia empresarial;
y todo lo relacionado a nuevas formas de vincular factores de produccion que
impliguen la disminucién o posible disminucion en la demanda de mano de obra
por la emergencia de nuevos procesos productivos.

- Cambios en los seciores economicos del pais.- Variacidn en las condiciones de
mercado de las actividades econdmicas realizadas en el pais como
consecuencia de apertura comercial, disposiciones normativas de caracter
econdmico, financiero o tributario, actos administrativos con incidencia en las
condiciones de determinados sectores econdmicos, entre otros, que tenga
efectos negativos en el empleo preexistente y/o genere nuevas oportunidades de
empleo.

1.2 Naturaleza

La naturaleza del Programa consiste en mejorar la empleabilidad de los ciudadanos
con el objetivo de hacerlos mas competitivos contribuyendo a la disminucion de las
tasas de subempleo y desempleo.

La facultad para intervenir ante un conjunto de supuestos pro y contra ciclicos,
permite aplicar estrategias de atencién y prevencion, con el fin de reducir los
posibles efectos negativos en el bienestar del trabajador y su familia; asi como,
coadyuvar desde el Estado la sostenibilidad de su desarrollo.

1.3 Base legal

a) Ley N° 20158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo, que en su articulo 38°
establece normas sobre Programas y Proyectos Especiales.

b) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM que aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la-Administracion Publica, y que en su Articule 36°
establece los contenidos minimos para el Manual de Operaciones, para
Programas, Proyectos y Comisiones.

c) Decreto de Urgencia N° 021-2009 que autoriza al Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo la creacién del Programa Especial de Reconversion
l.aboral - PERLAB.
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d) Decreto Supremo N° 001-2009-TR que crea el Programa Especial
Reconversion Laboral — PERLAB denominado también Programa REVALORA
PERU.

e) Ley N° 29516, que modifica el Decreto de Urgencia N° 021-2009, mediante el
cual se autoriza la creacion del Programa Especial de Reconversion Laboral
(PERLAB), ampliando el ambito de intervencion del Programa con el objeto de
“oromover el empleo y mejorar la empleabilidad de los desempleados o de los
trabajadores en riesgo de serlo por efecto de la crisis internacional, procesos de
modernizacién o cambios en los sectores econdmicos del pais”.

f) Decreto Supremo N° 007-2010-TR, que modifican articuios del Decreto Supremo
N° 001-2009-TR, Reglamento del Decreto de Urgencia N° 021-2009, que crea el
Programa Especial de Reconversion Laboral — PERLAB denominado
REVALORA PERU.

g) Ley N° 29381, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo.

h) Decreto Supremo N° 004-2010-TR, Aprueban Reglamento de Organizaciones y
Funciones del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

1.4 Linea de accion

El Programa define como linea de accion el desarrollo de estrategias de prevencion
y atencion frente al desempleo y subempleo a través los servicios de Capacitacion
Laboral, Asistencia Técnica para Emprendedores, Certificacion de Competencias
Laborales e Intermediacién Laboral a los ciudadanos que estén dentro del marco
definido en el objetivo del-Programa. :

1.5 Caracteristicas principales
Las caracteristicas principales del Programa son las siguientes:

a) Desarrollo de acciones de prevencion del desempleo a consecuencia de la crisis
internacional, o por efecto de procesos de modernizacién o por cambio en los
sectores econémicos del pais.

b) Evaluacion previa de los participantes con el objeto de identificar y orientar de
manera optima sus capacidades laborales.

c) Desarrollo de acciones que promuevan la mejora de oportunidades para acceder
al mercado laboral o al autoempleo de quienes se encuentren en situacion de
desempleo o que estuvieran en riesgo de serlo, a través de la metodologia de
enfoque por competencias laborales.

d) Determina su ambito de intervencion y parametros de inversion de sus unidades
de servicio, en base-al crecimiento de los sectores que contribuyen a la
economia local; asi como aquellas ocupaciones de mayor demanda en el
mercado laboral entre ofros.

e) Define las instituciones de capacitacion especializada (ICE), publicas y privadas,
de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 01-2009-TR.
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1.6 Servicios del Programa

Los servicios del Programa estan dirigidos a los ciudadanos que acrediten ser
desempleados o que estuvieran en riesgo de perder el empleo o los trabajadores
independientes cuyos ingresos pudieran haber sido afectados, por efecto de la
crisis internacional o procesos de modernizacién o cambios en los secfores
econdmicos del pais. Para ello, el Programa establece los requisitos seglin su .
normativa interna. Siendo sus unidades de servicio las siguientes:

1.6.1. Servicio de Capacitacion Laboral

Servicio a través del cual los participantes adquieren conocimientos y habilidades
practicas con la finalidad de mejorar su empleabilidad para acceder al mercado
laboral o al autoempleo.

El servicio se brinda a través de Instituciones de Capacitacién Especializada
(ICE’s) caracterizadas por sus altos niveles de insercion laboral, calidad de
ensehanza y Optimas condiciones de equipamiento e infraestructura. La
metodologia es de enfoque por competencias. :

La oferta formativa se define en base a un conjunto de criterios dentro de los
cuales, con un enfoque territorial, destaca la identificacién de aquellas actividades
econémicas de mayor demanda.

1.6.2. Servicio de Asistencia Técnica para Emprendedores.

Servicio a través del cual se brinda capacitacion y asistencia técnica para el
desarrollo de emprendimientos con el fin de promover empleo decente.

1.6.3. Servicio de Certificacién de Competencias Laborales

Servicio a través del cual se reconoce las competencias, capacidades,
desempefios, conocimientos, habilidades y actitudes de una persona, obtenidas a
lo largo de la experiencia [aboral, de acuerdo con un perfil ocupacional
determinado a fin de lograr su desarrollo en el mercado taboral.

Este servicio se brinda a fravés de entidades acreditadas por el 6rgano
correspondiente del Ministeric de Trabajo y Promocion del Empleo de acuerdo con
lo dispuesto en la normatividad correspondiente.

Servicio de Intermediaciéon Laboral

Servicio a traves del cual, el Programa busca la vinculacion entre los participantes
y las empresas que requieran personal en coordinacion con el SENEP, Dicho
servicio se complementa con el servicio de asesoria para fortalecer y promover en
los participantes, sus capacidades personales para la busqueda, permanencia y
desarroilo en un empleo.
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5q Participantes

Ciudadanos que acrediten ser desempleados o trabajadores en riesgo de serio o
trabajadores independientes cuyos ingresos hubieran sido afectados; por efecto
de la crisis internacional, procesos de modernizacion o cambios en los sectores
econdmicos del pais, a través del cumplimiento de los requisitos exigidos por el

Programa en su normativa interna. . -

Entiéndase también como trabajadores, para efectos del Programa, a los
locadores que hayan prestado servicios a una misma empresa durante por lo
menos, 6 meses consecutivos.
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1.7.2

1.7.3

1.7.4

1.7.5

Perfil de los Participantes

Ciudadanos con mayoria de edad, experiencia laboral previa, afectados por los
supuestos sefialados en el objetivo del presente Manual o trabajadores
independientes cuyos ingresos hubieran sido afectados, priorizandose la atencion
a los jefes de hogar que cuenten con carga familiar.

Centro de Certificacién de Competencias Laborales

Persona juridicas plblica o privada, segin su naturaleza, que cumplan con los
requisitos solicitados por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, y
debidamente acreditados por el Sector, en cumplimiento de los requisitos
establecidos en los Protocolos respectivos, que permitan la comprobacion de los
desempefios, conocimientos, habilidades y actitudes obtenidas a lo largo de la
experiencia laboral-de los ciudadanos que reciban el servicio del Programa sobre -
la base de un perfil ocupacional determinado.

Direccién de Investigacion Socio Econémica Laboral — DISEL

la DISEL es una Direccién que conforma parte de la Direccion General de
Promocion del Empleo, que tiene enfre otras funciones: proponer y gjecutar la
politica nacional y sectoriai en materia de informacion del mercado de trabajo, en
coardinacion con los otros niveles de gobierno y con aquellos sectores que se
vinculan.

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo — SENEP

Es un organc de linea, responsable de proponer, ejecutar, dirigir y evaluar la
politica y la normativa en materia de intermediacion laboral publico y privada.
Asimismo, regula, coordina, ejecuta y supervisa la articulacion de los servicios en
materia de promocion del empleo y capacitacion laboral; que se prestan a nivel
nacional, regional y local, integrados a una Red Nacional bajo su coordinacion y
asistencia técnica.

Egresados

Corresponde esta denominacién a aquellos participantes que accedieron vy
culminaron el servicio de Capacitacion Laboral o el de Asistencia Técnica para
Emprendedores. La condicién de egresado se formaliza con la informacion que las
ICES presentan al programa para efectos de la liquidacion, pudiendo ser fa de
aprobado o desaprobado, segtin calificacion minima requerida por el curso.

Desertor

Participante de los servicios de Capacitacion Laboral y de Asistencia Técnica que
abandona el curso antes de su término, registrando un total de asistencia que
genera obligacion de pago ai Programa, de acuerdo con el convenio o contrato.

Instituciones de Capacitacion Especializadas (ICE’s)

Instituciones ptblicas o privadas que cumplen el perfil indicado en el Decreto
Supremo N° 01-2009-TR; es decir, caracterizadas por sus alios niveles de
insercion laboral de egresados, calidad de ensefianza, amplia cobertura nacional y
condiciones de equipamiento e infraestructura optimos de acuerdo al rubro de
especializacién de la entidad, los cuales dependiendo de su naturaleza, suscriben
con el Programa un convenio o contrato para la provision de los servicios.
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1.7.8 Gobiernos Regionales y Locales

De acuerdo con la Ley de Bases de la Descentralizacion, los Gobiernos
Regionales son unidades territoriales geoecondmicas, con diversidad de recursos, .
naturales, sociales e institucionales, inlegradas histérica, econémica,
administrativa, ambiental y culturalmente, que comportan distintos niveles de
desarrollo, especializacibn y competitividad productiva, sobre cuyas
circunscripciones se constituyen y organizan gobiernos regionales.

De acuerdo con ia Ley de Bases de la Descentralizacidn, las municipalidades son
6rganos de gobierno local que se ejercen en las circunscripciones provinciales y
distritales de cada una de las regiones del pais, con las atribuciones,
competencias y funciones que les asigna normatividad correspondiente.

1.7.9 Observatorio Socio Econdmico Laboral

Tienen como finalidad generar, analizar y brindar informacion que coadyuven a la
formulacion, ejecuciéon y evaluacion de politicas, programas y proyectos de
promocion del empleo y formacion profesional; a efectos de facilitar una mejor
toma de decisiones tanto a usuarios de la actividad publica y privada.

1.7.10 Entidades Cooperantes

Son Personas Juridicas que forman parte de la cooperacién internacional y que
cuentan con autonomia econdmica y financiera, realizan investigaciones, estudios
y proyectos directamente o a través de Programas o Proyectos que dependen
directamente de ellos ¢ de entidades ejecutantes que pertenecen al Estado u
Organismos No Gubermamentales. '

El Programa se encuenira facultado para gestionar y administrar recursos que
provengan de las entidades cooperantes y que permitan cumplir sus objetivos.

1.7.11 Empleadores

Entidades publicas o privadas o personas naturales que requieren incorporar a
participantes del Programa denfro de su organizacion como trabajadores o
proveedores de servicios.

CAPITULO Ii: ORGANIZACION DEL PROGRAMA

2.1 Organizacion para la ejecucion del Programa

Para cumplir con sus objetivos y lograr una eficiente gestion, el Programa adopta una
estructura acorde con los lineamientos y principios establecidos en la normatividad
correspondiente.

2.2 Estructura Organica

El Programa tiene la siguiente estructura:

. ORGANO DE DIRECCION . ) .

e Coordinacion Ejecutiva

. ORGANO DE APOYQ

e Unidad de Tecnologia de Informacion
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2.3

¢ Unidad Administrativa.

ORGANOS DE LINEA

o Unidad Técnica Operativa.
SEDES DE LAS REDES INTERDEPARTAMENTALES (RID’s)

El Programa cuenta con 2 Redes Interdepartamentales denominadas RID Sur y
RID Norte

Funciones del Programa

Son funciones generales del Programa:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Impulsar y desarroliar actividades de capacitacion laboral o para el autoempleo
orientadas al desarrollo de capacidades de ios participantes del Pregrama para
mejorar su empleabilidad y coadyuvar su reinsercion laboral.

Brindar servicios de asistencia técnica para emprendedores con herramientas
adecuadas al contexto, a fin de proteger la empleabilidad de los trabajadores y
desarrollar emprendimientos formales con capacidad de generar empleo.

Coordinar, proponer y gestionar alianzas estratégicas con el sector pablico y
privado para el logro de los objetivos del Programa.

Promover iniciativas y mecanismos para el financiamiento de las actividades
del Programa a fin de obtener recursos provenientes del sector publico y
privado.

Administrar y cautelar los recursos ordinarios otorgados al Programa; asi como,
los provenientes de la cooperacién iniernacional, donaciones de terceros,
transferencias de Gobiemos Regionales y otros fondos que se asignen para el
cumplimiento de sus objetivos. '

Brindar el servicio de certificacion de competencias laborales con el objeto de
reconocer el desempeno, conocimientos y habilidades de los trabajadores,
logrados a través de su experiencia laboral de acuerdo a un perfil ocupacional

definido. - ’ ) ) ’

Realizar estrategias de seguimiento de los ciudadanos capacitados con el fin
de evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa.

Otras funciones asignadas a través de las normas correspondientes.

Coordinacion Ejecutiva

Es el 6rgano de mas alto nivel jerarquico del Programa, encargado de los procesos
de planificacion, gestion, evaiuacion y monitoreo de todas las acciones técnicas y
administrativas del Programa en el ambito de intervencién. Su titular es designado
mediante Resolucion Ministerial del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Son funciones de la Coordinacion Ejecutiva:

a)

Proponer a la Alta Direccién del Ministeric de Trabajo y Promocion del Empleo
los lineamientos de politica institucional del Programa.
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a)
h)

)

k)

Informar al Viceministerio de Promocién del Empleo y Capacitacion Laboral
sobre el desarrollo y ejecucion de los planes y actividades del Programa.

Aprobar la creacién, desactivacion yf/o reestruciuracion de las Sedes
Interdepartamentales del Frograma, dentro de la normatividad vigente.

Formular Directivas, reglamentos, instrumentos, procesos y procedimientos y
otras normas de caracter técnico operativas y administrativas que requiera el
Programa.

Promover la articulacion de los servicios del Programa con el Servicio Nacional
del Empleo.

Otorgar conformidad de los bienes y servicios requeridos por el Programa.
Expedir rescluciones dentro del ambito de su competencia.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades operativas realizadas por
las Sedes RID y demas érganos del Programa, asegurando el cumplimiento de
los objetivos y metas establecidos en el Plan Estratégico y Planes Operativos.

Revisar la informacién estadistica del mercado laboral para proponer la
intervencion en nuevos sectores econdmicos y sedes departaméntales.

Canalizar y proponer iniciativas y mecanismos para el financiamiento de las

“actividades del Programa a fin de obtener recursos provenientes del secior

publico y privado.

Solicitar a la Unidad Ejecutora N° 002 del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Emplec la contratacion y adquisicion de bienes y servicios requeridos; asi -
como, la contratacion de profesionales, de acuerdo con los perfiles vy
necesidades de los procesos técnicos, operativos y administrativos del
Programa.

Monitorear la ejecucién de los recursos ordinarios otorgados al Programa; asi
como los pravenientes de la cooperacién internacional, donaciones de terceros,
transferencias de Gobiernos Regionales y otros fondos que se asignen -para el
cumplimiento de sus objetivos.

Ejercer la representacion legal del Programa.

Realizar coordinaciones interinstitucionales que posibiliten establecer alianzas
estratégicas y convenios, orientadas a optimizar la gestion del Programa.

Aprobar y suscribir convenios de acuerdo a su competencia.

Disefar estrategias comunicacionales dirigidas al posicionamiento del
Programa tanto en la opinién pablica como en su publico objetivo, con el apoyo
de las Unidades Organicas del Programa y de la Oficina de Comunicaciones e
imagen institucional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empieo.

Proponer a la Alta Direccion del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
la realizacion de auditorias de gestion, financieras o contables, de conformidad
con la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Repuiblica y normas complementarias.

Otras funciones inherentes al ambito de su competencia que le sean asignadas
por la Alta Direccidon del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo de
conformidad con la normatividad vigente.

10
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2.5. Organo de Apoyo

2.5.1. Unidad de Tecnologia de Informacion (UTI).
Es el 6rgano que desarroila sistemas de informacién con el fin de buscar la mejora
continua de los procesos del Programa. Brinda soporte informatico de software y
hardware con el objetivo de mejorar el flujo de informacion mediante el uso de
- herramientas tecnologicas que garanticen la seguridad y credibilidad de la
informacion.

Son funciones de la unidad de Tecnologia de Informacion

a) Planificar y coordinar el desarrolio de sistemas que permitan mejorar los
procesos de flujo de informacion.

b) Brindar soporté' técnico en el uso de sistemas y herramientas de apoyo
informatico.

¢) Administrar y realizar mantenimiento de los sistemas informéticos existentes.

d) Administrar la informacion de la Base de Datos y generar diversos reportes
solicitados por las otras areas del Programa.

e) Manejar fa infraestructura de hardware y software garantizando su buen
funcionamiento; asi como, controlar y mantener su inventario.

f) Brindar capacitacion periodica al personal usuario de los sistemas informaticos
mediante la elaboracion y distribucion de manuales de usuario.

g) Asignar claves de accesos, segun la funcion a desempefiar y de acuerdo al
requerimiento del responsable del area correspondiente.

h) Emitir informes, y opinién técnica sobre aspectos de competencia de la Unidad.

i) Administrar y actualizar el Sito Web del Programa, incluyendo las redes
sociales contenidas, en coordinacion con las unidades organicas
correspondientes.

j} Oftras funciones que en el Ambito de su competencia le sean asignadas por la
Coordinacién Ejecutiva. -

2.5.2. Unidad Administrativa

Es el 6rgano encargade de coordinar y supervisar las actividades relacionadas
con la programacién, seguimiento y monitoreo; asi como, el analisis y la
evaluacién del presupuesto, de acuerdo con los indicadores previstos en los
planes operativos y estratégicos del Programa. -

Asimismo, es el organo responsable de la gestion de los recursos humanos,
jogisticos y financieros del Programa por intermedio de la Unidad Ejecutora N°
002 del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

Son funciones de [a Unidad Administrativa:

a) Dirigir el proceso de liquidaciones y monitorear las transferencias de recursos
financieros y ejecucién de gastos relacionados a los informes de liquidaciones.

b} Elaborar el cuadro de necesidades del Programa y elevarlo a la Coordinacion
Ejecutiva para su_aprobacion.

¢) Emitir opinién respecto a las propuestas econdmicas coirespondientes a la
oferta formativa, teniendo como referencia los costos existentes en la base de
datos del Programa.

d) Proponer y revisar directivas y otros instrumentos de gestion para la correcta
provision de los recursos administrativos del Programa.

11
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g) Elaborar y/o revisar los términos de referencia y requerimientos de las unidades
organicas del Programa para su tramitacién ante ia Unidad Ejecutora 002.

f) Coordinar la adminisfraciéon y ejecucion de los recursos ordinarios, o de
cualquier otra fuente que se asigne al Programa para el cumplimiento de sus
objetivos.

g) Proponer y asesorar a la Coordinacion Ejecutiva para la ejecucion presupuestal
del Programa, informando periodicamente el avance de lo ejecutado.

h) Coordinar y solicitar segin corresponda, con la Unidad Ejecutora 002 las
ampliaciones y/o modificaciones del presupuesto.

i) Formular la politica de planificacion, presupuesto y estadistica def Programa.

j} Proponer y supervisar la formulacion del presupuesto operativo y su ejecucion
en coordinacion con las unidades orgéanicas; asi como, coordinar y reportar en
foorma oportuna informacion del Programa ante las entidades que
normativamente lo requieran, previa aprobacion de la Coordinacion Ejecutiva.

k) Gestionar el desarrollo de los recursos humanos para €l logro de los objetivos
del Programa.

[} Coordinar con la Unidad Técnica del Programa la ejecucion de los convenios y
contratos, velando por la correcta provision de recursos asignados.

m)Coordinar con la Unidad Ejecutora 002, el seguimienio del cdmpr'omiso,
devengado, girado y pagado de las obligaciones contraidas con los
proveedores.

n) Coordinar los procesos de Contrataciones y Adquisiciones que se realicen a
través de la Unidad Ejecutora 002.

o) Elaborar el Plan de Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Programa.

p) Formular el calendario Presupuestal Trimestral Mensualizado (PPTM), para la
aprobacion de la Coordinacion Ejecutiva y su remisién a la Unidad Ejecutora N°
002 del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, para gestionar su
aprobacion ante el Ministerio de Economia y Finanzas.

q) Coordinar con la Unidad Ejecutora 002 el levantamiento de los inventarios
fisicos de los bienes patrimoniales, por lo menos una vez al afio.

ry Velar por el buen uso y preservacion de la infraestructura, equipamiento,
mobiliario y otros bienes patrimoniales del Programa; asi como por la adecuada
utilizacién de los bienes de consumo.

Conducir y velar los procesos relacionados al acervo documentario del
Programa, garantizando su custodia y preservacion.

Proponer y conducir el proceso de formulacion, seguimiento y evaluacion de los
Planes: Operativo Anual, Estratégico Institucional, Operativo Institucional,

politicas y prioridades sectoriales en concordancia con las unidades organicas
correspondientes; con el objeto de conocer los avances de los indicadores y
resultados para coadyuvar la toma de decisiones.

u) Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Programa, en lo que se refiere
al 4mbito de su competencia, asi como elaborar, consolidar y actualizar
informes mensuales sistematizados para su evaluacion periddica.

v) Consolidar, analizar y presentar la informacion estadistica del Programa; asi
como, asesorar a las unidades organicas en el procesamiento de la

12
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informacion, generando informacion estadistica respecto a los indicadores del
Programa y sobre el mercado laboral, para el cumplimiento de sus objetivos.

w) Proponer el desarrollo periddico de estudios de seguimiento a los participantes
del Programa a fin de evaluar el impacto y resultado de la intervencion.

x)} Emitir informes y visar Resoluciones, Convenios y/o Confratos, sobre aspectos
de su competencia.

y)} Otras funciones que en el ambito de su competencia le asigne la Coordinacion
Ejecutiva.

2.6. Organo de Linea
2.6.1. Unidad Técnica Operativa

Es el 6rgano que tiene a su cargo la coordinacion, organizacion y supervision de
las actividades del Programa en concordancia con sus objetivos y metas.

Son funciones de la Unidad Técnica Operativa:

a) Proponer, conducir, evaluar, programar, monitorear y supervisar las
disposiciones relacionadas a su ambito de competencia que coadyuven la
mejora continua de servicios, procesos y procedimientos del Programa; asi
como proponer las medidas correctivas que corresponda.

b) Proponer anualmente a la Coordinacion Ejecutiva el &mbito de intervencion del
Programa a nivel nacional para su aprobacién, en base a informacion
estadistica del mercado laboral; asi como, trimestralmente, la oferta formativa
de los servicios de acuerdo a los criterios definidos por el Programa.

c) Planificar, coordinar y supervisar la oferta formativa en el ambito de
intervencién, considerando los criterios definidos por el Programa.

d) Sustentar y proponer la creacién, desactivacién y/o reestructuracion de las
Redes Interdepartamentales del Programa.

e) Participar en la elaboracion de los Planes Estratégicos, Operativos u otros
Planes del Programa.

f) Disefar, planificar, ejecutar y supervisar fas estrategias y procesos orientados a -
la identificacion, seleccion, evaluacion y registro de los potenciales usuarios de
los servicios del Programa.

g) Ingresar y registrar la informacion de los diversos servicios del Programa a os
respectivos aplicativos informéaticos, segun corresponda.

h) Proponer a la Coordinacion Ejecutiva indicadores de medicion de resultados e
impacto de los servicios y actividades del Programa.

i} Elaborar propuestas y metodologias para el desarrollo y mejora permanente de
SUS Servicios.

j) Supervisar la gjecucién de las actividades operativas realizadas por las Redes
" Interdepartamentales (RID’s), asegurando el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidas por el Programa, asi como el cumplimiento de las
disposiciones impartidas por la Coordinacion Ejecutiva.

k) Supervisar la prestacion de los servicios garantizando que éstos cumplan con
lo establecido en los convenios o contratos, en cada una de las etapas que
comprendan.

) Proponer alianzas estratégicas con actores que coadyuven al logro de los
objetivos del Programa.

—
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2.6.2.

m)Formular lineamientos de politica institucional y elevarlos a la Coordinacion
Ejecutiva para su aprobacion.

n) Dar conformidad respecto a la prestacion de los servicios contratados por el
Programa, dentro de su dmbito de competencia.

o) Sustentar la intervencién del Programa a favor de los colectivos afectados por
supuestos que constituyen el marco normativo del Programa.

p) Emitir informes, opinién técnica y visar Resoluciones, Convenios y/o Contratos,
sobre aspectos de su competencia.

q) Garantizar la veracidad e intangibilidad del acervo documentario
correspondiente a la Unidad Técnica Operativa.

r) Otras funciones que en el ambito de su competencia le asigne la Coordinacion
Eiecutiva.

Sedes de las Redes Interdepartamentales

- Son responsables de la ejecucion de los procesos y servicios del Programa,

dentro del ambito geografico de su competencia.

La implementacién, modificacion del ambito y/o desactivacion de las Sedes de la
RID corresponde a la Coordinacién Ejecutiva del Programa.

Las Sedes de la RID dependen jerarquicamente de la Unidad Técnica Operativa y
estan sujetas a las politicas y procedimientos establecidos por el Programa. Son
responsables de la adecuada ejecucién de los planes y directivas que el Programa
emite para su funcionamiento y la supervision de los procesos y procedimientos
ejecutados por los evaluadores.

Son funciones de las Sedes de la RID:

a) Ejecutar y supervisar dentro del” ambito de su competencia, los procesos,
procedimientos y servicios que aseguren el cumplimiento de los objetivos del
Programa en concordancia con las disposiciones y directivas del Programa.

b) Identificar actores estratégicos que coadyuven al logro de los objetivos del
Programa.

c) Difundir los servicios del Programa en su ambito de intervencién en
concordancia con lo establecido por la Coordinacion Ejecutiva promoviendo
alianzas con los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, representantes del
sector empresarial y de los trabajadores, entre ofros; con el fin de
institucionalizar el Programa en el ambito de su jurisdiccion.

d) Registrar, consolidar, validar y remitir oportunamente a la Unidad Teécnica
Operativa del Programa la informacién cuantitativa y cualitativa sobre la
provisién de los servicios en su ambito de intervencion; asi como ingresar y
registrar la informacion de los diversos servicios del Programa a los respectivos
aplicativos informaticos, segun corresponda.

e) Coordinar y supervisar la prestacion de servicios del Programa dentro del
ambito correspondiente.

Proponer a la Unidad Técnica Operativa nuevas modalidades de intervencion,
en funcién de la realidad socio-econdémica de su ambito de intervencion
asegurando el logro de los objetivos del Programa; asi como proponer la
intervencion del Programa a favor de colectivos afectados por los supuestos
que constituyen el marco normativo del Programa.

14
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g) Emitir opinién respecto a las propuestas econémicas correspondientes a la
oferta formativa dentro del ambito de infervencion, teniendo como referencia los
costos existentes en la base de datos del Programa, buscando maximizar la
relacién costo beneficio.

h) Garantizar la veracidad e intangibilidad del acervo documentario.

i) Emitir opinién respecto a la conformidad de la prestacion de los servicios
- contratados por el Programa.

i) Proponer anualmente a la Unidad Técnica Operativa, el ambito de intervencion
en base a informacion estadistica del mercado laboral; asi como,
trimestraimente, la oferta formativa de los servicios de acuerdo a los criterios
definidos por el Programa.

k) Las demaés funciones que en el 4mbito de su competencia le asigne la Unidad
Técnica Operativa.

CAPITULO Il : PROCESOS DEL PROGRAMA

3.1. PROCESOS DEL PROGRAMA

Revalora Pertl, con el fin de prestar servicios de 6ptima calidad ha desarrollado
diferentes instrumentos técnicos normativos. En dicho marco, sus procesos son:

3.1.1. Procesos de la Unidad Técnica Operativa

Los siguientes procesos tienen por objeto orientar sobre los procedimientos
técnico-operativos, la aplicacion de formatos y brindar lineamientos para el disefio
de estrategias que permitan lograr los objetivos y metas det Programa Revalora
Perd. Siendo :

a) Preceso de Registro

Este proceso tiene por objeto normar, orientar y coadyuvar a una adecuada y
efectiva aplicacion de los diferentes procedimientos que deben verificarse para
la acreditacién, registro y derivacién de los ciudadanos hacia los diferentes
servicios del Programa. :

b) Proceso de Autorizacién de Curso

Este proceso comprende los procedimientos para la solicitud, autorizacion vy
ejecucion de los cursos a ser implementados por el Programa en base a las
propuestas técnicas y economicas presentadas por las Instituciones de
Capacitacion Especializadas siendo evaluadas por el Programa para su
viabilidad.

¢} Proceso del Servicio de Capacitacién Laboral.

oY iy Este proceso tiene como objeto establecer los procedimientos para
h@‘“mm”%'éo implementacion del curso, incluyendo la formacién de grupo, monitoreo y
(ﬁ . Ve @B t’f seguimiento por parte del Programa a los grupos de capacitacion, el registro de
5! ﬁ?;l" asistencia, notas y el resultado del proceso de capacitacion por participante.

d) Proceso del Servicio de Asistencia Técnica para Emprendedores.

Este proceso tiene objeto establecer los procedimientos para la implementacion
del servicio: la seleccién y evaluacion de los ciudadanos emprendedores, la
implementacion del curso y el acompafamiento a los mejores planes de
negocio. '
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e) Proceso del Servicio de Certificacién de Competencias Laborales

Este proceso tiene por objeto establecer los criterios y procedimientos para la
orientacion, registro, evaluacion y resultados del servicio.

f) Proceso de Intermediacion Laboral

Este proceso tiene por objeto establecer los procedimientos para la vinculacion
entre los ciudadanos que se encuenfran en blsqueda de empleo con
empleadores que requieren personal.

g) Proceso de Supervision

El proceso tiene por objeto verificar el cumplimiento de las obligaciones
asumidas por las entidades de capacitacion en los contratos o convenios
suscritos con el Programa, de acuerdo a la naturaleza de la entidad; y de esta
forma velar por mantener los estdndares de calidad establecidos por el
Procgrama Revalora Perq.

3.1.2. Procesos de la Unidad Administrativa
a) Proceso de Liquidacion

El proceso tiene por objeto brindar los procedimientos para la revision y
liquidacion de los informes finales presentados por las Instituciones de
Capacitacion Especializadas.

CAPITULO IV: SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

4.1 Supervision Tecnica, Objetivos y Metas

Tiene como finalidad garantizar el desarrollo de los procesos y actividades que
realiza dentro del plazo, cronograma, programacién y marco loégico que definen los
objetivos y metas del Programa.

Para tal efecto, la supervision se realiza sobre la base de diferentes fuentes de
informacion generada por las unidades organicas y cuyos resuitados se derivan
de los principales macroprocesos almacenados en el Sistema de Informacion del
Programa y cuya actualizacion, veracidad y validacién estara a cargo de la Unidad
Administrativa.

Los procesos de supervision se encuentran descritos en el “Plan de Supervision
de Procesos del Programa” los cuales describen las actividades recurrentes de
supervisidon de campo, para lo cual se cuenta con supervisiones programadas,
realizadas mediante muestreos aleatorios de acuerdo a la periodicidad descrita en
el Plan; y las no programadas, scbre coyuniuras especificas cuando |a
Coordinacién Ejecutiva lo considere necesario.

El seguimiento se realiza en coordinacion directa con cada uno de los
responsables de las actividades que forman parte del Programa; para ello se
establecen mecanismos de coordinacidén y comunicacidn que permitan acompafar
la realizacion de las actividades previstas y los resultados obtenidos, los cuales se

durante el periodo de vigencia.
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4.3 Evaluacion

Consiste en medir la relevancia, eficacia y eficiencia de las actividades
desarrolladas por el Programa previstas en el Plan Operativo Anual. Esta
evaluacion se desarrolla a nivel estratégico y comprende la evaluacion de las
metas y productos desarrollados, con el fin de cuantificar y evaluar sus resultados
y programar las actividades del periodo siguiente.

4.4 Informes Financieros y Contables

Los informes financieros y contables se regirén por lo dispuesto en el Sistema
Nacional de Presupuesto, el Sistema Nacional de Tesoreria, el Sistema Nacional
de Contabilidad, el Sistema Nacional de Abastecimiento, la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, las Directivas Sectoriales y otras
disposiciones que resulten aplicables.

En tanto el Programa desarrolla lo referente a los sistemas de administracion y
presupuesto a través de la Unidad Ejecutora N° 002 del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo, las acciones correspondientes a esta seccion estan a
cargo de dicha Unidad Ejecutora.

4.5 Auditoria, Inspeccion y Supervision

Las acciones de control interno se sujetan a las normas dictadas por el Sistema
Nacional de Control. El Programa es supervisado por el Organo de Controi
Institucional del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
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CAPITULO V: ANEXOS

ANEXO 1

Organigrama General del Programa Revalora Peri
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ANEXOS 2
Flujograma del Proceso de Autorizacién de Curso

PROCESO OE REVISION ¥.AUTORIZAGION DE CURSE.DE CAPACIFALIO)

PROGRAMA REVALORA PERUD
A DE CAPACITAGHO]

DODINAGIGN:
TESCHICTD OPERATIVA

INIGIO DE PROCESO DE SOLIGITUD Y
AUTOREZACION DE CURSO DE
CAPAGITACION

ENVIO DE ENVIO DE LA PROPUESTA
1 PROPUESTA DE [TECNICA DE LOS CURSOS
CURSO A IMPLEMENTAR

DERIVAR PARA REVISAR Y|
2 VALIDAR LA PROPUESTA
- TECNICA

REVISAR Y VALIDAR LA
PROPUESTA TECNGA

VISITAR A LA ICE PARA

[VERIFICAR EL

a ECLAPAMIENTO E
INFRAESTRUGTURA
INDHCADA™ EN LA
PROPUESTA TEGRCA
EXISTEN

(OBSERVACIONES EM LAl
PROPUESTA TECNICA Y/O|
ENLAVISITAALAICE

NOTIFICAR 51 HA
B CBSERVACICNES PARA|
REVISION DE _ [SER SUBSANADA
LOS SYLLABUS ¥
I——— ESTRUCTURAS
DE COSTOS
LEVANTAR LAR
T [JOBSERVACIONES

ENCONTRADAS

REVISAR INFORME DE LAS]
|SUBSANACIONES

SOLICITAR. LA
L IMPLEMENTACION DEL|
CURSC

REVISAﬁ &1 ES FACTIBLE|
10 LA IMPLEMENYACION DEL|
CURSO

EVALUAR CONTENIDO DE|
1" ESTRUCTURA DE COSTOS|
POR PARTIDAS

INFORMA EL RESULTADO|

IDEL ANALISIS
VERFICATION Y
—1 oM DE
LOICURSOS  lryaLuA Y DETERMINA SI
1a ES FACTIBLE LA
IMPLEMENTAGICON. DEL
CLRSO-
14 IMPLEMENT AR CURSO

INGRESAR A LA BASE DE
15 | FIESUSORDELOS [5ATOS DEL PROGRAMA|
[CURSO A IMPLEMENTAR

COMUNICAR. A LOS
INVOLUCRADDS QUE EL|
[CURSO ESTA DISPONIBLE|
PARA U EJECUCION

18
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REVALORA MANUAL
PCRU OPERE(EONES

ANEXO 3
- Flujograma del Proceso de Capacitacion :

HACIO DE FROCESD DE CAPACTTAGION

INGRESAR GURSOS DE LA OFERTA
FORMATIVA DE CAPACYTACKIN AL
(APLIGATIVO INFORMATICO

DEFINR OFERTA
FORMATTVA

PUBLICAR EN B
SITIOWEB LA
OFERTA
FORMATIVA

FUNDIR EN LA WEB Y REDES]

[ORIENTACION Y40 EVALUACION OE
a Ln DOCIMENTAGION ¥ PERFIL]
[pEL cunaDANG

[GUMPLE CON LGS REQUISITOS|

4 REGISTRG  |REQUERIDOS PARA LA
INSCRIPCIIN

s

8

7

a REGISTRAR ~ CONTROL D
ASISTENGIA

[ | ExisTEN RUASISTENTES?

IMPLEMENTACION

10| M R [FOLICITAR REEMPLAZOS

1 REALIZAR REEMPLAZOS POR LGS
INMASISTENTES EN EL CURSO

12 eroviar RELAGION  DE  LOS|
IREEMPLAZOS DEL GURSD

13 MoMTOREAR  GRUPGS  DE]
CAPACTTAGION
surERvIsAR B CONTROL DE|

14] poisTENGIAS  EN APLIGATIVO|
INEORMAT T

— wmoMTOREC
15E PRESENTA  ALGLNA

18] [DBSERVACION EN EL SERVICKD DE|
[ CAPACITAGIONT

P CORUNMCAR LAS ORSERVACIONES)
[ENCONTRADAS:

“w | EvANTAR  OBSERVACIONES  E
[INFORBAR
[VERIFICAR ] LA

16 OBSERVAGIONES PUERGN|
ILEVANTADAS

PROCESO FINAL |REGISTRAR NOTAS FINALES DEL|
+g! DELCURSODE |CURSC EN  EL  APLICATIVG
CAPACITACION |INFORMATICO

ENVIAR  INFORBME ~FINAL - DE]
capaCITACION PARA
L iotIDACIoN  CORRESPONGIENTE]
(CAP 12)

RECEPCIONAR ¥ REVISAR B
21 INFORME FINAL DE CAPACITACION
P ARA PROCEDER SULIDUIDACION

22 FINDEL PROCESC DE CAPACITACION

Y 3 s
%5,

LR

A
A
)
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ANEXO 4
Flujograma del Proceso de Supervision

£ - R — FLUJOGRANA ;_PROGESO DE SUPERVISION .. ...
. E FROGRAMA REVALORA PERD - NSTIUCION DE
5 o - e - - - SAPACITACION
TAREA ne AGTIVIDAD AREADE - SUBGOORDINAGION || COCRDINAGION ESPEGIALRRADA,
SUPERVISKON | FEcics DPERATAIG] TECKIGA OPERATIVA pcE)
NICID

REMITIR LA PROGRAMACION DE
1 OFERTA FORMATIVA Y PLAN.DE
CAPACITAGION ¥i0 SYLLABUS

REVISAR LA PROGRAMACION DE LA
2 |OFERTA FORMATIVA Y PLAN DE
(CAPACITACION YIO SYLLABUS

COORDINAR LA PROGRAMACION DE
\ISITAS

DEFINIR LA PROGRAMALICN DE
'VISITAS DE SUPERVISION

5 [WrPORMARLA PROGRAMAGION DE
VISITAS DE SUPERVSION

[EFECTUAR LA SUPERMSION
& |APLIGANDC LOS INSTRUMENTOS
CORRESHONDIENTES (FORMATOS)

VERIFICAR RESULTADGS A FIN GE
7+ [DAR CONFORMIDAD ALA

SUPERVISION
ACCIONES OE
SUPERVISION
ANTES, DURANTE Y| . 15E ENCONTRARON ALGUNAS.
DESPUES DEL [OBSERVACIONES
SERVICIO DE
CAPAGITACION

NOTIFICAR St HAY OBSERVACICNES
PARA SER SUBSANADAS

ELABORAR INFORME DE LOS
10 [RESLLTADOS DE LA APLICACIONDEL
ING TRUMENTO RE SUPERMSION

REMITIR INFORMES DELOS
11 |RESULTADOS DE LA APLICAGION DEL
INSTRUMENTC DIE SUPERVISION

INGRESAR AL APLICATIVO
INFORMATICO LOS RESILTADOS DE
APLICACION DE £OS INSTRUMENTO
OE SUPERVISICN

SISTEMATIZAR LA IWFORMAGION DE

2 o8 PROGESO DE SUPEAVISION

INFORMAR LOS RESIL TADOS DE LA
14 |SISTEMATIZACION DE LOS
PROCES(OS DE SUPERVISION -

REVISAR 1 OS5 RESULTADOS DE LA
15 |SISTEMATIZACION DE LOS
FROCESOS DE SUPERUSION

]
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ANEXO 5
Flujograma del Proceso del Servicio de Asistencia Técnica para Emprendedores

T et BL PROTECTD DE CURzo pars 1)
et e [SERWCRD D AmstEMsia TEcHcA )

[revisAR ¥ ELEVAR weiorug Pars 5y
aeropacion

[rromucion oe La PRoPuUESTA De cutso]
loe ExrreosmrTa

ENCUENTRA ALGUEAS DRSEVAGIONES A 1]
lororuesTa

arroaratn e
RPLEMENTACIOMDEL | w0y EVrEMTAR EL GURSDH
[Ty

Larcan covCATORIA ¥ QTOROAN ELE
PRO A LA INTITIION ESP#CUHLTADA OH
APACITAGKN Cuf DIGTARM EL CLRS0 DY
P RERDIAE TS

loosaracan 105 mEsmDoT DE 1A
|eomacazamn .

bromMR 103 REGUTADOS  PARN

Bl

hasza 21 SBAWCO DE ARSTERC, TECH
[Frra verEspeDoR=s.

. Frauocion e LoG BADIOS BE PREMSA
oTeos

I MLALCIR EMLAWED ¥ REDES 500 5 B
h A5 QUE BHFA ATEZRITE B PROGRAMA

orrancion wo Evamcion pe Lo =
ociusmacn ¥ roRR O AT

VEALUNR

lcunspLe con Lo RECUISTOS RECUERIDGS] -
frarta L e crurcion e

FE=a 2R PL REQISTRO OEL CHEWDARO EX
i P sEmnck De asimrencm TEGrGA PARL
parEroEnoREs

levaLmR 4 Loy EuPRENDERGRES Y SUS!
i ANES. D WEGRIGR) WIABLES.

e eccamnn » L8 EvERENDEDORES Our|
racimmmcinse

JhomFcaR £ A RELAGIM DE LOS|
AP RENDEOGRES G RECIEAMN EL EURSD)

Fuemican e @ 570 wEa DEL PecoRu
e 1os  Arsamoos  oe Log
| PusucacionTe
MFITENDEDORES

e chunoRes | au

[EMPRERDERORES. auunones]
McrcirboLEn poRGE cusion ¥ Dorod]
nerencve acsmi

ASISTIR A Ln WE PARA FORKMR 23 ORUPO)
lbe carcrazitn

Formmt omPDE DE camaciacion 1]
reramavo pnes s wanEse AL SiETER:

COMRORMAGION DE
22| Cormposams  [RECER La mELMOM OF 0z ompor
IMLEMERTAGIGN  {FORISAGOR. PARA IO I CARACITAG N

- [reusiruy 108 cALPOS romucos En €t
xoica g neorMiTCO

Iowmr ome Los VA ESI
IHORESADNS AL APLICATTVO M QAL TICO

£ ReaTaam conmor DE ASTENDA

MOMTGRER v SLPEMSAR GRURGS DE|
[CAPAFRCION

Jwrgrvsan L cOMROL DR AeTERCIAS]
[EN APLICATINO FORMATICO

|15 PRESENTA ALGUIA QBSERVATGN En EL
5 a0 B CAPAGHTACION?

capacTACIn
Cosmmegan  tas  ceaERWACIONEN,

x [LEVANTAR DESERMAGIONES € INFORMAT

VEIRICAR 91 1aG DEBERPAGIANES FUERDN
EUAMTADAS

e uarnan nOTAS FIALES CEL CUTSD EM
et am icaTivg P asmiTIC.

lerman mFGRME. FMAL DE CAPAGITAGON
= [FemA 5U LRUCACION
rcar 127

2 TADO FUML OF
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loe.
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coMCAR DE
D€ LOS MEJORES PLANES DE MEGELIS

MEICRES FLANES  TE]
g7 | EBUCADONDE  [NEGOCK ENEL SO WER DEL PROGRAA Y]
RESULTADOS  JLAS REDES SOCIALES SUSCRITA

|astsTi A LA ICE PARA FORMAR S GRUPO)
IDE CAPGITACIOH.

Fommar GRUPGS DE CAPRCITACION T, -
[REMITRILO PARA SURIGRESO AL SISTEMA

ar Recin L RELAGOM DI LOS_GRUPON
(FORMADGS PARA INICIO DE CAPACITAGION

REcISTRAR LOS GRUPOS FORMADGS EN Bt
LAPLICATIVG IHFORMATICD

IFCRUAR oLE Lo GRUPOE YA EET/
INGREBADIOS A, APLICATI/O FEFCRMATICO

an [REGHTAAR CONTROL DE ASSTENCIA

MOMTCREAR ¥ SUPERWSAR CRUPOS DE LA
ISEGUNDR ETAPA

El, CONTROL DE
[EM APLIGATIV IHFORMATICO

|5 PROSENTA ALGLIA DBSERVATION EN EL
rACION

i v oe carsarty
CAPACITACION
[~ tacoupamasnEni Y
ASESORANIENTO)
- lcommcar s ensERvATIcNEY]
EMCONFRADAS
P L Evasiran cASERVAIONES E INFORMAR
- WERIFICAR 1 LAD OBSERVACICHES. FLERON
LEvaNTADAS
. REGISTRAR OTAS FIRALES DEt. CURSO EM
eL APLICATIVD BFORMATIED
52 EMvaR INFORME FINAL D CAPACITAGICH]
[PARA 5L LIOUDAGION CORREESOHIXENTE
|| estanosmens
CAPALITACION
RECEPCONTR ¥ REVISAR EL IWFORNE FINA
53 OC  CAPACTIACION PARA PROCECER S

HADRAGN

FIn Ok LA SEGUNDA ETARA




PERU

REVALORA

OPERACIONES

ANEXO 6

Flujograma dei Proceso del Servicio de Certificacion por Competencias Laborales

= FLUJ,JOGRAMA : . PROCESO DE 'CERTIFICACION DE COMPETENCIA L.ABORALES _

.TAREA

. .PROGRAMA REVALORA,
o PERD - i

~ AREA DE CERTIFICACIO
; POR COMPETENCIAS
. LABORALES  °

- EENTRO DE GERTIFICACION

1.REGISTRO DE
CANDIDATO

.—n;—-—l
ORIENTACION. GENERAL AL CAN i;&“lo
SOBRE PROCESO DE CEF’@F'“W‘ T

k]

CUMPLE CON_ DOCUMENTACIO!
REQUERIDA PARA ENTREGA BE
[CONSTANGIA (REMITIR A LA ENTIDAD
CERTIFICADORA) LB

PROGRAMACION DE EVALUACKY ™ s
(CHEGKING) i

{107

REGISTRO DEL CANDIDATO EN FI'
GENTRO DE CERTIFICACION  Ell.s

i CANDIDATO DECLARA VOLUN
EVALUARSE? )

2. EVALUACION DE
COMPETENCIAS
LABORALES

DERIVAGION AL7

L FIN

ORIENTAGION ESPECIFICA DEL PROCESO
DE EVALUACION

EVALUACION TEORICA Y PRACTICA DE
LAS UNIDADES A EVALUARSE

10

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

1

ELABORACION DE PLAN DE
EMPLEABILIDAD Y REPORTE GENERAL
DEL CENTRO DE CERTIFICACION

3.GENERACION DE
INEORMACHON /
RESULTADOS

12

REVISION DEL EXPEDIENTE DE
EVALUAGION DEL CANDIDATO

13

EMISION DEL CERTIFICADQ

14

REMISION DEL LISTADO DE PERSONAS
EVATUADAS Y CERTIFICADAS (INGRESO A
SISTEMA INFORMATIGO}

15

REMITE LOS LISTADOS DE PERSONAS
EVALUADAS Y CERTIFIGADAS

Tl

M
@‘*Qmea,-ﬂ_- @%

< %,
~w mrLeE
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ANEXO 7

Flujograma del Proceso de Liquidacion

PROCEDIMIENTQ DE REVISION ¥ CONFORMIDAD DE INFORMES DE LIQUIDACION DE CURSOS - LIMA

20 dias

LEYENDA
IFE : informe Final ECAP

. 2 CE H Coordinacidn Ejecutiva
CAP : Area de Capacitacion
1FC H Informe Final de Capacitacidn
cTO : Coordinacign Técnica Operativa
IOB5S H Informe de Observaciones Técnicas
10BS FINAN : Informe de Observaciones Financieras
IFINAN : Informe Financiéro
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ANEXO 8

Flujograma del Proceso de Liquidacion

PROCESC DE REVISION Y CONFORMIDAD DE INFORMES DE LIQUIDACION DE CURSOS — REDES
INTERDEPARTAMENTALES

LEYENDA
IFE
CE
CAP
IFC
[s91s}
10BS
1085 FINAN
IFINAN
s
oY
Q)w ,'0@
SO,
= & ‘-_?g;
=% G &S
G g &
“:'w';;"-? n\‘s*‘gé”

20 dias

1 dia

Informe Finai ECAP
Coordinacion Ejecutiva

Area de Capacitacion

tnforme Final de Capacitacion
Coordinacidn Técnica Operativa
Informe de Observaciones Técnicas
\nforme de Observaciones Financieras
Informe Financiero

Término de la
distancia
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ANEXO 9

Cuadro de Cargos del Programa Revalora Per

COORDINADOR EJECUTIVO COORDINADOR EJECUTIVO 1
COMUMICACION INSTITUCIONAL ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES 1 | - 1 )

COORDINACION

EIECUTIVA APOYO ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
APOYO ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1
UNIDAD DE TECNOLOGIA |[NFORMATICA ESPECIALISTAS EN INFORMATICA | 1
DE LA INFORMACION ]
INFORMATICA ANALISTA INFORMATICO 11 2
DIRECCION JEFE DE UNIDAD 1
LIQUIDACIONES ESPECIALISTAS EN LIQUIDACIONES | 1
UNIDAD LOGISTICA ESPECIALISTAS EN CONTRATACIONES | 1

ADMINISTRATIVA .
LOGISTICA ANALISTA ADMINISTRATIVO | 2
MONITOREOQ ANALISTA ADMINISTRATIVO | 1
APOYQO ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1
DIRECCICN JEFE DE UNIDAD - 1
CAPACITACION RESPONSABLE DE AREA 1
ASISTENCIA TECNICA PARA

UNIDAD TECNICA EMPRENDEDORES ¥ CERTIFICACION {RESPONSABLE DE AREA 1

OPERATIVA POR COMPETENCIAS LABORALES
EQUIPO TECNICO ANALISTA DE UNIDAD TECNICA Il 2
EQUIPO TECNICO ANALISTA DE UNIDAD TECNICA | 2
APOYO ADMINISTRATIVO ASISTENTE DE UNIDAD TECNICA H 5
REDES COORDINADOR INTERREGICNAL RESPONSABLE INTERREGIONAL | 2
INTERDEPARTAMENTALES

COORDINADOR DEPARTAMENTAL  |RESPONSABLE DEPARTAMENTAL |







