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| FINALIDAD:

0 Lapresente Directiva norma la organizacion, desarrollo y control de las actividades educativas

a)

b)

gue ejecuta el SENCICO.

I OBJETIVOS

Elevar y asegurar la calidad en la prestacién del servicio educativo que brinda el SENCICO
para mejorar la calificacion del trabajador de la actividad de la construccién en el pais

Normalizar el desarrollo de las actividades educativas que ejecuta el SENCICO a nivel hacional
Facilitar la ejecucion del Plan Operativo, y del Presupuesto 2004.

Il BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 147, y sus modificatorias D.L. 586 del 17-04-90, y D.L. 727; del 08-
11-91; Ley 26485.

Decreto Supremo N° 032-2001-MTC.
Ley N° 28044; Ley General de Educacion.

IV ALCANCE Y VIGENCIA

La presente Directiva rige para todos los 6rganos del SENCICO a nivel nacional en los
aspectos que les competa.

Su vigencia sera hasta su derogatoria por norma de igual nivel
V DISPOSICIONES GENERALES

PROGRAMAS Y SERVICIOS EDUCATIVOS
1.1. EI SENCICO, ejecuta los siguientes programas Yy servicios educativos:

a) Programa de Calificacién Ocupacional.- Dirigido a los trabajadores operativos
de la construccion y personas interesadas en incorporarse a la actividad de la
construccion

b) Programa de Formacion de Técnicos.- Dirigido a Jovenes con educacion
secundaria completa, para formarlos en carreras vinculadas a la industria de la
construccion.
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1.2.

1.3.

14.

15.

c) Programa de Perfeccionamiento y Especializacion.- Dirigido a operativos,
técnicos y profesionales y que tiene por finalidad perfeccionar o especializar en
aspectos especificos de la ocupacion o profesién, segun corresponda.

d) Programa de Extensién Educativa.- Se desarrolla mediante cursos y
actividades, dirigido a los diferentes niveles ocupacionales y comunidad en
general.

o0 Los cursos de este programa conducen a una semicalificacion y para su
desarrollo deberan contar con programas curriculares, con una duracion
minima de 12 horas, sus participantes seran evaluados y los que aprueben el
curso tendran derecho a un Certificado de Aprobacion.

o Las actividades de extensién se efectuardn mediante charlas, conferencias
técnicas, seminarios, foros, etc., los participantes que lo requieren, tendran
derecho a una Constancia de Asistencia o participacion.

e) Servicio de Certificacion Ocupacional.-Mediante el cual, a través de pruebas
satisfactorias de conocimientos tecnolégicos y de habilidades practicas,
trabajadores de la construccién obtienen un Certificado a Nombre de la Nacién,
independientemente de la forma en que los hayan adquirido.

f)  Acreditacion Especifica por Puestos de trabajo.- Este servicio se brindara a
pedido de las Empresas Constructoras del sector construccion.

Los programas Yy servicios educativos del SENCICO se ejecutan en centros fijos,
centros semifijos (Unidades Operativas) y mediante acciones moviles.

La finalidad, caracteristicas y los procedimientos de ejecucion de cada uno de los
Programas y Servicios Educativos del SENCICO estan definidos en las respectivas
Guias Metodolégicas, que es de conocimiento de los ejecutores.

El SENCICO aplica la estrategia educativa modular en el programa de Calificacion
Ocupacional y eventualmente en los otros programas educativos

En los centros fijos y semifijos, los cursos modulares del programa de calificacion
ocupacional, se desarrollaran preferentemente en el turno de la tarde y estaran
orientados a la formacién de jovenes que deseen incorporarse a la actividad de la
construccién

Los cursos cortos estaran dirigidos, prioritariamente, a los trabajadores de la
construccion que deseen capacitarse en tareas especificas 0 puestos de trabajo y
completar su calificacién en una ocupacion.

En los centros fijos y semifijos, los cursos cortos se desarrollaran preferentemente en
el turno de la noche.

El Servicio de Certificacion Ocupacional se brindard en todas las dependencias
ejecutoras, para lo cual se programara metas en las ocupaciones de Maestro de
Obras, Topografo, Instalador Sanitario, Albafiil, Carpintero Encofrador y Electricista
Instalador en Edificaciones. La Zonal Lima Callao certificara ademas las ocupaciones de
Laboratorista de Suelos y Laboratorista de Concreto; también en estas ocupaciones
podran certificar otras Zonales que mediante convenios con Universidades 0 Centros
reconocidos, dispongan de los laboratorios necesarios.

Las metas para el presente afio, son las determinadas en el cuadro 2 del Manual para la
Formulacién del Plan Operativo y Presupuesto 2,004; para su ejecucion,
necesariamente debe formularse un Plan de Trabajo, en cuya estrategia de ejecuciony
cronograma debera considerar las etapas de: convocatoria e inscripcién, aplicacion de
pruebas, nivelacion de los que no alcanzaron el puntaje exigido, aplicacion de pruebas
hasta en dos oportunidades mas y la expedicion del Certificado Oficial.
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La prestacion del servicio de Certificacion Ocupacional se rige por la “Guia Metodolégica
de Certificacién Ocupacional.

1.6. En el servicio de Certificacion Ocupacional, previa a la inscripcién y al pago
correspondiente, el postulante sera informado del alcance de la Certificacion
Ocupacional y del proceso para su logro; asi también, el postulante recibira el folleto
del Perfil Ocupacional correspondiente para que, a través de su lectura, haga su
autoevaluacion.

Son requisitos para la inscripcion de postulantes a la Certificacion Ocupacional lo
siguiente:

o0 Presentar comprobante de pago de inscripcién

0 Llenar ficha de inscripcién

o Copia de D.N.I

2. MODALIDADES DE CAPACITACION

2.1. Son modalidades de capacitacion en el SENCICO
o Capacitaciéon en Centros
o Capacitacién en Obra
0 Capacitacion- Produccién

2.2. La capacitacién en obra asi como la capacitacion-produccién se desarrollaran por
cursos de capacitacion especifica, mediante convenios, para lo cual es indispensable
elaborar un plan de capacitacion de acuerdo al esquema establecido por la Gerencia de
Formacion Profesional.

El cupo de participantes en estas modalidades sera de acuerdo a las necesidades de la
obra, considerandose un minimo de 8. En ninglin caso se aceptara un nimero mayor
del programado. A la aprobacion del curso @rto s otorgard a los participantes
Constancia de Capacitacion.

2.3. Las obras que se efectlien mediante Capacitacion - Produccién deben ser de pequeiia
envergadura, (1 0 2 aulas por ejemplo) que retinan las condiciones para desarrollar
cursos cortos en forma completa; que cuenten con expediente técnico debidamente
aprobado por las comisiones técnicas revisoras de los municipios correspondientes,
avalado por la entidad propietaria de la obra y con recursos presupuéstales certificados.

La Capacitacion - Produccion esta orientada, preferentemente, a la atencion de
poblados menores y zonas rurales; estard a cargo de un Instructor calificado y
supervisado por el Especialista o Promotor, profesional de la construccion (Ingeniero 6
Arquitecto).

24. En el presupuesto analitico de la actividad que se efectie por la modalidad de
capacitacion — produccion, se deberan considerar los rubros siguientes:
o Materiales
o0 Estipendios (participantes).
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0  Servicio de Docentes (instructor).
Desgaste de Herramientas (5% de la mano de obra por Partida).

0 Gastos Generales (10% al 20% de a + b +c +d), que debe cubrir otros gastos a
incurrir; como movilidad, viaticos, etc.

Los estipendios seran pagados directamente a los participantes por la entidad que
recibe el servicio (contraparte), salvo que en el convenio se establezca otra
modalidad

3. ESTRATEGIAS DE CAPACITACION

A. CAPACITACION SUBSIDIADA

3.1. En el SENCICO se entiende por Subsidio al auxilio econdmico que la Institucion asigna
para la capacitacion y certificacién de los trabajadores de la construccién del nivel
operativo, en la escala determinada para cada Gerencia Zonal, en el numeral siguiente.

3.2. Los cursos de los programas de Calificacion Ocupacional y de Perfeccionamiento y
Especializacién dirigidos a los trabajadores de la construccion; del Nivel Operativo, asi
como el servicio de Certificacion Ocupacional, seran subsidiados de acuerdo a la escala

siguiente:
Ayacucho Hasta el 75% del costo total del curso
Iquitos Hasta el 75% del costo total del curso
Pucallpa Hasta el 75% del costo total del curso
Tacha Hasta el 75% del costo total del curso
Puno Hasta el 75% del costo total del curso
Huancayo Hasta el 60% del costo total del curso
Ica Hasta el 60% del costo total del curso
Arequipa Hasta el 50% del costo total del curso
Cusco Hasta el 50% del costo total del curso
Chiclayo Hasta el 50% del costo total del curso
Piura Hasta el 50% del costo total del curso
Truijillo Hasta el 50% del costo total del curso
Lima - Callao Hasta el 40% del costo total del curso

En los casos que la capacitacion sea solicitada por Empresas Constructoras o por los
Sindicatos de Construccion Civil, ésta sera gratuita y cubrira hasta el 50% del cupo del
curso, incluyendo ambas solicitudes y las de los becarios individuales. Para acceder a
este beneficio deberan entregar copia de las boletas de pago con la categoria de
trabajador.

B. CAPACITACION AUTOFINANCIADA

3.3. Se entiende por Autofinanciado, a los cursos que cubren sus costos directos e
indirectos, determinados segun la estructura de costos del numeral 7.1 de la presente
Directiva.
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3.4.

Los saldos por aportacion que resulten de los cursos autofinanciados, seran destinados
a la capacitacion subsidiada en la misma Zonal, incrementando las metas de este
programa.

Excepcionalmente, para cursos regularmente calificados como autofinanciados, se
podra otorgar subsidios, cuando este beneficio se focalice a “grupos objetivo” que estén
en condiciones de extrema pobreza calificada, grupos humanos discapacitados,
familias con minimos ingresos, segun lo establecido en el Manual de Programacion
2004.

C. CAPACITACION POR CONVENIO

3.5

3.6.

En los convenios que se establezcan para los cursos autofinanciados, la contraparte
debe asegurar los requerimientos necesarios para el desarrollo de los mismos. Al
término de cada convenio ejecutado deberd hacerse una liquidacion administrativa y
contable.

Respecto a cursos que se dictan al amparo de Convenios con empresas constructoras,
cuando se trate de cursos regularmente subsidiados (nivel operativo), el monto a cobrar
por participante sera el mismo que se cobra sin Convenio.

GERENCIA DE FORMACION PROFESIONAL

Corresponde al 6rgano técnico normativo lo siguiente:

4.1

4.2.

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7.

. Asesorar a los érganos de ejecucién en la aplicacion de la tecnologia educativa y en
el uso de la documentacion técnico pedagdgico.

Elaborar y actualizar el material técnico pedagdgico para el desarrollo y evaluacion
de los programas y servicios educativos.

Actualizar perfiles y contenidos de las carreras y cursos, desarrollar nuevos
productos educativos, en funcién a los estudios de mercado que proporcionen los
organos ejecutores y la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Normar, coordinar, apoyar o ejecutar, segln los casos, acciones de capacitacién y
actualizacién del personal técnico pedagégico del SENCICO.

Supervisar las actividades técnico-pedagdégicas de los érganos de ejecucion a traves
de acciones programadas y/o inopinadas para casos especificos. En la supervisién
se considerard los siguientes aspectos:

o Aplicacion de la tecnologia educativa

o Evaluacion del desempefio docente

0 Situacion de la infraestructura educativa
o Equipamiento educativo

Evaluar cualitativamente la gestion y logros educativos de los 6rganos de ejecucion e
informar a la alta Gerencia (informes trimestrales y anuales)

Evaluar cualitativamente los elementos, medios y procesos que intervienen en el
desarrollo de las acciones educativas.
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4.8 Distribuir a los 6érganos de ejecucion, el material técnico pedagdgico siguiente:
Cadificacion actualizada de los cursos

Matrices de Registro de Asistencia y Evaluacion

Guias metodoldgicas

Programas Curriculares de nuevos cursos

Hojas de Instruccion de nuevos cursos

Fasciculos de los cursos modulares

U0 U 0D 00O o

Manuales de las asignaturas del area social.

4.9 Reproducir con cargo al presupuesto de las zonales.
a Actas de evaluacion
a Constancias y
a Certificados

4.10. Evaluar el funcionamiento del servicio de las bibliotecas basicas de los érganos
ejecutores del SENCICO, a fin de garantizar la atencién permanente al

4.11. Revisar Yy autorizar los requerimientos y adquisicion de libros, revistas, videos y
otros para la biblioteca.

4.12. Mantener actualizado el Registro Nacional de Constancias y Certificados; asi como
el de instructores y profesores.

4.13.  Evaluar y opinar respecto a los montos de las pensiones de los IES.

4.14.  Coordinar con la Gerencia de Investigacién y Normalizacién en lo concerniente a la
capacitacion en tecnologias constructivas y permanentemente con la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, lo relacionado con la programacién educativa anual y
mensual.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5. ASPECTOS TECNICOS PEDAGOGICOS

En la aplicacion de la Tecnologia Educativa, las Gerencias Zonales, tendran en cuenta lo
siguiente:

5.1. DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

O Los cursos que se oferten dentro de la programacion mensual deberan ser, seguin
la demanda, los que figuren en la relacion de cursos codificados, en el documento
Oferta Educativa del SENCICO.

0 En la programacion mensual, para cada curso se respetara la denominacion
duracion, nimero de participantes y los requisitos de acceso, normados por la
Gerencia de Formacién Profesional,.

0 Laszonales podran disefiar nuevos cursos, por demanda especifica, cuidando que
la denominacién no corresponda a los cursos ya normados por la Gerencia de
Formacion Profesional y, que los contenidos educativos correspondan a un puesto
de trabajo o tarea especifica propia de la actividad de la construccién.
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5.2

5.3.

5.4.

Q

Los cursos que no se ajusten a lo dispuesto en los incisos anteriores, seran
observados y no seran considerados como metas logradas, siendo
responsabilidad del Gerente Zonal la verificacion del cumplimiento de lo indicado

DE LA METODOLOGIA EDUCATIVA

Q

Los instructores estan obligados a cumplir con la estrategia metodoldgica
disefiada para el desarrollo de los cursos modulares y cursos cortos. Los
Especialistas y Promotores Educativos, supervisaran que se cumpla con los
pasos de PREPARACION, PRESENTACION, APLICACION Y EVALUACION en
las sesiones de clase.

En el proceso de aprendizaje se insistira en los trabajos de grupo para el analisis
de los contenidos de los fasciculos y videos correspondientes a cada una de las
tareas. El instructor orientara el trabajo grupal y facilitara el aprendizaje.

Los especialistas y promotores educativos supervisaran y asesoraran a los
instructores en la seleccién y aplicacion de las técnicas didacticas de acuerdo a
la naturaleza de los contenidos de las sesiones de clase, sean estas tedricas o
practicas

DEL MATERIAL DIDACTICO

]

]

En el desarrollo de cada Unidad Didactica los instructores utilizaran
obligatoriamente el material didactico escrito elaborado por la Gerencia de
Formacion Profesional, en forma de fasciculos. Asimismo, debera reforzar el
aprendizaje de los participantes con la proyeccion de los videos y/o material
digital multimedia por cada una de las tareas.

Las Gerencias Zonales deben solicitar el material didactico audiovisual a la
Gerencia de Formacion Profesional para lo cual remitirén las cintas de video y los
CD en blanco de acuerdo a equipos disponibles.

Se cuenta con material audiovisual para los siguientes cursos:
Albaifiileria.
Encofrado — Fierreria.
Instalaciones Eléctricas.
Instalaciones Sanitarias

Las observaciones de las Zonales d Material Didactico se evaluara para su
respectiva incorporacion.

DE LA EVALUACION EDUCATIVA

]

La evaluacion educativa en el Programa de Calificacién Ocupacional y de
Perfeccionamiento y Especializacion se hara de acuerdo a las instrucciones que
figuran en los Registros de Evaluacién y Asistencia, respectivos.

En los cursos de extensién se aplicaran las normas de evaluacion normadas para
los cursos de Calificacién Ocupacional y de Perfeccionamiento y Especializacion,
segun corresponda.

5.5. La evaluacion del aprendizaje en todos los programas educativos, sera vigesimal, siendo

la nota minima aprobatoria de 12 puntos
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6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS

A. ADMINISTRATIVOS

Gerente Zonal

6.1 Las disposiciones de politica educativa de cumplimiento obligatorio por los érganos
ejecutores estan sefialados en el numeral 6.2.1 del manual de programacion para la
formulacién del plan operativo y presupuesto 2004

6.2 Los titulares de cada dependencia ejecutora son responsables de administrar los
programas educativos en la jurisdiccién a su cargo, poniendo especial esmero en el
control y evaluacion de la calidad del servicio, considerando que ADMINISTRACION es
igual a: programacion ejecucion control y evaluacién de los servicios que brinda asi
como del personal docente, e infraestructura.

6.3. Cada Zonal ejecutara las metas respetando la programacion anual comprometida en el
Plan Operativo 2004, manteniendo el balance entre metas subsidiadas y metas
autofinanciadas (Numeros de cursos) con la finalidad de mantener el equilibrio
presupuestal de las zonales comprometido en el Plan Operativo 2004. Los excedentes
se reinvertirdn en ampliacion de metas educativas.

6.4. Se establece como minimo el uso de infraestructura educativa en la forma siguiente:
O 120 horas mensuales en talleres de zonales que no tienen instituto
0 120 horas mensuales en aulas de las zonales que no tienen instituto
O 180 horas mensuales en laboratorios de cémputo
O 180 horas en aulas y talleres en zonales que tienen instituto

6.5. Las actividades educativas se desarrollan durante todos los dias del afio; los horarios

se estableceran de acuerdo a la disponibilidad de infraestructura, recurso y
requerimiento de los participantes.

En casos de menor demanda en la sede zonal, se debera desarrollar acciones moviles
en las Provincias y Distritos ubicados en su jurisdiccion; a fin de recuperar las horasno
ejecutadas en el centro de formacion y hacer uso eficaz de los recursos
presupuestales asignados y capacidad operativa disponible.

6.6. Lajornada en el desarrollo de los programas educativos en los institutos los centros de
formacion profesional y en las acciones méviles seran:
? Formacién de Técnicos :05 horas cronolégicas
2  Calificacion Ocupacional :03 horas cronoldgicas
? Perfeccionamiento y Especializacion :02 horas cronoldgicas
6.7. Los 6rganos ejecutores otorgaran becas de estudios, adecuando y aplicando los

Reglamentos de Becas de las Gerencias Zonales y de los IES, en los programas
educativos correspondientes.

6.8. Cumplir con las metas educativas y de generacion de ingresos, llevando el debido
control financiero por proyecto educativo.

6.9. Conwvocar a todo el personal a reuniones periddicas de trabajo, con la finalidad de
difundir y coordinar la correcta realizacién de las actividades educativas.

Los acuerdos o conclusiones de las reuniones deben ser registrados en un cuaderno o
libro de actas, para fines de verificacion y supervision.

Pagina
. .. . 08/19
Gerencia de Formacion Profesional ——mmMXJ»~L——____




SENCICO CODIGO: GG -GFP- N° 001- 2004

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

El Gerente Zonal daré a conocer la documentacién educativa que recibe de la Gerencia
de Formacion Profesional y dispondra su inmediata entrega y uso, segun corresponda.
Asimismo debera atender oportunamente la documentacion solicitada por la Gerencia
de Formacion Profesional dentro del plazo establecido y segiin formato requerido, de lo
contrario se dara por no recibido.

Contratar personal docente y administrativo, de acuerdo a los montos presupuestados
y consignados en el Plan Operativo, Directivas y disposiciones legales vigentes en
formatos establecidos por Asesoria Legal

El Gerente Zonal bajo responsabilidad, autorizara el inicio de un curso previa
verificacién de lo siguiente:

0  Que el curso corresponda al programa educativo en el que esta programado.

0  Que el nmero de participantes inscritos sea el normado en la relacion codificada
de cursos. En casos que esto no se logre, el Gerente podra autorizar el inicio con
un ndmero menor, informando a la Gerencia de Formacion Profesional las razones
de su decision, siempre que en los cursos autofinanciados no se genere pérdida
economica.

0  Que el curso cuente con las condiciones minimas de infraestructura y equipos
para su desarrollo.

0  Que los participantes cumplan con los requisitos de acceso normados para cada
programa educativo.

0 Que los docentes cuenten con contrato autorizado segun directiva interna del
SENCICO.

Disponer que se mantenga actualizado el inventario del material de escritorio,
didactico, de talleres para asegurar el eficiente uso de insumos y presupuesto

Convocar a las empresas constructoras a reuniones periodicas en las sedes zonales a
fin de lograr un permanente acercamiento y atender sus necesidades de capacitacion
especifica

Intensificar el uso de infraestructura educativa en turnos de baja demanda, ofertando

con la modalidad de convenios, los cursos y/o el uso por otras instituciones
educativas.

Seleccionar por concurso, profesores idéneos para el programa de perfeccionamiento y
especializacion.

Son requisitos minimos para postular:

Q  Titulo profesional universitario o grado de Bachiller

O Tres afios de experiencia profesional en el campo de la construccién

0 02 afios de experiencia docente o acreditacién de reciente capacitacion docente
especializada

Elaborar el Plan de Capacitacion Interna, en el que se consideren cursos de
actualizacién técnico pedagdgica, asi como eventos de efecto multiplicador con los
capacitados en talleres o cursos organizados por la Gerencia de Formacion Profesional
(Presupuesto Institucional)

Dicho Plan sera remitido a la Gerencia General para su aprobacién, con copia a la
Gerencia de Formacién Profesional.

Elaborar y ejecutar en los primeros meses del afio un plan de mantenimiento de su
infraestructura; el mantenimiento se efectuara preferentemente con las practicas del
curso modular de mantenimiento de viviendas y edificios.
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6.25

6.26

6.27

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.28.

Establecer el horario de trabajo de los Especialistas en los turnos de mayor carga
horaria, a fin de que la supervision educativa interna se ejecute sin dificultades.

Realizar la supervision general en las diversas areas funcionales a su cargo y velar por
el cumplimiento en la presentacién de la informacion a Gerencia de Formacion
Profesional, segun lo normado por la presente Directiva.

Promotor Educativo

Coordinar orealizar el proceso de inscripcion de participantes, organizar el Registro
Académico y elaborar la programacion y reporte educativo mensual

Mantener actualizado el estudio de mercado sobre demanda de capacitacion, que sirva
de sustento a la programacion educativa anual y al Plan de Promocion de la Zonal.

La identificacion de necesidades de capacitacion no puede limitarse al manejo de
datos estadisticos; tal como lo consigna la “Guia para el estudio de la Demanda de
Capacitacién en el Sector Construccion”, es indispensable recabar informacién de
fuentes directas: empresas constructoras, promotores de proyectos, asociaciones
profesionales de la construccién, sindicatos y otros.

Elaborar el Plan Anual de Promociéon Educativa concordante con los djetivos
estratégicos institucionales en el que se consigne fundamentacién, objetivos, metas,
estrategias y procedimientos, recursos humanos, presupuesto y cronograma de
ejecucion.

Los cursos modulares seran ofertados en forma integral, incluyendo el area social y su
desarrollo sera continuo; a fin de no dar lugar a deserciones entre médulos y que el
participante, quien se inscribird una sola vez, logre su certificacién en la ocupacion.

La asignatura Desarrollo Personal se integrara al Médulo 01, Higiene y Seguridad
Ocupacional al Médulo 02 y Legislacién Laboral y Seguridad Social al M6édulo 03

La promocion del servicio educativo subsidiado debe considerar los medios idoneos al
grupo social objetivo con una programaciéon presupuestal anual y cronograma de
ejecucion bimensual o trimestral.

En los cursos de perfeccionamiento y especializacion de nivel profesional controlar que
los postulantes presenten obligatoriamente copia fotostatica de alguno de los
documentos siguientes: Titulo profesional, grado de Bachiller, Constancia de egresado
de la Universidad o Constancia de cursar el ultimo ciclo de universidad

Proponer que el Area de Informes e Inscripcion esté a cargo de personal especializado
y/o experiencia acreditada en Relaciones Publicas, y que haya recibido capacitacién
integral en los aspectos especificos de los programas y servicios educativos de
SENCICO.

Disponer que para la inscripcion de participantes en los cursos modulares ademas de
los requisitos de acceso, se aplicard una prueba de matematica basica a todos los
inscritos. De acuerdo a los resultados, la Zonal determinara las acciones a realizar,
dentro del desarrollo del curso, para nivelar a los postulantes que no aprobaron
satisfactoriamente la prueba. En estas acciones pueden participar los instructores, el
especialista o el promotor educativo, de acuerdo a sus calificaciones.
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6.29.

6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.
6.35.

6.36.

6.37.

6.38.

6.39.

6.40.

Promover y coordinar el desarrollo de actividades productivas, aplicando las pautas
elaboradas por la Gerencia de Formacion Profesional, con la asesoria de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto y la Oficina de Administracion y Finanzas, segun
corresponda.

Organizar y conducir el servicio de colocacion de egresados, asi como de mantener
actualizado el registro de colocaciones y respectivo puesto de trabajo

Elaborar, para su remision simultanea a la Oficina de Planificacién y Presupuesto y a
la Gerencia de Formacion Profesional, la documentacion siguiente

0 Hasta el quince de cada mes, la programacion de proyectos educativos a
ejecutarse en el mes siguiente.

0 Hasta el dia 02 de cada mes, el reporte académico de los proyectos educativos
ejecutados en el mes anterior.

Intensificar la promocidn de capacitacion especifica en obra y/o en centro formativo a
las empresas constructoras y la capacitacidn-produccion con las diversas instituciones
y gobiernos locales

Promover programas y servicios educativos; convocar e inscribir a los participantes.

a) La promocion y convocatoria de los cursos modulares se hara en concordancia con
el numeral 6.22 de la presente directiva.

b) Ejecutar el Plan de Promocion del Servicio de Certificacién Ocupacional, llevar el
Registro de potenciales participantes y proponer la Programacion Anual de actividades
de este servicio.

Promover y/o proponer convenios de capacitacion.

Expedir de oficio dentro de los 15 dias de terminado el curso o mddulo, las constancias
y/o certificados, segln corresponda, a los participantes que los hayan aprobado y no
adeuden ninglin pago.

Especialista Educativo

Los especialistas y los promotores tienen el mismo perfil profesional, por lo tanto,
estan en condiciones de cumplir ambas funciones, en caso necesario.

Las dependencias ejecutoras deberdn mantener actualizado el Registro y la
categorizacion de instructores y profesores, de acuerdo a la ficha de valoracién del
trabajo docente; el cual sera remitido a la Gerencia de Formacién Profesoral el 15 de
Julio y el 15 de Diciembre.

Los 6rganos de ejecucidon antes de concluir cada curso o semestre académico
aplicaran encuestas a los alumnos, con el fin de evaluar el servicio educativo, los
resultados debidamente tabulados, seran conservados para fines de verificacion y
supervision.

Implementar progresivamente y organizar los talleres segun especificaciones del
Manual de Dotaciones y mediante las practicas de los cursos

Reproducir y proporcionar al personal correspondiente la documentacién siguiente:
o  Fichas de Inscripcion
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6.41.
6.42.

6.43.

6.44.
6.45.

6.46.

6.47.

6.48.

6.49.

6.50.

Carné de Participantes

Fichas de Evaluacion de Contexto, sélo para acciones moviles
Registros de Asistencia y Evaluacion

Cuadros Programa

Programas Curriculares y Unidades Didacticas

Hojas de Tarea

Formatos de Informe Final de actividad educativa

Fasciculos y Videos educativos correspondiente al curso

Y S A S A

Asesorar a los instructores y profesores en el desarrollo de los proyectos educativos

Programar para aender oportunamente el pedido de materiales para los cursos, con
participacion del especialista educativo, instructor y almacenero; la cantidad de
materiales debe corresponder a la dotacion normada para cada curso teniendo en
cuenta el porcentaje de consumo y stock de almacén. (inventario actualizado)

Realizar la supervision educativa interna mediante un plan, en la cual también
participara el Promotor.
Organizar los archivos y las carpetas de la documentacion técnico pedagogico.

Disefiar nuevos cursos (cortos) y experimentarlos; paralelamente al inicio de cada
curso remitiran a la Gerencia de Formacion Profesional, el programa curricular y la
dotacién de materiales, para su revision y codificacidon correspondiente.

Remitir en junio y noviembre a la Gerencia de Formacion Profesional informes de las
acciones educativas consolidando los informes de fin de curso, presentado por los
profesores e instructores.

Mantener actualizado el Registro y la Categorizacién de instructores y profesores, de
acuerdo a los procedimientos normados por la Gerencia de Formacion Profesional. Asi
también, el Especialista Educativo debera elaborar, para ser enviada a la Gerencia de
Formacién Profesional, lo siguiente:

0 Reporte de Horas dictadas, segun formato, el 15 de julio y el 15 de diciembre
0  Cuadro de Valoracion de Instructores y profesores, el 15 de diciembre

ACADEMICOS

Docentes

Para los cursos subsidiados queda estandarizado el pago hora — docente por
categorias, en las escalas siguientes:

o Categoria A: Hasta S/.14.00

o Categoria B: Hasta S/12.00

O Categoria C: Hasta S/.10.00

Para los cursos autofinanciados de los Programas de Calificacion Ocupacional y de

Perfeccionamiento y Especializacion, las zonales aplicaran el pago de hora —docente
de acuerdo a lo considerado en el Andlisis de Costos pertinente.

Los cursos modulares de instalaciones eléctricas e instalaciones sanitarias seran
desarrollados Unicamente por instructores especializados en la respectiva ocupacion
mas no por instructores polivalentes.
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6.51. La ejecucion de los contenidos del Area Técnica de los cursos de calificacion
ocupacional, asi como los contenidos eminentemente practicos de los de
perfeccionamiento y especializacion, estaran a cargo de instructores formados por el
SENCICO.

Soélo en casos especiales, cuando no se cuente con instructores formados en una
ocupacién en que se requieran trabajadores capacitados, la zonal podra contratar a
personal no formado como instructor, previa consulta a la Gerencia de Formacion
Profesional, para lo cual, remitiran el Curriculum Vitae de tres propuestas, después de
haberse efectuado la etapa del proceso de seleccion, que esta sefialado en la Guia
correspondiente.

6.52. Los profesores e instructores de los programas de calificacién ocupacional y de
formacion de técnicos, presentaran sus programas analiticos elaborados en base a los
programas curriculares vigentes, previo al inicio del curso o semestre académico,
segln corresponda, para su aprobacion por el especialista educativo o coordinador
académico.

Los programas analiticos deberan considerar, como minimo, los siguientes datos:
a) Numero de Sesion de Clases.

b) Tema o Temas a desarrollar

c) Fecha de ejecucion de la sesion de clases

d) Metodologia

e) Material Didactico

Corresponde al Especialista Educativo y al Coordinador Académico velar por su
cumplimiento, sin excepcion.

7. ASPECTOS PRESUPUESTALES, ECONOMICOS Y FINANCIEROS

7.1. Los costos de los cursos, carreras y actividades educativas los fijard cada érgano
ejecutor, tomando en cuenta la siguiente estructura de costos:

ESTRUCTURA DE COSTOS DE CURSOS, CARRERAS Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS

A COSTOS DIRECTOS
1. Bienes (Los requeridos para el curso).
2. Servicios (Los requeridos para el curso)
3. Depreciacion de equipos (Lo que corresponde al curso)
B. COSTOS INDIRECTOS DE LA ZONAL
4. Laalicuota que corresponda segun lo indicado en el cuadro del Anexo 2.
5. Aportaciones (Sélo para cursos autofinanciados).El porcentaje minimo de
(1 + 2 + 3 + 4) que establezca la Oficina de Planificacién y Presupuesto

C. COSTO DE UN CURSO AUTOFINANCIADO =(1+2+3+4+5)

D. COSTO DE UN CURSO SUBSIDIADO = (1 + 2 + 3 + 4) - SUBSIDIO
AUTORIZADO, [% del(1+2+3+ 4)] segln numeral 3.2
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8.0

7.2.

7.3.

El pago de derecho de inscripcion para los cursos modulares y cursos de larga duracion,
serd fraccionado.

Las Zonales; de acuerdo a la realidad de su jurisdiccion podran adoptar las modalidades
siguientes:

a) Cuotas mensuales iguales, de acuerdo a los meses de duracién del curso
b) Numero de cuotas iguales, segun el nimero de Médulos.

La aplicacion de la estructura de costo de cursos, carreras y actividades educativas
normada en la presente Directiva, serd motivo de verificacion en las Supervisiones
Educativas que se efectlen a los Organos Ejecutores

INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

ACADEMICOS

Previo al inicio de cada semestre, los Institutos en coordinacion con la Gerencia de
Formacién Profesional organizaran talleres de programacion curricular para sus
docentes; debiéndose obtener como producto, de cada docente, su programa analitico.
El cronograma respectivo sera alcanzado a Gerencia de Formacion Profesional en los
meses de febrero y julio.

La duracion del Semestre Académico es de 17 semanas, 30 horas pedagdgicas
semanales y ajustadas a la duracion de los respectivos Planes de Estudio de las
Carreras.

Designar Coordinadores de Carrera entre los docentes mejor evaluados, a fin de lograr
un trabajo participativo en el desarrollo cualitativo de las carreras. El docente
coordinador, tendra una compensacion econdmica en horas adicionales que se
determine en el IES.

Los docentes del IES antes del inicio del semestre académico, elaboraran sus
programas analiticos de acuerdo a los datos sefialados en el numeral 6.52 de la
presente Directiva.

Los docentes entregaran a los alumnos, al inicio de cada semestre académico, los
contenidos bésicos de los cursos a desarrollar; asi como a la Coordinacion Académica,
las separatas o resimenes que utilizara en el desarrollo de su asignatura

Los docentes utilizaran obligatoriamente el Registro de Evaluacion en cada clase, el
mismo que debera estar a disposicion de las autoridades correspondientes, en el
momento que lo requieran, como en las acciones de supervision de la Gerencia de
Formacion Profesional

Aplicar en las practicas de las carreras de Edificaciones y Topografia, los ejercicios
determinados en el documento “Asignatura: Talleres de Topografia para los IES”.

Las practicas profesionales para los estudiantes de los Institutos se efectuaran de
acuerdo a lo dispuesto en el Capitulo 15 del “Reglamento General de Estudios” de los
IES — SENCICO.

Antes de concluir cada semestre académico, se aplicara encuestas a los alumnos, con
el fin de evaluar el servicio educativo y, los resultados debidamente tabulados seran
conservados, para fines de verificacion y supervision del propio IES y de la Gerencia de
Formacion Profesional.
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8.10.

8.11.

8.12.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.18.

Los Institutos de Educacion Superior desarrollaran cursos de perfeccionamiento y
especializacion, asi como, de segunda especializacion, que tengan relacién con las
carreras que ofrecen.

Con fines de retroalimentacion, los IES deben efectuar el seguimiento laboral de sus
egresados y llevar un registro permanentemente actualizado, para lo cual deben
realizar encuestas periodicas de la situacion laboral de los mismos, y mantener
actualizada una base de datos.

Para el efecto, los Institutos consideraran en su presupuesto, la realizaciéon de las
respectivas encuestas en el primer o segundo semestre del afio 2004.

El Plan de Supervision Educativa estda a cargo del Coordinador Académico,
correspondiéndole al Director atender las recomendaciones que le propongan,
evaluarlas e implementar las acciones pertinentes. Copia de los informes e
instrumentos de supervisién seran remitidos a la Gerencia de Formacion Profesional.

8.13. La Direccion del IES presentara a la Gerencia de Formacion Profesional para revision y

aprobacion, la relacién de libros, revistas, videos y otro material informativo requerido
para la biblioteca como paso previo a la gestién para su adquisicién.

Con relacién al cuerpo docente la direccién del IES es responsable de que exista
armonia entre el resultado de la evaluacién periédica, la categorizacion, la carga
horaria y el pago por hora docente.

Mantener actualizado el Registro y la Categorizacion de docentes, de acuerdo a los
procedimientos normados por la Gerencia de Formacion Profesional. Asi también el
Coordinador Académico debera elaborar, para ser enviada a la Gerencia de Formacion
Profesional, lo siguiente:

o Reporte de Horas dictadas, segun formato, el 15 de julio y el 15 de diciembre
o Cuadro de Valoracion de Instructores y profesores, el 15 de diciembre

El Director del IES es responsable de disponer la implementacion de las
recomendaciones que basadas en las observaciones registradas durante las acciones
de supervisién educativa le presente la Gerencia de Formacion Profesional.

ECONOMICOS

En el compromiso de velar por el cumplimiento de las metas presupuestales
comprometidas en la programacion del Plan Operativo, a cada Instituto le corresponde:

Determinar, antes del inicio de cada semestre académico, los costos por carrera y por
ciclos, de acuerdo a la estructura de costos indicados en el Anexo 1 de la presente
Directiva.

Los respectivos andlisis de costos seran enviados a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, con copia a la Gerencia de Formacién Profesional.

Presentar a la Gerencia General para su aprobacion, los montos de las pensiones
por carrera. El pago del costo del Semestre Académico sera fraccionado en cinco (5)
cuotas iguales

Llevar un control de cobranza por seccion y por alumno, controlando y tomando
acciones pertinentes respecto a la morosidad.
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8.19

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

Remitir a la Oficina de Planificacion y Presupuesto con copia a la Gerencia de
Formacion Profesional, la escala pago docente-hora determinada segin el numeral
6.45, con el sustento correspondiente, en la primera quincena del mes de marzo bajo
responsabilidad del Director del IES; a fin de que sirva de referencia para las
autorizaciones del marco presupuestal correspondiente.

Remitir mensualmente a la Oficina de Planificacion y Presupuesto y a la Supervision de
Gerencias Zonales, con copia a la Gerencia de Formacion Profesional, el reporte
académico y econdmico de la gestion.

ADMINISTRATIVOS

Cada IES ademés de contar con respectivo Plan Operativo, su presupuesto anual,
estructura organizativa, debera contar también con un Reglamento de Organizaciony
Funciones y un Manual de Organizacién y Funciones que le permitan:

Dinamizar la gestion educativa, mediante la delegacion de funciones y el trabajo en
equipo, evaluar los avances, unificar criterios promover iniciativas y racionalizar
esfuerzos y evaluar el rendimiento de personal

Convocar al personal a reuniones periddicas de trabajo con la finalidad de difundir y
coordinar la correcta atencion de las acciones educativas, registrando los acuerdos de
las reuniones en un cuaderno o libro de actas que debe estar disponible para los fines
de supervision interna y de Gerencia de Formacion Profesional.

Promover las carreras que brinda el Instituto, en forma permanente en colegios,
academias, empresas y otras instituciones que congreguen jévenes y grupos de
poblacion objetivo para la formacion técnica, llevando un registro de la aceptacion de
las carreras ofertadas y la demanda de las nuevas, en el sector construccion.

a) El Numero de ingresantes matriculados para iniciar el primer ciclo de las carreras es
de 30 alumnos por seccion como minimo y de 40 como maximo; dependiendo de la
carrera a desarrollar.

En casos excepcionales y con autorizacién de Gerencia General, se podra iniciar
carreras con un namero menor, siempre que ademas de cubrir el costo del ciclo, las
estadisticas muestren una minima desercion a lo largo de la carrera.

b) Respecto a un segundo ingreso (segundo semestre), se debe limitar a las carreras
cuya demanda se registra en los niveles superiores aceptados.

El nimero de alumnos por seccién no serd mayor de 40; en las asignaturas practicas,
podran dividirse en dos grupos.

Son requisitos minimos para postular como profesor de los IES
2 Titulo Profesional universitario o Grado de Bachiller.
2  Tres afios de experiencia profesional en el campo de la construccion.

? Dos afios de experiencia docente o acreditacion de reciente capacitacion docente
especializada.

Conformar el Comité de Seleccion de docentes integrado por:
? El Director.
? Coordinador Académico.

? Coordinador de Carrera
2  Jefe del Dpto. de Recursos Humanos (caso Lima) o Administrador (caso
provincias)
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8.28. Al término de cada semestre académico la Coordinacion Académica del Instituto
consolidara la evaluacion del desempefio y trabajo docente; los resultados de ésta
evaluacion servira para ratificar o no la continuidad del docente en el préximo ciclo de
estudios con la autorizacion del Director del IES.

8.29. Brindar a la Gerencia de Formacion Profesional las facilidades para la ejecucion de las
acciones de supervisién y control de la calidad del servicio educativo que brindan los IES

SENCICO.

La Gerencia General a través de la Gerencia de Formacion Profesional evaluard el
cumplimiento de la presente Directiva durante su vigencia y sancionara el incumplimiento de
cualquiera de sus disposiciones.

CODIGO: GG -GFP - N°001 - 2004

VIl DISPOSICIONES FINALES

ARQ. LUIS SOLARI LAZARTE
Gerente General del SENCICO
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ANEXO-1

ELABORACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS PEDAGOGICOS Y ADMINISTRATIVOS

INSTRUCTOR /

SECRETARIA AREA FORM.

Ne DOCUMENTO PROMOTOR EDUCATIVO ESPECIALISTA EDUCATIVO PROFESOR DROFESIONAL
01 | Propuesta de Actividades y Docentes Elabora Archiva (A)
02 | Andlisis de Costo Elabora Archiva (A)
03 | Programa Analitico Revisa / Archiva Copia (A) Elabora (2)*
04 | Ficha de Evaluacion de Contexto Revisa / Archiva (A) Elabora (1)*
05 | Némina de Participantes Codifica Revisa / Archiva Copia (A) Elabora (1)* Archiva (A)
06 [ Carné del Participante Revisa Elabora
07 | Registro de Asistencia y Evaluacién Revisa Elabora (1)* Archiva (A)
08 | Actas de Evaluacion Revisa Elabora (1)* Archiva (A)
09 | Informe Final Revisa Elabora (1)* Archiva (A)
10 | Control de Desarrollo de Clases Verifica / Controla ELABORA (2)* Archiva (A)
11 | Contrato Docente Revisa Archiva Copia Elabora / Archiva (A)
12 | Conformidad de Pago Docentes Elabora Ejecuta / Archiva (A)
13 | PECOSA Elabora / Archiva (A) Archiva Copia Archiva Copia (A)
14 | Inventario Herramientas, Equipos y Materiales Revisa Archiva Copia Archiva (B)
15 | Inventario Materiales Revisa Archiva Copia Archiva (B)
16 | Plan de Promocién Elabora / Archiva Archiva (B)
17 | Plan de Supervisién Elabora / Archiva (A) Archiva (B)
18 | Planes de Capacitacion Elabora / Archiva (A) Archiva (B)
19 | Diagnostico Necesidades Capacitacion Elabora Archiva (B)
20 | Convenios/ Acuerdos/ etc. Elabora Archiva (B)
21 | Reporte Académico Mensual Elabora Archiva (B)
22 | Registro de Egresados Elabora Archiva (B)
23 | Registro de Profesores Elabora Archiva (B)
24 | Registro de Instructores Elabora Archiva (B)
A) Archivados en archivador de palanca, identificando el N° de la actividad educativa
(B) Archivados en carpetas independientes
© ACTAS DE Evaluacion archivadas en dos carpetas, uno de originales y otra de copias, identificando el N° de la actividad educativa
*

Presentados en una carpeta por actividad educativa para conformidad de pago
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ANEXO - 2

CUADRO DE ALICUOTA PARA EL CALCULO DE LOS COSTOS DE
LOS CURSOS Y CARRERAS

w | oerenpencia | PResUPUESTADOS. | CARCAHORARIA | cior.
ANUAL
)
1 |UO. AYACUCHO 31,756.00 5,760 5.51
2 |GZIQUITOS 218,750.00 5,760 37.98
3 |[GZ. TACNA 266,253.00 7,200 36.98
4 | GZ HUANCAYO 251,823.40 9,360 26.90
5 |GZ.ICA 306,798.49 9,360 32.78
6 |GZ.PUNO 241,782.44 6,480 37.31
7 | GZ AREQUIPA 316,013.34 23,040 13.72
8 |GZ.CUSCO 232,809.30 18,720 12.44
9 |GZCHICLAYO 252,040.87 18,720 13.46
10 |[GZ PIURA 218,983.33 25,920 8.45
11 |GZ TRUJILLO 355,514.85 24,480 14.52
12 |CF. SAN BORJA 814,911.15 18,720 43.53
13 [CF.LOS OLIVOS 364,896.83 12,240 29.81
14 [CF. CHORRILLOS 219,020.41 4,320 50.70
15 |[IES SAN BORJA 1,143,155.50 58,140 19.66
16 |[IES AREQUIPA 115,936.98 13,260 8.74
17 |[IES CUSCO 227,813.41 11,220 20.30
18 |[IES CHICLAYO 99,887.85 7,140 13.99
19 |[IES PIURA 193,825.22 16,320 11.88
20 |[IES TRUJILLO 62,143.69 17,340 3.58

(*) Fuente Oficina de Planificacién y Presupuesto — 23 de Enero del 2,004

Nota.- No considera los Costos Indirectos Institucionales, Gnicamente los propios presupuestados por

cada Ejecutor
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