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Instituto Nacional de
Formacion Profesional

Gobierno de la Republica

Div-Acc-Form-012-2024

MEMORANDO

PARA: OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA (OIP)
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
ELISA GIRON MEZA

DE: DIVISION DE ACCIONES FORMATIVAS

MARIO FERNANDO ZEPEDA

ASUNTO: INFORMACION PORTAL DE TRANSPARENCIA 11
SEMESTRE, DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITE
DE SOLICITUD DE CAPACITACION

FECHA: 10 DE ENERO, 2024

En respuesta al Memorando OIP-231-2023, se realiza remision de diagrama de flujo de
trémite de solicitud de capacitacion, realizando los cambios pertinentes en los cuales se
integra los departamentos y sus tramites de solicitud de capacitacién correspondiente y
como se realizan los procesos en la division.
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Instituto Nacional de
Formacion Profesional

Gobierno de la Republica

DIVISION DE ACCIONES FORMATIVAS

DIAGRAMA DE SOLICITUD DE CAPACITACION

DIRECCION EJECUTIVA DIVISION DE ACCIONES DEPARTAMENTO O

FORMATIVAS REGIONAL UNIDAD OPERATIVA

1 7 o
Recibe Solicitud de R e
Departamentos o

Regionales

Asigna Accién Formativa Planifica la Acciéon
para su ejecucion Formativa

Capacitacion

Planifica la Accidn
Formativa

Organiza la
Carpeta Docente

Desarrolla y
Supervisa la Accion
Formativa

Finaliza la Accién
Formativay
Certifica
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PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUDES DEPARTAMENTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL

PROCESO DE Se remite nota solicitud de cursos a

DESA.RROLLO DE LA Direccidén Ejecutiva por parte de la empresa
ACCION FORMATIVA , :

Si Decisién de No
. Direccién - %
Ejecutiva _
Remisién a ; Fin del
Acciones Formativas proceso

Remision a
Desarrollo Empresarial |

Remision a

Aportantes

(para revision de aportacionesala |
institucion)

NQ : La empresa ' " Si
. aporta .
Fin del | Coordinacidén de la

pROcESS 8 ‘ accién formativa
= (por Desarrollo Empresarial)

Revision de
disponibilidad de
Recurso humano

permanente
Si - Instructor No
! apto :
Elaboraciéon de nota de ; Contratacion de
confirmacion dirigida a la empresa | instructor por accién
(Se incluye datos personales del instructor, horarioy puntual

fechas)

Remisién de nota de confirmacién

Acciones Formativas
(mediante oficio)
g

Impartir
Formacion Profesional

Fin del
proceso .
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Revisiéon del banco de instructores

. CONTRATACION i) tid R H
g DE INSTRUCTOR puntua es.reml 140 por ecgrsos umanos |
: POR ACCION s .

PUNTUAL Remision de memorando para visto bueno
: de jefe de Acciones Formativas

| Asignacion de instructor por accién puntal |
seglin competencias

) Elaboracién de propuesta de contratacion
Esta contiene: propuesta, i para remisién a Acciones Formativas
calendario de aplicacién, | = ERTEEEL
identidad, RTN, cuenta de Aprobacion por parte de

banco delinstructor, ! Acciones Formativas
Memorando de inclusién » e : :
| del banco de instructores || glaporacién de contrato del instructor por |

accién puntual por Asesoria Legal

Impartir
Formacién Profesional

Revision de documentacién

Revisién de documentacién

soporte por Desarrollo | : soporte por Desarrollo
Empresarial (inter empresa): : Empresarial (empresa):
-Nota dirigida a jefatura de | | -Nota dirigida a jefatura de
Desarrollo Empresarial k Desarrollo Empresarial
-Evidencias de desempeiio 1 - -Constancia de la empresa
-Fotos : 1 -Evidencias de desempefio
-Informe de inicio — final | ‘ -Fotos
-Inscripcidn de participantesy | -Informe de inicio — final
control de asistencia } | -Inscripcion de participantesy |
-Calendario de finalizacién de la | ] control de asistencia !
accion formativa | -Calendario de finalizacién de la
-Copia de identidades ; i ‘ accion formativa
-Evaluacion del desempefio por | o -Copia de identidades
los participantes '\ | | -Evaluacién del desempefio por |

los participantes

Llamar al instructor puntual para firma de
contrato

Elaboracion de orden de pago

Remision a
Acciones Formativas

Custodia por Desarrollo Empresarial de ¢ . Findel

documentacién soporte proceso =
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ELABORACION DE Pedir nimero de registro a
CERTIFICADOS . Técnico Docente (Unidad de Certificacion) |

Entrega de certificados en blanco por

Unidad de certificacion
(seminario, complementacidn, habilitacién)

b

No " Instructor " _ Si
1 & entrega A %
informe
No se elabora certificado | __| Elaboracién de hoja de registro segtin

informe de inicio - final

Instructor recibe memorando de i Impresidn de certificado segtin hoja de
incumplimiento { ; registro
Instructor entrega informe i || Entrega de certificados para firma de

| instructor y jefe Desarrollo Empresarial |

| Elaboracién de memorando para envio !

de certificados a Direccion Ejecutiva

s 4 YT < P 4

Direccion Ejecutiva coteja informacion
remitida

oxzmey

Firma de Director Ejecutivo

Remisién de certificados a Desarrollo
Empresarial por Direccidn Ejecutiva

Inter empresa | Empresa
Entrega de certificados a los | Sellama a la empresa, al contacto de
participantes en el auditorio de INFOP | i capacitacion para pase por los
Miraflores ‘ certificados
Fin del
proceso
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Proceso de Inscripcion y Ejecucion de Cursos E-
Learning y a Distancia

INICIO ‘

% .
2 Qaue d@Q' @’,\\»‘

Organiza acciones

Diligencia ¢l formulario

Entrega de informes de

1 formativas a impartir 8 de inscripcion inicio/final
Verifica existencia de la : BT
2 accign formativa en el 9 Restaura v revisa cursos Revisa informe v elabora
catilogo de cursos en la plataforma contrato
Identifica tutores para
10 a acth 3 Remite doc 3
cada accion formativa y emite documentos
LExiste an el catilogo de confirma disponibilidad
Acciones formativas?
11 Confirma inicio de curso Genera certificados
3 Solicita Cuadro
Programa
Realiza Copia de
12 Realiza Bienvenida v Seguridad v Elimina

Orientacion Inicial Accion Formativa de |a

Plataforma
4 Recibe y verifica Cuadro
Programa
Inicia v desarrolla la
13 accion formativa a traveés
de la plataforma

Realiza actividades
posteriores a la entrega

5 Crea la accion formativa
en la plataforma virtual

Supervisa y brinda

14 seguimiento de los cursos
Registra la accion
6 formativa en la
plataforma virtual
15 Controla Cambios

Planifica, Publica y
7 divulga la oferta de
acciones formativas
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Bulevar Centroamérica
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Solicitud llega a Direccion
Ejecutiva

Solicitud llega a Division de
Acciones Formativas

Solicitud llega a Departamento de
Industria

Solicitud llega Dependencia
Correspondiente

Seremite al Taller
Correspondiente

Se realiza el diagnostico en la
Empresa

Se desarrolla la capacitacion

Se entrega certificado de la
capacitacion
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DO-001-2024

MEMORANDO

PARA: OFICIAL DE INFORM
ELISA GIRON MEZ2

DE: JEFE DEPARTAMENIE:-

DIOXANA HERNANDE}
ASUNTO: REMISION DE INFORMACION
FECHA: 09 ENERO 2024

Por este remito la informacion solicitada en memorando OIP-233-2023, relacionada al portal
de transparencia de segundo semestre (julio / diciembre del 2023), es importante decir que
no se presentaron cambios en el diagrama de flujo del proceso de inscripcién

Se adjuntan formatos solicitados

INFOP
RECIBIDO
11 2] £we
09 ENE 2024
Copia: Archivo a()l!%'}u. foe

INFORMACION
PUBLICA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION E INSCRIPCION DE CURSOS

ARnCion & Usuarios de manwa
es encaly telefonica

Partidpanies y
Empres a8

1
Recepcion de Documentacon
Pusom(Requmda

6
Regstro de Aspiranies Regstro de Paricipanies
)

L Se ptoccch afime & [

71
£ e et bl Bokta de: o con Fach y Hora [l
B ’ X e inido del de B formacon
para Seminario Vocacionsi TN

Remis ion de Listados y
Expadientess
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DGA-004-2024

MEMORANDO

PARA : OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA (OIP)
ELISA GIRON MEZA

DE : JEFE DEPARTAMENTO GESTION DE APORTACIONES
PEDRO LENIM MADRID URMENETA

ASUNTO : DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITE SOLICITUD DE
APORTACIONES, JULIO A DICIEMBRE 2023

FECHA : 3 DE ENERO, 2024
En atencion al Memorando OIP-232-2023, le remito Diagrama de Flujo de
Tramite de Solicitud de Aportaciones, de julio a diciembre 2023.

Este diagrama no ha sufrido cambios.
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1. Diagrama de Flujo del Procedimiento Inscripcién de Aportantes

Depto. Gestion de Aportantes Empresa No Aportante

Inicio

Llena Boleta de

Visita a
Empresa No Al Inscripcion de
Aportante Aportantes

Registra
Aportante

Entrega
Talonario de
Pagos




