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fih,ﬁ INSTITUTO NACIONAL
o DE FORMACION PROFESIONAL
INFOP

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFECIONAL (INFOP)

D0-074-2021
MEMORANDO

PARA: COORDINADOR UNIDAD DE TRNSPARENCIA
MARLON HUMBERTO EVELINE

DE: JEFE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
HUGO CHAVEZ

ASUNTO: DIAGRAMA DE FLUJO INSCRIPCION PRIMER
SEMESTRE ENERO — JUNIO 2021

FECHA: 08 JULIO 2021

Por este medio le informo que durante el primer semestre (Enero / Junio
del 2021), no se presentaron cambios en el diagrama de flujo del tramite
de inscripcion.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP
USYP-008-2021 MEMORANDO

PARA: COORDINADOR UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MARLON HUMBERTO EVELINE

DE: COORDINADORA UNIDAD DE SISTEMAS.Y
PROCEDIMIENTOS () . | Zvor B
OTILIA PINTO —4

ASUNTO: DETALLE DE PROCESOS INSTITUCIONALES/PORTAL
DE TRANSPARENCIA PRIMER SEMESTRE (ENERO-
JUNIO 2021

FECHA: 09 DE JULIO, 2021

En atencion a la informacion solicitada a través de memorando UT-026-2021 de
fecha 25 de junio del afio en curso, se le comunica que la Division de Acciones
Formativas durante el periodo de enero — junio 2021 se mantienen vigentes los

procesos ya existentes.
Me suscribo de usted.

Atentamente,

Copia: Abog. Guillermo Salazar/Auditor INFOP

Copia: Archivo
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP)
Div-Acc-ForM-254-2021

MEMORANDO

PARA: COORDINADOR UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ING. MARLON EVELINE P

DE: DIVISION DE ACCIONES FORMATIVAS
LIC. MARITZA FERNANDA AGUERO

ASUNTO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL MES DE JUNIO, 2021, ——

FECHA: 08 de julio de 2021

Por medio de la presente en respuesta al Memorando UT-022-2021 en donde nos
solicita el Diagrama de Flujo del tramite de solicitud de capacitacién, hago de su
conocimiento que en el periodo de enero a junio 2021 no se han realizado
modificaciones.

Agradeciendo de antemano su atencion.

Copia: Division de Acciones Formativas

MFA/EAM
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP
USYP-006-2021 MEMORANDO

PARA: COORDINADOR UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MARLON HUMBERTO EVELINE

DE: COORDINADORA UNIDAD DE SIST EMA;
PROCEDIMIENTOS S
OTILIA PINTO

ASUNTO: CAMBIOS MANUAL DE CREACION Y ACTUALIZACION

DE DISENO CURRICULAR DE ENERO A JUNIO 2021

FECHA: 09 DE JULIO, 2021

En atencion a la informacion solicitada a través de memorando UT-026-2021 de

fecha 25 de junio del afio en curso, se le comunica lo siguiente:

o Division Técnico Docente: El Manual Procedimiento Creacién y
Actualizacion de Disefio Curricular de Enero a Junio 2021, Si ha

sufrido cambios.

Adjunto al presente el memorando y anexos que sustenta los cambios realizados por

la Division Técnico Docente en el Manual antes descrito.
Me suscribo de usted.

Atentamente,

Copia: Abog. Guillermo Salazar/Auditor INFOP

Copia: Archivo

@) ifoprnd [ @nfoon wwwinfophn [ @nfopofical




r1 L
Instituto Nacional de Formacidn Profesional

Instituto Nacional de Formacion Profesional INFOP

UDC-004-2021

MEMORANDO

PARA: COORDINADORA UNIDAD DE SISTEMAS Y PROCESOSO
OTILIA PINTO

DE. TECNICO EN INVESTIGACION Y DISENO CURF
KEYDI YAQUELIN GARCIA R. <

ASUNTO: AJUSTES AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO CREACIONG ,_ # %)/
Y ACTUALIZACION DE DISENO CURRICULAR / PRIMER \JauerZ//
SEMESTRE ENERO-JUNIO 2021 |

FECHA: 08 DE JULIO DE 2021

Con el objetivo de dar cumplimiento Yy seguimiento a lo establecido por el Sistema
de Gestion de Calidad, tengo el agrado de informarle que tal como lo indico, se
procedi6 a revisar, socializar y ajustar el Manual de Procedimiento Creacion y
Actualizacion de Disefio Curricular, para implementarlo en los procesos curriculares
y metodolbgicos que tiene a cargo la unidad y asi poder dar una respuesta inmediata
las necesidades de formacién que atiende el Instituto Nacional de Formacion
Profesional (INFOP).

Adjunto anexos de cambios realizados.

Copia. Divisién Técnico Docente
Archivo |
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" Instituto Nacional de Formacion Profesional

Procedimiento Creacidn y actualizacion
De Diseno Curricular

Caodigo:

DC-PR-001

Version Vigente:

01

Fecha de aprobacion
de la version vigente:

Elaboré
(Nombre/Puesto):

Keydi Garcia/ Técnico en Diseno Curricular
Rebeca Amaya/ Técnico en Diseno Curricular

Ana Sanchez/ Técnico en Disefio Curricular

Revisé
(Nombre/Puesto):

Edgardo Valenzuela / Jefe de Proceso

Lesly Herrera / Coordinadora de Gestion de Mejora

Firmay Fecha:

Aprobo
(Nombre/Puesto):

Roberto Cardona / Director Ejecutivo

Firmay Fecha:
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Antecedentes:

El proceso de Diseno Curricular (DC-PR-001), ha
establecido su metodologia y lineamientos de trabajo bajo
la estructura normativa interna, manual de procesosy
Procedimientos Division Técnico Docente (Cédigo: DTD- 4;
fecha: Julio, 2012), y a las Normas de la Oficina Nacional
para el Desarrollo Institucional del Control Interno(ONADICI)
y La Normativa establecida por la RED de los Institutos de
Formacioén Profesional (IFP’S).

Objetivo:

Planificar, coordinar y ejecutar actividades de Diseno
curricular que se desarrollan en los centros de formaciéon a
nivel interno y externo, como la administracion,
seguimiento, asesoria técnica - metodoldgica para la
elaboracion y acreditaciéon de programas y/o disenos
curriculares de otras instituciones de formacioén profesional.

Justificacion

El Proceso de Diseno Curricular (DC-PR-001), es el
responsable de establecer los requerimientos y estdndares
de competencias contenidas en normas técnicas por
competencia laboral, perfiles profesionales, y/o programas
curriculares, los cuales sirven como guia metodoldgica
para la realizacion de una acciéon formativa.

Debido a la complejidad y ejecucion de la etapa de
implementacién del Sistemma de Gestion de Calidad
(USGC), se ha determinado realizar mejoras a fin de permitir
que la elaboracion de los documentos técnico docentes
sean conformes con los requisitos establecidos por la norma
ISO 9001:2015.

Alcance:

La Norma Técnica, Diseno Curricular y/o Perfil Profesional;
por competencia laboral son aplicables a cualquier grupo
primario del sector productivo de la economia; mismos que
se brindan a través de los diferentes centros y
programas de formacioén profesional en el pais.
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Campo de
Aplicacion:

El proceso de Diseno Curricular (DC-PR-001), establece la
base para la investigacion técnica del trabajo, diseno de
normas, perfiles profesionales y curriculos por competencia
laboral, la formacidon metodoldgica de los instructores, la
evaluacion y certificacion de los trabajadores y egresados
de las acciones internas y externas de la formacion
profesional en el pais, asi como la actualizacidon tanto de
curriculos ocupacionales como por competencia laboral.

Fundamentacion:

Debido al mapeo de procesos de realizacion, se determind
que el proceso de Diseno Curricular (DC-PR-001), esuno de
los mds importantes debido a que influye directamente en
la ejecucion y desarrollo de todas las acciones formativas y
la prestacion del servicio que INFOP brinda a la poblacion
en general.

Normativa:

El Proceso de Diseno Curricular (DC-PR-001), debe cumplir
los requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2008 (
(normativos de diseno: seccion 4.2.4 control de los registros;
normativos de proceso de servicio, seccion 7,numeral 7.2
procesos relacionados con el cliente; numeral

7.3 diseno y desarrollo (7.3.1 planificacion del diseno vy
desarrollo, 7.3.2 elementos de entrada para el diseno y
desarrollo, 7.3.3 resultados del diseno y desarrollo, 7.3.4
Revision del diseno y desarrollo, 7.3.5 verificacion del diseno
y desarrollo, 7.3.6 validacion del diseno y desarrollo,

7.3.7 control de cambios; numeral 7.5 producciéon vy
prestacion del servicio).

Participantes

del

o Division Técnico Docente




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DC-PR-001

SINFOP

17 { Instituto Nacional de Formacién Profesional

DISENO CURRICULAR

Fecha Version

26/05/2021 01
Proceso de Disefo Curricular Pagina 4 de 18
Procedimiento: o Division de Planificacion
o Divisidbn de Acciones Formativas
v Departamentos de Industria, Agricola,

Comercio y Servicios, Desarrollo Empresarial,
y Departamento de Formacién a Distancia.

v' Centro de Formacion Profesional Industrial

Miraflores (CFPIM) y Regionales
v Jefaturas de Talleres, Instructores Técnicos

v Ofros Programas o Proyectos, Cencart,

Cefedh ( Convenios Suscritos)
o Instituciones PUblicas, Empresas Privadas, Agencia
de Cooperacion Externa y ONG’s ( Convenio
suscritos)

S
S

Definiciones:

Administraciéon del Curriculo: Consiste en hacer utilizacion
real del programa formativo, facilitar el proceso y procurar
una mejor asimilacion por parte de las personas hacia
quien va dirigida la accion, de una manera sistematica y
ordenada. Permite que el docente pueda contextualizar,
regionalizar o adaptar el curriculo, las caracteristicas de la
poblacion objetivo y manejar la flexibilidad del mismo.

Ambiente de Formacion: Consiste en las Instalacionesfisicas
y condiciones ambientales orientadas en funcidénde las
caracteristicas de la calificaciéon, lo cual deberd ser
definido por el equipo de curriculistas en consulta con los
expertos tfrabajadores e instructores.

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias para el
desempeno de una funcidn laboral productiva. Puede ser
definida y medida en términos de desempeno en un
determinado contexto laboral. Refleja el saber, el saber
hacer y el saber ser.

Consulta Técnica o Enfoque de Grupo: es el proceso de
trabajo basado en la conformacion de un equipotécnico
alfamente comprometido, productivo, organizado vy
experto en el tema.

Compuestos por empresarios y/o técnicos de empresas
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reconocidas y calificadas, asi como por instructores del
INFOP.

Disefno Curricular (curriculo): Se entenderd como un
proceso metodolégico que cuenta con una serie de
pasos, organizados y estructurados, con el fin de conformar
un programa o plan de formacion.

Estrategias Metodoldgicas: Es el Conjunto planeado de
acciones necesarias para alcanzar los objetivos o
resulfados de aprendizaje. Incluyen técnicas de
conduccidén de grupo y acciones paralelas o alternativas
que el docente vy los participantes realizardn para lograr
la competencia, es decir, en la estrategia de ensenanza-
aprendizaje se deberd especificar lo que realizard tanto
el docente como el participante.

Funcién productiva o laboral: Conjunto de actividades
laborales que son necesarias para lograr uno o varios
objetivos de trabajo, en relacién con el propdsito general
de un drea de competencia o de una organizacion
productiva.

Lista Maestra de Recursos: Es la lista de materiales,
instrumentos, equipo y herramientas a usar; en los que se
respaldard el instructor/docente para desarrollar el
curriculo con ideas, conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes en los participantes de manera clara vy precisq,
se deberd tener en cuenta que los materiales apoyan el
desarrollo del tema 'y ayudan a evidenciar los aprendizajes:
Material, Equipo, Maquinaria, Herramienta.

Mapa Funcional de la Cadlificacién/Ocupacién: Es una
representacion grdfica que incluye la relacion entre el
propdsito clave, las unidades y elementos de competencia
que conforman la NTCL.

Norma Técnica por Competencia Laboral: Una Norma de
Competencia Laboral (NTCL) es un instrumento que
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contiene la descripcion del conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que son aplicados al
desempeno de una funcidn productiva y que al ser
verificados en situaciones de trabagjo, reales o simuladas,
permiten determinar si la persona ha logrado el tipo, el
nivel y la calidad de desempeno esperado por el sector
laboral.

Ocupacion: Es el conjunto de puestos de trabajo
relacionados entre si, cuyas tareas principales son
andlogas y exigen aptitudes, habilidades y conocimientos
similares.

Programa Modular. Es el conjunto de acciones
organizadas en modulos didacticos destinadas a lograr el
cumplimiento de los objetivos previstos para satisfacer
necesidades de capacitacion existentes en un sector
econdmico, en un drea ocupacional o en una ocupacion.

Referencias Documentales: Son las referencias
bibliograficas, hemerogrdficas o de cualquier tipo de
publicacion, espacios electronicos y sofftware que sirven
de apoyo al docente y al participante.

Seguimiento: Es la accion sistematizada de observacion y
evaluacion llevada a cabo durante el proceso de
ensenanza aprendizaje, incluye las actividades de aula y
taller, asi como el periodo de tfransicion del egresado al
mercado de trabajo, con el fin de obtener la informacion
que permita ajustar o modificar las acciones formativas
desarrolladas a través de los Disenos Curriculares.

Tipos de Norma Técnica De Competencia Laboral (NTCL):
Por su cobertura, las Normas Técnicas de Competencia
Laboral se clasifican de la siguiente manera:

e De asociacion. Son las que se consideran vdlidas
para un determinado grupo o corporacion de
empresas.

e De empresa. Es desarrollada por y para una sola
empresa.
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e Institucional. Norma adoptada por una institucion.

e Nacional. Aplicables a todas las empresas de un
mismo sector productivo y a todos los centros e
instituciones de formacion profesional.

e Regional. Norma adoptada por una organizacion
regional con actividades normativas o de
normalizacion y accesible al publico.

Abreviaturas y Definiciones:

DC: Diseno Curricular

DE: Documento Externo son los que no ha creado

la instifucion pero que son necesarios para el

desempeno del sistema de gestion de calidad

o DI: Documento Interno Son los que se crean y
aprueba la institucidon dentro del dmbito del
sistema de gestion de calidad

o DTD: Division Técnico Docente

FOMI: Formacion Metodoldgica de Instructores

o FORMATO: Es un documento pre-establecido,
impreso o digital, de uso comun y repetitivo
donde se registra informacién relacionada con
una actividad o un proceso.

o INFOP: Instituto Nacional de Formacion
Profesional

o ISO: Organizacion Internacional Para la
Estandarizacion

o OIT: Organizacion Internacional del Trabajo

o O

(@]

o ONADICI: Oficina Nacional para el Desarrollo
Institucional del Control Interno

o PR: Procedimiento

o PT: Proceso de Trabagjo

o REDIFP: Red de Institutos de Formacion Profesional

o RE: Registro

o NTCL: Norma Técnica de Competencia
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Lineamientos °
Generales:

Socializar sobre las versiones vigentes a todo el
personal que utilice el documento.

La codificacion de los documentos serd realizada en
el proceso de Gestion de Calidad.

Cada proceso tendrd, como parte del Manual de
Proceso, un control de documentos y registros con el
formato GM - FO - 001 Lista Maestra de Documentos y
Registros y deberd actualizarlo cada vez que sea
necesario.

Laboral
o NTD: Norma Técnico Docente
UDC: Unidad de Diseno Curricular
o USGC: Unidad de Sistema de Gestion de Calidad

O
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO (DC - PR -001)

INICIO

Identifica y Prioriza
Necesidades de Formacién
Profesional

1 l
Identifica, Recibe y Atiende las
Necesidades priorizadas y Disponibles

¢Existe Norma Técnica sl
Competencia Laboral y
¢Disefo Curricular
Actudlizado?

Envia Disefio Curricular (DC-RE-003)
Actudlizado a la Divisién de Acciones
Formativas

Y

FIN

Desarrolla Consulta Técnica <

v
Elabora Norma Técnica y/o Perfil
Profesional por Competencia
Laboral

5 l
Elabora Diseno Curricular y/o Programa
por Competencia Laboral)

A 4

Implementa, Verifica, Valida y ajusta
NTCL, Disefio Curricular y/o Perfil
Profesional

7 l

Seguimiento, Administracién y
Desarrollo del Curriculo

¢la NTCL, Diseno Curricular y/o
Perfil Profesional estd Actualizado?
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (DC-PR-001)

. . Responsable Formato a Duracion
& A Directo Utilizar Estimada
1 Identifica y Prioriza de
Necesidades de Formacion
Profesional
1.1 | Analizar estudios de |Division de Acciones(sgjicitudes por
necesidades de  formacion,|Formativas vy 19 escritor Notas,
estudios de factibilidad, | Division de Memorandos,
demanda del mercado laboral, | Planificacion Correos
unidades operativas, otras Electrénicos,
instituciones e instrucciones de etc.
frabaijo.
2 Identifica, Recibe y Atiende las
Necesidades priorizadas y su
disponibilidad.
2.1| La Jefatura de la Division | Jefe Division Técnico|Correo
Técnico Docente a partir de los |Docente y Técnico en|electrénico,
resulfados arrojados en las |Diseno Curricular Memorando,
investigaciones de necesidades Jefe Division Técni Noftas, efc.
de formacién identifica las | 1o oViION fecnico
. Docente y Técnico en
prioridades de las S .
. . Diseno Curricular
mismas considerando las
Politicas de Gobierno, Politicas y
Estrategias Institucionales,
presupuesto y Recurso Humano
disponible.
Estas necesidades pueden
provenir de ofras unidades, de
convenios firmados y de
solicifudes expresas de la
Direccién Ejecutiva.
2.2 |La Coordinaciéon de la Unidad | Técnico en Disefio Diseno
de Diseno Curricular verifica si | Curricular Curricular
existe y esta actualizado la DC-FO-003
norma, diseno curricular y/o
perfil profesional, el cual se

remite a la Division de Acciones
Formativas.
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Y en el caso de que No existe la
norma, diseno curricular y /o
perfil profesional pasa a la
actividad (3).
4 Realizar Consulta Técnica Memorando
Recibir lista de empresas Jefe de Taller o ESJ[?, , Tde
4.1 frelacionadas e interesadas en la | empresas interesadas |7 9" 'ijon (ejs
creacion del diseno para la y Técnico en Diseno ggrﬁgg;?s D% 1 horas
ocupacion laboral. Curricular i
P FO-005
4.2 Flo:)orglr notas de taeni Técnico en Diseno Nota 1 dia
nviracion para €CniCos, | cuyrricular o personal
frabajadores, jefes de taller e de apoyo
ms’rruc’rqres fjel areay empresas | oy inistrativo.
U organizaciones.
. Técnico de la Listado  de 3 dias
43 Ep’rregor cor)vocc’rono A |Ocupacién, enlace de Participantes
técnicos y trabajadores. proyecto o empresa y DC-FO-005
Técnico en Disefo Memorando,
Curricular coreo
electronico.
4.4 | Monitorear y dar seguimiento a Técr)ico en Diseno M d .
. ; Curricular, enlace de emorando, 1 dia
la convocatoria enviada. Listado de
proyecto o empresa. 1l
Participantes
DC-FO-005.
Confi enciaql " Técnico en Disefio Lista para la
4.5 T’on_|rmor asistencia alaconsulta |~ uiar enlace de gnfregg de | dia
ecnica. proyecto o empresay |invitaciones a
personas a asistir. consulta
técnica DC-FO-
009
Técnico en Diseno Memorando, 1-5 dias
4.6 Desarrollar consulta técnica. Curricular, coordinador |Listado  de g
de la Unidad en Diseno | Participantes dependerd
Coordinador. DC- RE- 004 dela
alcance de
e}
ocupacioén).
4.7 Definir si la ocupacién requiere la | Coordinador de Diseno ]
elaboracion de Norma Técnica o Curricular Yy Técnico en |Informacion 1 dia
perﬁ| profegioncﬂ por Diseno Curricular. Recopilodo.
Competencia Laboral.
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5 | Elabora Norma Técnica y/o Perfil
Profesional por Competencia
Laboral
Analizar la informacion Instructor Técnico del NTCL de la RED
5.1 lrecopilada  de la  consulta crea, enlace de IFP'S 1 semana
técnica con todos los [Proyecto o empresa DC -FO-002,
involucrados v Técnico en Diseho
' Curricular.
5.2 .
Definir competencia general Instructor Técnico del
Grea/ Técnico en Formafo  para
Disefio Curricular Identificar _
Competencias
DC-FO-006
Definir unidades de | Instructor Técnico del
53 competencia drea/ Técnico en Formafo  para
Disefio Curricular Identificar )
Competencias
DC-FO-006
1 semana
5.4 Definir elementos de | Instructor Técnico del  |Formafo  para
competencia por unidades drea/ Técnico en Identificar
Diseno Curricular Competencias
DC-FO-006
Elaborar criterios y evidencias de Instructor Técnico del Formato  para
59| desempefio, producto, | Grea/ Técnico en Identificar
conocimiento y actitudinales. Diseno Curricular Competencias
DC-FO-006
Elaboracion de Normas Técnicas | Téchico en Diseno Instructivo de la
5.6 4e Competencia Laboral Curricular, Instructor Red IFP’S
SegUn instructivo establecido por| T€cnico del area
la Red IFP’S.
Revision y Aprobacion de la
3.7 | Norma Técnica de (Jefe de
Competencia Laboral. Departamento de Memorando
Docencia
Remitir la NTCL a Ios.insToncios Jefe Depor.‘romen‘ro Memorando
58 |como ser la Unidad de|deDocencia
Certificacion para la
elaboracién de los instrumentos
de Evaluacion.
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5.10

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19
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Perfil Profesional
1 semana
Redactar  la competencia| Técnico en Disefio Formato Perfil
general Curricular /Expertos en | Profesional DC-
Temdtica FO-004
Identificar  las  dreas  de|Técnico en Disefio Formato Perfil
responsabilidad Curricular /Expertos en | Profesional DC-
Temdtica FO-004
Identificar las tareas laborales Técnico en Diseno EOTO.TO PleIerié:
Curricular /Expertos en Fg) Oeoslltono )
Temdtica )
. .. - F to Perfil
Identificar las  caracteristicas|Técnico en Diseho ermato Fer
. . Profesional DC-
personales del trabajador Curricular /Expertos en FO-004
Temdtica
Identificar la maquinaria, | Técnico en Disefo DC-FO-004
equipos, instfrumentos y | Curricular /Expertos en
materiales que utiliza el| Temdtica
frabajador
Analizar la evolucidon previsible | Técnico en Diseno DC-FO-004
de la ocupacién Curricular /Expertos en
Temdtica
Definir las capacidades|Técnico en Disefo DC-FO-004
profesionales Curricular /Expertos en
Temdtica
Definir los criterios de realizacién|Técnico en disefo
de cada tarea Curricular /Expertos en DC-FO-004
Temdtica
Defmlr' los rubros de dominio Tecmco en diseno DC-FO-004
profesional Curricular /Expertos en
Temdtica
Revision y aprobacién del perfil| Jefe de Docencia DC-FO-004
profesional
Remitir el perfil profesional a las|Jefe Departamento Memorando 1 dia
instancias como ser la unidad de |deDocencia
certificacion para la elaboracion
de los instrumentos de
evaluacion.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Elaborar Diseno Curricular y/o
Programa por Competencia
Laboral)

Establecer el nombre del
programa de formacion segun
instructivo de la NTCL y/o Perfil
Profesional.

Conformar los Modulos  de
formacion: Establecimiento de los
titulos de los mddulos, debe de
elaborarse en base a las unidades|
de competencia y/o dreas de
responsabilidades.

Definir unidades diddcticas

Estructurar contenidos en los fres
saberes como ser: 1) Saber, 2)
Saber Hacer, 3) Saber Ser.

De acuerdo a los criterios de
desempeno del elemento de
competencia.

Determinar los objetivos
generales vy especificos por
modulo y unidades diddcticas.

Definir los requisitos de ingreso y

perfi de salida para los
participantes
Definir el Perfil del Instructor,
establecer el itinerario de
formacion

Definir el mapa funcional del
Diseno Curricular

Duracién de la formacion, es el
fiempo pedagdgicamente
necesario para desarrollar los
contenidos de los mddulos.

Elaboracion de las listasmaestras

Técnico en Disefo
Curricular, Instructor del
Area

Técnico en Disefo
Curricular, Instructor del
Area

Técnico en Diseno
Curricular, Instructor del
Area

Técnico en Diseno
Curricular/ Instructor del
Area

Técnico en Diseno
Curricular/ Instructor
del drea

Técnico en Diseno

Curricular / Instructor del
Area

Técnico en Disefno
Curricular/ Expertos en
la Temdatica

Técnico en Diseno
Curricular
Jefe depto. de
Docencia
Jefe depto. de
Docencia

de materiales, equipo vy

DC-FO-011 o
DC-FO-003

DC-FO-011 o
DC-FO-003

DC-FO-011 o
DC-FO-003

DC-FO-011 o
DC-FO-003

DC-FO-011 o
DC-FO-003

DC-FO-011 o

DC-FO-003

DC-FO-003

DC-FO-003

DC-FO-003

DC-FO-003

15
dias
progr
ama

3
mes
es
Curric

ulo

10 meses
curriculo de
larga duracion
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herramientas por modulo.
611 Revision metodoldgica del
" |[documento
410 Transcripcion del documento DGO U0
6.13 » o DC-FO-003
Y| Aprobacion  y  remision  del
documento para su edicion vy
reproduccién.
6.141 Terminado el Disefio Curricular, DC-FO-003
es remifido para su respectiva
instrumentacion, la cual 5 Di
involucra a todo el INFOP para s
desarrollar la accion formativa
en el drea especificada. )
Division Administrativa
(presupuesto  para Memorando
6.15|Remision de Curriculo para la |redlizar accion, pago | DC-FO-003

Distribucidn en las unidades

operativas

de instructores
vidticos), Compras
(compra de
materiales,
herramientas, equipo
necesario para realizar
la accidn).

Divisidon Acciones
Formativas (asignacion
de instructores),
Logistica, Unidad de
Ingenieria (si es
recesario construir un
drea especifica para
desarrollar esa accidn)

Divisiéon Técnico
Docente:

FOMI (Unidad de
Formacion Técnico
Docente capacitaciéon
de instructores),
Unidad de
Certificacién
(instrumentos de
evaluaciéon y
certificacién), Editorial
Unidad Material
Diddctico  (manuales
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diddcticos), Medios
Audiovisuales y Audio
Video (preparaciéon de
ayudas diddcticas etc.
Orientacién: para
efectos de promocion
del curso
Biblioteca: para
consultas.
7 Implementa, Verifica, Valida y i
ajusta NTCL, Disefio Curricular 5 dias
y/o Peffil Profesional
71 En el desarrollo del curriculo las|Divisibn de Acciones Disefio
unidades operativas | formativa (Instructores Curricular
responsables los instructores|del dreq) DC-FO-003
validan el contenido y su tiempo
haciendo las  observaciones
necesarias para aplicar los
cambios que se requieren para la
mejora del mismo.
7 o | Comunicar a la Division Técnico Division Acciones |Memorando
Docente para que la UDC[Formativas
aplique los gjustes|Técnico en Diseno
correspondientes y se reproduzca| Curricular
el nuevo documento final.
73 [Se remite nuevamente a las|jefatura Docenciay/o |Memorando
Unidades operativas para realizar|Coordinadora Unidad
la accidn formativa. Diserio Curricular
8 Sigue, Administra y Desarrolla
Curriculo 1 semana
8.1 | El personal técnico de la UDC|Técnico en Disefio |Entrevistas U
conjuntamente con las Unidades| Curricular Observacién
Operativas establece en la directa
planificacion anual los periodos y
fechas en que se deberd revisar
los curriculos.
82 Realizar visitas a la unidad Técnico en Disefio
operativa mediante acuerdo con Curricular
los jefes de las mismas para
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verificar que el instructor Aplique

procedan a desarrollar la
accién  formativa  en  los
diferentes centros y
programas de formacién
profesional.

correctamente el diseno
curricular.
8.3 | Los técnicos de la UDC recopilan|Técnico en  Disefo
la informacion mediante  la| Curricular
aplicacién de entrevistas u
observacién directa al desarrollo
de las actividades formativas.
8.4 Técnico en Disefio
Elaboracion y presentacion del| cyrricular Informe de
informe de hallazgos HO”O_ZQ,OS de
enconfrados en las visitas de Seguimiento
seguimiento de la administraciéon DC-FO-008
y desarrollo del DC en los
diferentes centros de formacion.
Envia Diseno Curricular
Actualizado a la Divisidén de
Acciones Formativas
Se remife el Disefio Curicular | jote pepartamento de |Memorando y
3 | actualizado a la Division de Docencia Curriculo DC- )
Acciones Formativa para que FO-003 1 dia

FIN
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NOTA: ACTIVIDAD G

e | Programa tiene como tiempo aproximado de elaboracion 15 dias

e | Curriculo tiene como tiempo aproximado de elaboracion 3 meses

(de 300 horas a 1,000 horas)

e | Curriculo de Larga Duracion tiene como tiempo aproximado de

elaboracion 10 meses
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP
USYP-005-2021 MEMORANDO

PARA: COORDINADOR UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MARLON HUMBERTO EVELINE

DE: COORDINADORA UNIDAD DE SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS e
OTILIAPINTO \

‘e 0
- S

ASUNTO: CAMBIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES,
ENERO A JUNIO 2021

FECHA: 09 DE JULIO, 2021

En atencidn a la informacidon solicitada a través de memorando UT-026-2021 de
fecha 25 de junio del afo en curso, se le comunica lo siguiente:

o Division Técnico Docente: El Manual de Procedimientos para la
Competencia Certificacion de Competencias Laborales y Acreditacion
de Centros de Formacion de Enero a Junio 2021, Si ha sufrido cambios.

Adjunto al presente el memorando y anexos que sustenta los cambios realizados por

la Divisidn Técnico Docente en el Manual antes descrito.
Me suscribo de usted.

Atentamente,

Copia: Abog. Guillermo Salazar/Auditor INFOP

Copia: Archivo

@) nfoohnd £ @nfoohn  www.infop.hn B @nfopoficial




INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP)

€0-026-2021
MEMORANDO

PARA: COORDINADORA UNIDAD DE SISTEMAS ¥-PROCEDIMIENTOS
OTILIA PINTO AN

DE: TECNICO EN CERTIFICACIO =)
JUANA MARIA CASTILL 35/

ASUNTO: CAMBIO EN MANUAL DE PROCEDIMIENTO PRIMER SEMESTRE
(ENERO-JUNIO 2021)

FECHA: 08 DE JULIO 2021

En procura de dar cumplimiento con lo establecido por el Sistema de Gestién de
Calidad, le informo que se procedié a revisar y ajustar el Manual de Procedimiento
de Certificacion de Competencias, para que responda a la actual realidad del trabajo
de la unidad y a los requerimientos institucionales y que a su vez, estos ajustes
contribuyan a fortalecer y hacer de facil aplicabilidad dicho proceso.

Se adjunta anexo de ajuste y cambios.

INFOP
RECIBIDO
(10 SF <Lz
Copia: Divisién Técnico Docente ¢ {]/_9 UL, %9;’
Archivo AS

%rmdnﬂ . @nfophn ~ www.infop.hn 1 @infopoficial
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DE FORMACION PROFESIONAL
INFOP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES

o Procedimiento No. 1: Certificacion de
Competencias Laborales

o Procedimiento No. 2: Acreditacidon de Centros de
Evaluacion de Competencias

Codigo: CL-MA-001

Version Vigente: 01

Fecha de aprobacién de
la version vigente:

Jefferson Palma / Unidad de Sistema y Gestion

Elaboré (Nombre/Puesto): de Calidad

Firmay
Fecha:

Ruth Recinos / Unidad de Sistema y

Elaboré (Nombre/Puesto): Procedimientos

Firma y Fecha:

Revisé (Nombre/Puesto): Edgardo Valenzuela/Division Técnico Docente

Firma y Fecha:

Revis6(Nombre/ Puesto): Jorge Rivera/Jefe Proceso

Firma y Fecha:

Lesly Herrera/ Unidad de Sistema y Gestion de

Revisé (Nombre/Puesto): Calidad

Firma y Fecha:
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Aprobd (Nombre/Puesto): Roberto E. Cardona / Director Ejecutivo

Firma y Fecha:

Antecedentes:

El Proceso de Certificacion de Competencias, Version
1, aprobado el 12 de diciembre del 2014; establecer la
base para elaborar El Manual de Procedimientos para
la Certificacion de Competencias Laborales (CL-MA-
001); estd sujeto a la siguientes normativas interna y
externa como ser: Norma Técnico Docente para la
Administracion de la Certificacion (NTD - 19 - 2004: que
en su reglamento interno faculta ejecutar con las
unidades operativas o unidades formativas externas el
proceso de Certificacion, bagjo lineamientos vy
procedimientos emanados del INFOP, a través de la
Unidad de Certificacion); Norma Técnica de
Reclutamiento, Selecciéon, Contratacion ( NT - 22));
Norma Técnico para Accion Puntual( NT - 26); El
Manual de Procesos y Procedimientos de la  Division
Técnico Docente (Cdédigo: DTD-4; fecha: Julio, 2012); vy,
a las Normas de la Oficina Nacional para el Desarrollo
Institucional del Control Interno (ONADICI).

Objetivo:

e Reconocer formalmente las competencias
laborales de las personas mediante la
evaluacion y certificacion de forma objetiva y
con calidad, conforme a los requerimientos del
mercado laboral.

e Establecer los lineamientos requeridos para
evaluar competencias de los aspirantes a
certificacion.

e Normalizar el proceso de  evaluacion
asegurando la confiabilidad y validez de los
instrumentos de verificacidon para efectos de
acreditar las competencias de las personas
adquiridas mediante aprendizaje o la prdctica.

e Acreditar centros de formacion profesional y/o
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de evaluacion, que cumplan los requerimientos
de calidad establecidos segun normativa interna
de contratacion de servicios de formacion y/o
evaluacion.

Justificacion:

A consecuencia de la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad (USGC) en el INFOP, se identifico
que la version: 1; actualmente no cumple su
aplicabilidad, por tal motfivo se identifican
oportunidades de mejora a fin de establecer los
lineamientos a seguir para su facil comprension vy
realizacion.

Se incorporan instrumentos que no se habian
contemplado en la version: 1, pero que son aplicados
como medida de confrol para la certificacion de
personas.

Ademds se considerd pertinente incorporar el
procedimiento de Acredifacion de Centros de
Formacion Profesional como también de evaluacion
de competencias, debido a que INFOP contrata el
servicio de entes externos porque no fiene la
capacidad de atender la demanda.

Alcance:

La aplicabiidad y ejecucidon del Manual de
Procedimientos para lo Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001), es de cardcter
nacional.

Campo de
Aplicacion:

El Manual de procedimientos para la Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001), esta dirigido a
personas mayores de 15 anos, que hayan alcanzado
un nivel de cadlificacion profesional en cualquier
ocupacion o funcidn productiva especifica sin
importar la forma como ha sido adquirido. (ya sead
empleado o desempleado)
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Fundamentacion:

Segun el mapeo de Procesos de Redlizacion se
determind que la importancia del Manual de
Procedimientos para lo Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001), radica en que
de forma clara se determina si la persona es
competente en su desempeno laboral o por el
confrario requiere complementacion para lograr los
niveles que dicha norma exige.

Normatividad:

El Manual de procedimientos para la Certificacion de
Competencias Laborales (CL-MA-001, debe cumplir
los requisitos establecidos en la Norma ISO
9001:2008(Normativos de Diseno: numeral 4.2.3 Control
de Documentos, 4.2.4 Control de Registros)(Normativos
de Proceso numeral 7.2 Procesos Relacionados con el
Cliente, 7.3 Diseno y Desarrollo, 7.5 Prestacion del
Servicio y 8.2.3 Seguimiento y Medicién de los
Procesos).

Participantes del
Procedimiento:

o Procedimiento Diseno Curricular (DC-PR-001)

o Procedimiento Seleccioéon Evaluadores de
Competencia

o Procedimiento Acreditacion de Centros
Evaluadores de Competencia

o Procedimientos Elaboracién Instrumentos de
Evaluacion

o Division de Acciones Formativas
» Departamento de Industria, Agricola, Comercio

y Servicios, Desarrollo Empresarial

» Centros de Formacion Profesional
= Jefes de Taller e Instructores Técnicos
» Técnicos de Empresas
= Ofras Instituciones

o Procedimiento Reclutamiento, Seleccion y
Confratacion de Personal ( RH - PR- 006)

Es responsabilidad del personal de todos los procesos
internos:

o Acatar las disposiciones de este
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procedimiento.

o Cumplir lo establecido en cuanto orden vy
formato de este procedimiento, cuando sea
requerido.

Es responsabilidad de la Unidad de Sistemas y Gestion
de Calidad del cumplimiento de este procedimiento
en toda la institucion:

o Establecer, implementar, documentar vy
mantener este procedimiento.

o Vigilar que se cumpla lo establecido en este
procedimiento.

o Verificar el cumplimiento del formato de los
documentos establecidos en este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direcciéon Ejecutiva:

o Revisary aprobar este procedimiento.

Definiciones:

Acreditacion de Organismo Evaluador:

Procedimiento por el cual un organismo autorizado por
el Estado reconoce formalmente que un érgano o
persona es competente para readlizar actividades
especificas de evaluacidon de competencias.

Banco de Expertos, Asesores, Instructores y Técnicos:

El instituto dispondrd de un banco de expertos, Asesores,
instructores y técnicos especializados para desarrollar
acciones puntuales mediante cursos y seminarios
presenciales y a distancia, asesorias, asistencias técnicas,
consultorias, disenadores curriculares y de materiales
educativos, disenadores de pruebas y evaluadores de
competencias para certificacion asi como charlistas y
conferencistas presenciales y por television, quienes
seran contratados por la Division de Recursos Humanos
en coordinacién con cada regional, tales acciones
podrdn ser para formacion, capacitacion,
especializacion, Charlas, conferencias, certificacion,
diseno de curriculos, elaboracion de materiales
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educativos y otros documentos técnicos de apoyo a las
acciones formativas.

Para conformar el banco de expertos, Asesores, instructores y
técnicos especializados se requiere:

A. Nivel académico con formacion superior (pregrado, grado
y posgrado), técnica media o certificacion acreditada.

B. Experiencia comprobada o acreditada en la especialidad
requerida.

C. Aprobar las pruebas prdcticas (técnica y pedagdgica) y
tedricas especificas por especialidad para determinar la
competencia profesional técnica y de andiisis y sintesis del
candidato.

D. Aprobar o acreditar equivalencia de la formacidn técnica
y metodolégica requerida por el INFOP a través de los
procedimientos establecidos por la Division Técnico Docente.
E. Disposicion para realizar acciones de formacién profesional
denfro y fuera del lugar de residencia a nivel nacional, de
acuverdo a las necesidades de las empresas o sectores
demandantes de los servicios de formacion profesional en los
términos establecidos por el INFOP.

F. Aptitudes y actitudes positivas, sentido de responsabilidad y
de trabajo en equipo.

Categorizacion de Expertos, Asesores, Instructores y
Técnicos:
Para los efectos de calificacion y viabilidad para una
correcta confratacion, se dispondrd de la siguiente
categorizacion:
A. Categoria de Expertos y/o consultores :
La categoria de expertos debe contar con grados
académicos de postgrado, maestria o doctorado
y al menos cinco anos de experiencia en el drea
especifica requerida por la accion puntual a
desarrollar.
B. Categoria de Asesores:
Profesionales universitarios de las diferentes areas
de gestion en los diferentes sectores, asi mismo
deberdn tener una experiencia comprobada no
menor de tres (3) anos como asesor.

C. Categoria de Instructores :

C.1 Profesionales universitarios: de los diferentes
sectores econdmicos y de gestion administrativa
con una experiencia laboral minima de 3 anos.
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C.2. Profesionales Técnicos a nivel medio: en
cualquiera de las dreas ocupacionales de los
diferentes sectores, con una experiencia laboral
minima acreditada de 3 anos.

C.3. Obrero calificado: con experiencia laboral
cerfificada y acreditada en los diferentes sectores,
por lo menos 3 anos.

C.4. Técnicos en Certificacion, Diseio Curricular y
Elaboracion de Manuales de Instruccion: para
estas acciones, deberdn tener un nivel educativo
universitario o técnico medio, en el drea requerida,
con 3 (fres) anos de experiencia laboral.

Certificado:

Documento formal extendido por el Estado a jévenes o
adultos trabajadores activos o desempleados que se
someten al proceso de Certificacidn con el fin de
acreditar sus habilidades adquiridas.

Certificacion: Como modalidad, es la oportunidad que
tiene un aspirante de obftener un certificado
(acreditacion) en un oficio, habilidad o destreza
obtenida mediante la practica o la academia. Este
beneficio puede lograrse luego de una serie de
evaluaciones (verificaciones) que determinardn si el
aspirante cumple con los requerimientos que la Norma
establece.

Certificacion de Competencia Laboral:

Es el reconocimiento formal de las actitudes, valores,
conocimientos y habilidades que poseen las personas y
la acreditan como competente para el desempeno
eficiente en una ocupacidon determinada. Para tal
propdsito  y mediante una evaluacidon, se aplican
instrumentos que permiten recabar y valorar las
evidencias suficientes y necesarias, conforme a la
Norma de Competencia Laboral correspondiente,
mediante este proceso se dictamina si la persona es
competente o requiere complementacion.

Certificado por Convenio (C.C.): Documento que se
extiende al realizarse una accidn conjunta entre el INFOP
y cualguier otra institucidon siempre y cuando la otra
institucion participe con recursos técnicos para la
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capacitacién o con fondos significativos para financiar
la accidon de formacion profesional.

Este certificado es firmado por ambos Directores
Ejecutivos o la persona que los mismos autoricen por
escrito la firma del certificado y el Instructor que impartioé
la accion formativa.(usualmente se desarrollan desde las
8 horas de duracion)

Certificacion Ocupacional:
Reconocimiento formal de las habilidades, destrezas y
conocimientos que poseen los frabajadores en el
gjercicio de una ocupacidon o puesto de frabagjo, se
apoya en contenidos curriculares modulares que dan
salidas totales o parciales.

Competente: Cumple con los requerimientos que la
norma establece (estdndar).

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes necesarias para el
desempeno de una funciéon laboral productiva. Puede
ser definida y medida en términos de desempenos en un
determinado contexto laboral. Refleja el saber, el saber
hacer y el saber ser.

Documento Técnico:

Para fines de la aplicacion de esta norma se entenderd
por documento técnico, los que se elaboran para
efectos de desarrollar las acciones formativas y que
requieren de profesionales, técnicos o expertos en la
materia, ejemplo: curriculos, normas de competencia,
programas curriculares, cuadros programas modulares,
programas de formacion, planes de estudio, manuales,
efc.

Evaluacion:

Proceso tendiente a determinar y valorar el dominio de
las competencias en el desempeno laboral y los logros
alcanzados por los participantes durante la capacitacion
y/o formacién y por los trabajadores que se someten al
proceso de certificacibn  ocupacional o  por
competencia laboral de conformidad con la normativa
de formacién y certificacion.
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Ente de evaluacion:

Organo, unidad o empresa, reconocido y acreditado
oficialmente por organismo autorizado del Estado, para
aplicar evaluaciones a candidatos a certificacion.

Ente de Formacion:

Organo, unidad o empresa, reconocido y acreditado
oficialmente por organismo autorizado del Estado, para
desarrollar procesos de formacidén, capacitacion vy
aprendizajes, aplicando la normativa pedagdgica
autorizada.

Evaluacion de competencias:

Proceso a través del cual se verifica la capacidad de
una persona con relacion al desempeno requerido, que
puede estar traducido en una Norma Técnica de
Competencia Laboral. Puede ser efectuada mediante
la aplicacion de pruebas para evaluacidon de
conocimientos y mediante la aplicacion de instrumentos
de observacion o recopilacion de evidencias de
productos o en el desempeno del trabajo.

Formacion Profesional:

Se entiende como todos aquellos estudios y aprendizajes
encaminados a la insercién, reinsercion y actualizacion
laboral, cuyo objetivo principal es aumentar y adecuar
el conocimiento y habilidades de los actuales y futuros
trabajadores a lo largo de toda la vida.

Formacion: comprende Capacitacion, Adiestramiento y
Entrenamiento.

Formacion Profesional :

Es la accidon educativa destinada a descubrir y
desarrollar las capacidades humanas a fin de preparar,
readaptar, complementar, especializar y certificar a una
persona para que ejerza un empleo, ocupacion o
trabajo calificado, sea o no por primera vez o para que
sea promovida en cualguier rama de la actividad
economica. Incluye la educacion general, profesional y
técnica que sea necesaria.

Funcién productiva o laboral: Conjunto de actividades
laborales que son necesarias para lograr uno O varios
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objetivos de trabajo, en relacion con el propdsito
general de un drea de competencia o de una
organizacion productiva.

Instructor:

Persona encargada de conducir procesos de ensenanza
aprendizaje, facilitar, orientar, ftutorar, supervisar vy
evaluar la asimilacion de los conocimientos tecnoldgicos
y prdcticos de las personas motivo de formacion para el
logro de competencias bajo cualquier modalidad o
forma de enfrega de la formacion profesional. Se le
denominard  instructor(a)  puntual cuando @ sea
contratado para desarrollar una accién puntual (menor
de 60 horas) o servicios profesionales puntuales cuando
sea confratado para una o varias acciones puntuales de
formacion profesional con pago por periodo de tiempo
determinado y trabajado.

Técnicas de Evaluacion:
Representan un marco a partir del cual se construye una
estrategia y se determina el tipo de instrumento de
evaluacion que serd Utlilizado. Se consideran dos
técnicas principales:

a. Documental
Es el instrumento que permite evaluar los conocimientos a
ser aplicados en la ejecucidon de una funcion
ocupacional, consfituida  por daftos  generales,
especificos, instrucciones y preguntas o reactivos de
distintos fipos; (opcidn Unica, enumeraciéon, términos
pareados o correspondencia, verdadero o falso,
respuesta breve, identificacion, cuestionario, etc.)
No se incluye en esta prueba aquellos aspectos que
pueden ser evaluados a través de la prueba prdactica.

b. De Campo (practica)
Es el instrumento estructurado segun las competencias
especificas de la ocupacion, el grado de habilidades,
destrezas y actitudes que debe alcanzar la persona que
se someta a un proceso formativo determinado o para
el desempeno de una funcion especifica. (Ver NTCL
segun figura profesional).

Instrumentos de Evaluacion
Constituyen la  herramienta fundamental para el
desarrollo de la evaluacion de los candidatos
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interesados en certificar sus competencias. Entre los
instrumentos mds empleados tenemos:

Lista de Cotejo: Instrumento para la verificacion de las
cualidades de un producto o resultado, ufilizado para
conocimientos o productos

Guia de Observacion:

Instrumento utilizado para verificar el dominio de las
habilidades en  demostraciones reales durante
Desempeno. Se cambie de lugar

Norma Técnica por Competencia Laboral: Una Norma de
Competencia Laboral (NTCL) es un instrumento que
contiene la descripcion del conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que son aplicados al
desempeno de una funcidn productiva y que al ser
verificados en situaciones de trabajo, reales o simuladas,
permiten determinar si la persona ha logrado el tipo, el
nivel y la calidad de desempeno esperado por el sector
laboral, se conoce también como estandar.

Ocupacion: Es el conjunto de puestos de frabajo
relacionados enfre si, cuyas tareas principales son
andlogas y exigen apftitudes, habilidades vy
conocimientos similares.

Participante: Persona vinculada al proceso de formacion
profesional, con el propdsito de adquirir las
competencias que le permitan integrarse al proceso
productivo.

Tipos de Norma Técnica De Competencia Laboral
(NTCL): Por su cobertura, las Normas Técnicas de
Competencia Laboral se clasifican de la siguiente
manera:

e De asociacion: Son las que se consideran vdlidas
para un determinado grupo o corporacion de
empresas.

e De empresa: Es desarrollada por y para una sola
empresa.

e Institucional: Norma adoptada por una institucion.

e Nacional: Aplicables a todas las empresas de un
mismo sector productivo y a todos los centros e
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instituciones de formacion profesional.

e Regional: Norma adoptada por una organizacion
regional con actividades normativas o de
normalizacion y accesible al publico.

Unidades de Apoyo:
Son unidades que tiene INFOP para atender
necesidades de capacitacion.

Abreviaturas
Conceptos:

CL: Certificacion de Competencias Laborales
DC: Diseno Curricular

DTD: Division Técnico Docente

INFOP: Instituto Nacional de Formacion
Profesional

MD: Manual Diddactico

MA: Manual de Procedimientos

NTCL: Norma Técnica de Competencia Laboral
NTD: Norma Técnico Docente

ONADICI: Oficina Nacional para el Desarrollo
Institfucional del Control Interno

PR: Procedimiento

PT: Proceso de Trabajo

RE: Registro

USGC: Unidad de Sistema de Gestion de
Calidad.

o UNCER: Unidad de Certificacion.

o O O O

y

O O O O O

o O O O

Lineamientos
Generales:

e Socializar sobre las versiones vigentes a todo el
personal que utilice el documento.

La codificacidon de los documentos serd realizada en
el proceso de Gestion de Calidad.

e Cada proceso tendrd, como parte del Manual de
Proceso, un confrol de documentos y registros con el
formato GC-RE-001 Lista Maestra de Documentos y
Registros y deberd actualizarlo cada vez que sea
necesario.
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PROCEDIMIENTO No.: 1
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO No. :1

PROCESO DE CERTIFICACION

Socializar
plan

Desarrollo de

._) evaluacion

Dictaminar

Orientacion Competente L
Emision de
sobre .
certificado
resultados

Pendiente de
cumplimiento

Requiere
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Agregar las actividades faltantes que completen el proceso y cambiar algunos
términos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.:1

A Inscribir Aspirantes a Certificacion

Registro y recepcidon de solicitud|Coordinador Formato Ficha|1 hora

personal o colectiva, firmada por el|Unidad de | de Inscripcidn
aspirante y el técnico. Enriquecer la|Certificacion | CL-RE-004
descripcioén Cambiar la

codificacion

Técnico en 1 hora
El técnico en certificacion orienta a los | Certificacion  |Formato  Plan
aspirantes sobre el proceso de de Evaluacién
certificacion. CL-RE -005
Cambiar la
Técnico en | codificacion 1 hora

Conformacién  del Expediento o] Certificacion
Portafolio con los documentos de

respaldo presentados por el aspirante. Formato Libro
de registros
(CL-RE -008)
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Formato a| Duracién
Actividad Responsable
. Utilizar Estimada
Socializacién del Plan de Evaluacion
B.1 Analizar la Norma Técnica de
Competencia Laboral
La Norma Técnica por Competencia
Laboral relacionada con el drea objeto | Coordinador Norma Técnica |1 hora
de evaluacion y es generada por la|de Unidad | por
Unidad de Disefo Curricular es|Certificacion u|Competencia
analizada en su estructura y contenido | 6rgano Laboral
para instrumentar la evaluacion para la| acreditado relacionada
certificacién. Mejorar la descripcion y con el drea
agregar los instrumentos (DC - RE-001)
B.2 Revision de plan de Evaluacién
Se revisa el plan para hacer las Técnico en|Formato  Plan|3 horas
revisiones y ajustes respectivos Certificaciéon de Evaluacién
oportunos y pertinentes la actividad es
socializar el plan
B.3 Disponer los Instrumentos de
Evaluacién
Lista de |5 horas
Seleccionar técnica e instrumentos de|Técnico en|Cotejo, Guia
evaluacién conforme al plan estos son | Certificacién de
los instfrumentos a utilizar Observacion,
Cuestionario
B.4 Acordar y discutir el plan de|Técnico en|Formato  Plan
evaluacion Certificacién de Evaluacion
Acordar y discutir cada actividad que CL-RE-002
comprende el plan y que sea 3 Horas
comprendida por el aspirante Técnico en|Formato  Plan
Certificacion de Evaluacion
Si el aspirante estd de acuerdo con el CL-RE-002
plan discutido se firma el mismo. Todo
esto es socializacién y acuerdo de plan
Desarrollar del Proceso de Evaluacion
Aplicacién  de  instrumentos  de|Técnico en|Formato  Plan |Tiempo
evaluacién conforme al plan. Certificacion de Evaluaciédn | conforme a
CL-RE -002 la  funcién

laboral




‘ * % Yk Kk *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) e pNSTITUTO NACIONAL PARA LA CERTIFICACION DE
repSOMERNODE LA iror COMPETENCIAS LABORALES
CL-MA-001 VERSION 01 PAGINA 17 de 26

Formato a| Duracién
# Actividad Responsable
P Utilizar Estimada
El aspirante es observado y evaluado|Técnico en|Guia de
en su desempeno de una situacién de | Certificacion y|Observacion
trabajo real o simulado establecido en|Evaluador  de|cddigos
los criterios de desempeno de la norma|competencia |nuevos
de competencia. del drea
El aspirante presenta aquellos|Técnico en|Lista de Cotejo
productos que se establecen en la|Certificacion y|cddigos
norma que es verificado con la lista de |Evaluador  de |nuevos
cotejo del producto. competencia
del drea
El aspirante es evaluado de forma oral|Técnico en | Cuestionario
y/o escrita y en ella se evalia|Certificacién y|cddigos
Unicamente lo que no se evidencia en|Evaluador  de |nuevos
el desempeno o en el producto. competencia
del drea
D Dictaminar la Competencia Evaluador de|Formato
competencia |Reporte 1 hora
Emision de juicio conforme a las|del drea Dictamen de
evidencias recopiladas Evaluacién
CL-RE-003
D.1 Conformacion del portafolio de |Evaluador de
evidencias competencia 1 hora
) del drea
Organizacion de todas las evidencias
suficientes y necesarias que sustenten o
soporten el dictamen
D.2 Emisién de juicio Evaluador de
competencia 1 hora
Juicio que determina el dominio de la | ge| &reqa
competencia competente o Pendiente
de cumplimiento cambiar término
Juicio por Dictamen
E Orientacion sobre los resultados Técnico en
Certificacién e 1 hora
Comunicar resultados al aspirante Evaluador
conforme al dictamen obtenido, técnico

aplicando el protocolo
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Formato a| Duracion
Actividad Responsable
. Utilizar Estimada
E.1 Dictamen “Competente”
Cuando el aspirante ha cumplido con| Técnico en Formato 1 hora
los estdndares de la noma de|Certificacion e |Reporte
competencia, se emiten los | Evaluador Dictamen de
dictdmenes de “Competente.” técnico Evaluacion
CL-RE-003
codigos
Se remite el portafolio de evidencias|Coordinador nuevos I'hora
con el dictamen de certificacion al|de
Departamento de Docencia a fin de|Cerfificaciony
que sea revisado, autorizado y|Técnico en
devuelto a la unidad de certificacién. | Certificacion u
Actividad separada érgano
acreditado
E.2 Dictamen “Pendiente de
Cumplimiento”
Informar al Aspirante cuando el resulta|
con dictamen “Pendiente de Tecm;o en Formato
Cumplimien’ro”, el técnico en Certificacion e Reporfe 1 hora
certificacion o orienta en aquellos | Evaluador Dictamen de
aspectos que demostrd debilidad y|tecnico Evaluacidn
que requiere de complementacion, CL-RE-003
aclardndole que ésta puede hacerla a
fravés de un curso o  por
autoformacion.
Cuando el aspirante manifiesta que ya
estd listo para ser evaluado|1écnico en
nuevamente  (en  los  aspectos|certificacion e
pendientes de cumplimiento), el|gyqgluador
técnico en certificacion le planifica|igcnico
una nueva evaluacién y se somete al
Desarrollar proceso de evaluacion
actividad (E). cambiar la redaccion
Certificacién de las Competencias
Laborales
Autorizar el dictamen de la Jefe Formato 1 hora
competencia para emision de| Departamento |Reporte
certificado. de Docencia |Dictamen de
i Evaluacion
Mejorar la redaccion CL-RE -003
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Emision y registro de certificado

Entfrega oficial del certificado al

aspirante

Archivo y control de hojas de registro
de los certificados.

Coordinador
de Unidad de
Certificacion

Secretaria

Formato Hoja
Control
Entrega
Certificados
CL-RE-007,
Formato Hoja
Registro de
Certificados
Emitidos
Convenio
CL-RE-008

de

por

CL-RE-001
CL-RE-002
CL-RE-003
CL-RE-004
CL-RE-005
CL-RE-006

Coordinador Formato Hoja| 1 hora
de Unidad de |Registro de
Certificacion vy | Certificados
Técnico en CL-RE-004,
Certificacién Formato
Control de
firma de
Certfificados
CL-RE-005,
Formato
Registro de
Dictdmenes
CL-RE-006,
Formato Hoja
Control
Entrega de
Certfificados CL
- RE - 007
Firma de certificado de la
competencia del aspirante S, ) i
Jefe Division  |Formato  Hoja | 5-8 dias
técnico Control
Docente. Jefe |Entrega de
Division Certificados
Acciones CL-RE-007,
Formativas y
Director
Ejecutivo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

aféf* ke |
LA DE F'SéL‘ISFéLNp’}%%ﬁ%NM PARA LA CERTIFICACION DE
PO A s INFO! COMPETENCIAS LABORALES
CL-MA-001 VERSION 01 PAGINA 20 de 26
. . Formato a| Duracion
# Actividad Responsable Utilizar Estimada
CL-RE-007
CL-RE-008

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES (CL - MA -001)

PROCEDIMIENTO No.: 2

ACREDITACION DE CENTROS DE EVALUACION DE
COMPETENCIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO No.:2

INICIO
Y
Inscripcidn del
A CFP
B Inspeccidn al CFP
<€
c NO Programa de
mejora continda

l Sl

D

CFP acreditado




4 * % ok *
’ = % INSTITUTO NACIONAL
o

DE FORMACION PROFESIONAL
INFOP

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

CL-MA-001

VERSION 01

PAGINA 22 de 26

Mejorarlo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.:

A | Inscripcién de Centro de Formacién

Profesional
Los centros (publicos y/o privados) |Técnico en Formato
solicitan acceso al banco de oferta | Certificacion Solicitud de
como cenfros de formacion|Evaluador de Inscripcion de
presentando la siguiente | CFPS Centro(Ente)
Documentacion:
e Personeria Juridica
e Plano de Instalaciones
Fisicas
e Llista de Equipo, Materiales
y Herramientas de las dreas
técnicas que ofrece
atender
e NOmina y Curriculo Vitae
de los docentes
e Escritura/contrato de
arrendamiento
B Inspeccién y Evaluaciéon del CFPS
Se procede a verificacién
conforme a norma interna
institucional.
Se aplica evaluacion de Técnico en Formato
infraestructura y pedagdgico - Certificacion  |Evaluacion  de
administrativa acompana al |Infraestructura
evaluador Pedagdgica
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Administrativa

(of ¢Dictaminar Cumplimiento?

Después de la evaluacion se emite
los siguientes dictdmenes :
mejorarlo

1)Cumple
2)Pendiente de Cumplimiento

D |Programa de Mejora Continua

Cuando el cenfro resulta con juicio
“Pendiente de Cumplimiento”, se le
orienta en aquellos aspectos que
falta completar.

Posteriormente se elabora un plan

. - Formato
de mejora continua a efecto de )
. ; Evaluacion de
fortalecer las debilidades; esta
-, ~ Infraestructura
accion es acompanada por el|;. . L.
L Técnico en Pedagodgica
asesor de centro cuyo objetivo es g . O -
Certificacion Administrativa

elevar el desempeno del centro y
cumplir con los requerimientos de
calidad que determina la Norma.
Una vez resuelfos los
incumplimientos, el asesor propone
una nueva verificacion del CFP

E Centro de Formacion Profesional
Acreditado

El centro es acreditado cuando
cumple con los requerimientos
de la norma y se le ha emitido
el juicio de “Cumple”
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.. Responsable - e
# Actividad Formato a Utilizar| Duracion

Directo

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

1. |[10/03/2015 Se modifico la diagramacion del flujo actividad Ay la
actividad C del procedimiento 1 asi como su matriz

2. [10/03/2015 Se eliminarén  registros y agregaron, cambio de
numeracion

3. [10/03/2015 Se agregd un procedimiento mds como ser la
acreditacion de centros evaluadores
Se incorpord el procedimiento seleccidn evaluadores
de competencia coddigo CL-RE-003

4. |10/03/2015 Se modificaron conceptos y se hicieron aclaraciones

5. [17/03/2015 Se realizé primera revision del proceso CL-PR-001

6. |13/04/2015 Remision CL-PR-001 Versidon 2 para segunda revision

7. [21/04/2015 Revision de los procedimientos:
Seleccidén Evaluadores de competencia CL-PR-002
Procedimiento acreditacién de centros evaluadores
de competencia CL-PR-003
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8. [28/04/2015 Se determind elaborar un manual de procedimientos

9. 106/05/2015 Se modifico el diagrama flujo y matriz del
procedimiento seleccidén de evaluadores de
competencia

Se incorpora la Norma Técnico NT-26

Se cambia palabra Centro por Ente

10. | 22/05/2015 Se eliminaron formato debido a su naturaleza

confidencial para su veracidad.

ANEXO No. : 1

CUADRO LISTADO DE FORMATOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES (CL-MA-001) APROBADO
22052015

Cédigo

Nombre Documentacion o Formato Actual Observaciones

Actual

Norma Técnica de Competencia Laboral DC - RE-001 DC-PR-001
Norma Para la Administracion de la Certificacion NTD - 019 Normativa Institucional
Formato Ficha de Inscripcion CL-RE -001 Procedimiento 1
Formato Plan de Evaluacion CL-RE -002 Procedimiento 1
Formato Reporte Dictamen de Evaluacion CL-RE -003 Procedimiento 1
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Formato Hoja Registro de Certificados CL - RE - 004 Procedimiento 1
Formato Conftrol de firma de Certificados CL-RE -005 Procedimiento 1
Formato Registro de Dictdmenes CL - RE - 006 Procedimiento 1
Formato Hoja Control Enfrega de Certificados CL-RE - 007 Procedimiento 1
Formato Hoja Registro de Certificados Emitidos por CL-RE -008 Procedimiento 1
Convenio
Formato Libro Registros de Evaluadores de CL - RE -009 Procedimiento 2
Competencia
Formato Libro de Entradas vy salidas de pruebas de CL-RE -010 Procedimiento 3
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP
USYP-007-2021 MEMORANDO

PARA: COORDINADOR UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MARLON HUMBERTO EVELINE

DE: COORDINADORA UNIDAD DE SISTEMAS
PROCEDIMIENTOS
OTILIA PINTO

ASUNTO: CAMBIO EN LA BOLETA DE INSCRIPCION DE LA

UNIDAD DE APORTANTES DE ENERO A JUNIO 2021

FECHA: 09 DE JULIO, 2021

En atencidon a la informacion solicitada a través de memorando UT-026-2021 de

fecha 25 de junio del afio en curso, se le comunica lo siguiente:

e Unidad de Aportantes: En la Boleta de Inscripcion de Enero a Junio
2021, Si ha sufrido cambios.

Adjunto al presente el memorando y anexos que sustenta los cambios realizados por

la Unidad de Aportantes en lo antes descrito.
Me suscribo de usted.

Atentamente,

Copia: Abog. Guillermo Salazar/Auditor INFOP

Copia: Archivo
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP)

DGA-035-2021

MEMORANDO

PARA - COORDINADORA UNIDAD SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS
OTILIA PINTO

DE - JEFE DEPARTAMENTO GESTION DE APORTACIONE
PEDRO LENIM MADRID URMENETA

ASUNTO : FORMATO DE INSCRIPCION

FECHA : 9 DE JULIO, 2021

En atencién al Memorando UT-023-2021, le remito la Boleta d Inscripcion de

nuevos aportantes.

Esta boleta sufrid cambios.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE APORTACIONES

Apartado llenado por el INFOP
N2 de Inscripcion:

Fecha de Inscripcion en el INFOP: Inscrita Por:

1.1-DATO! G!!E&LE!

Nombre de la Empresa:

Representante Legal:

Nombres Apellidos
Capital en Giro: Lps Lps Lps
Activo Circulante Menos Pasivo Circulante , Total
Registro Tributario Nacional (RTN): ‘ Cantidad de Empleados:

Fecha de Apertura o Constitucion de la Empresa:

1.2- UBICACION DE LA EMPRESA

. Colonia: Avenida: Calle:

Ciudad: Departamento:

Punto de Referencia:

E-mail: Teléfono:

Nombres: Apellidos:

Cargo: ‘ E-mail:

Teléfono: Ext:

Sector:OAgropecuario Ondustrial O Comercio y Servicio

Tipo: OPrivado _ OAuténomo O Semiautéonomo

Explique cudl es la actividad de la Empresa:

Declaro bajo juramento que la informacion es veridica.

Lugar y fecha Firma del Representante



	1-DIAGRAMA DE FLUJO INSCRIPCIÓN PRIMER SEMESTRE ENERO – JUNIO 2021.pdf
	PROCESOS EXISTENTES.pdf
	1-DIAGRAMA DE FLUJO DEL MES DE JUNIO, 2021.pdf
	img008.pdf
	img009.pdf
	DC-PR-001-ver-03 PROCESO DISEÑO CURRICULAR 2021 CON CORRECCIONES (1).pdf
	Abreviaturas y Definiciones:
	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (DC-PR-001)

	img006.pdf
	img007.pdf
	CL-MA-001  MANUAL DE PROCEDIMIENTO CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIA sept. 2019 para revisión y ajuste 2021.pdf
	img003.pdf
	img004.pdf
	img005.pdf

