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Actividad Responsable | Formato a Utilizar | Duracién
#
Directo Estimada
Desarrolla Seminario BUsqueda Activa :
de Empleo: ;
A 1 El Técnico en orientacion profesional }
;omgnc:dc a colocacidn y seguimiento, ‘L
iprex-io a la practica profesional del N 3
[participante, brinda el seminaric de Te'cmco .en 1
. i . Crientacién i
A iﬁusc“.;ada Activa de Empleo, en &l cudl Profesiondl Formato de 2 Horas |
lle brinda herramientas precisas para - I Curriculum Vitae !
: o ; 5 Asignado ; .
elaborar gl curriculum vilae y lo prepara | OR-RE-030 i |
Ipara la enirevista de frabajo. i 5
‘A2 Lena la ficha de egresados y |
llevanta st de asistencia de  los i
‘participantes. l ‘! L !
e 8 e ‘ |
| Registra a Participantes en las Fichas de i E
f Control de Egresados: | |
dngresa 1o informacién de  los|  Técnico en Control de '
IDcrﬂciDomes en la base de datos v lal  Orientacion Egresados ) i
E : : | : : 2 Horas |
lregisira en lg ficha de conlrol de Profesional [Hoja Rosadal) ;
| Egresados (Color Rosado) Asignado OR-RE-031 j
! idenhfrco y Capta Ofertas de Empleo: ! ‘
% a | |
ldentifica las oportunidadas v ofertas de | | }
len nplec o fravés de visitas a empresas, Técnico en QOferta de Empleo 2 Dias
sselicitudes, publicaciones en medios de! Orientacion OR-RE-032 |
comunicaciéon vy olras fuentes como Profesional { l
'maoritoreo en la plataforma del SENAEH, Asignado /| l
Hluego elabora inventario y lo publica en| Coordinadora | :
la bolsa de emplec para los egresodosi de la Unidad. i ;
‘que deseon obtener empleo. | {
| Recluta y Presenta Egresados Técnico en
Candidatos a Obtener Empleo: Orientacion
ED.1 Convoca a los egresados iddneos|  Profesional
D !pcrr.: competir por la oferta de emplec. | Asignado/ Banco de Dates | Dia |
ID.2 Documenta toda lo informaciéon del| Coordinadora Candidatos |
aspiranie para que cumpla con los! dela Unidad. OR-RE-033
reguisitos que exige el empleador vy |
relabora; | t Curriculum Vitae !
|-Carné de Egresado !‘ i OR-RE-030 ! '
_ [-Curriculum Vlto;@roﬁ Carta de '
j |-Carto de Prcs;/meﬂ\- ”-T';;\,-_ Técnico en . Presentacion | J‘
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Actividad Responsable | Formato a Utilizar | Duracién
Directo Estimada
D.3 Instruye al candidate con lal Orientacién OR-RE-034
direccidn de la empresa solicitante, Profesional Control de Visitas
cuando este va por su propia cuenta a Asignado a Empresas )
entrevista de frabajo. OR-RE-035 2 D
Verifica y Monitorea la Centratacién del
Candidato:
El tecnico en orientacidn profesional| Técnico en Verificaciéon
realiza llemadas telefénicos y verifica| Orientacion Empresas y -
con la empresa o con la institucién| Profesional Egresados AlRASE
contratante, si el candidato fue o no Asignado/ OR-RE-036
contratado. registra los resultados paral Coordinadora
efectos de seguimiento y| dela Unidad
refroalimentacién al  proceso  de
formacién profesional. :
Brinda Seguimiento al Egresado ;
Contratado en la Empresa o Institucion: Encuesta de
Bl lecnico en crienlacidon  profesional Seguimiento a i
realiza seguimiento a los egresados a Egresados ‘ I Yz pior '
fravés de llamadas telefénicas o las| Técnicoen OR-RE-037 SamEaE
empresas para identificar si el egresado| Orientacidn
sigue laborando en la misma y también Profesional Encuestas
para promocionar el banco de empleo Asignado/ Evaluacién de
de candidatos. Coordinadora Desempeno
Nota: Este seguimiento se realizo al| dela Unidad OR-RE-038
menos 2 meses despues de haber sido
confrafado el egresado.
Realiza Andlisis Laboral de Egresados
Contratados:
El técnico en crientacidon profesional
analiza los resultados de la evaluacidon| Técnico en Informe 5 Dias
en las encuestas, etc. Para la tomas de| Orientacién Resultados de
decisiones, en cuanto a Profesional Investigacion
recomendaciones, sugerencias y Asignado/ (Evaluacion
cambios a los programas pedagoégicos| Coordinadora Encuestas)
de formacion profesional. de la Unidad OR-RE-039
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO:

PROCESO DE PROMOCION Y SELECCION DE PARTICIPANTES DE APRENDIZAJE EN
CENTRO.

. No. !

[ Fecha Descripcidn del cambio
| _

1. 19/02/2018 | En el diagrama de flujo se le agregd el responsable de
‘CC]dC] actividad. en la descripcion del procedlmlemo;
‘de Promocion vy seleccidn de participantes de
I japrendizgje en centro.,
2. | 19/02/2018 | Antes no se redlizaba examen toxicolégico, ahoroi
? |Psicdlogo  determina  si  debe realizar examen |
I o 1oxico|égico. (Ver actividad G.) ‘
3. 19/02/2018 Iniciaimente la entrevista socioecondmica se realizaba |
cucmdo el aspirante aprobaba el examen de |
“admisién, ahora se realiza antes, donde Trabajador|
|Social redliza visita  domiciliaria y  enfrevistal
777777777 - socioecondmica. (Ver en la Actividad H.) |
4. | 19/02/2018 :En el Seminario de Orentacién Vocacional se.
| lmcorporo charla trabajo en equipo y aplicacion de icxs-

' | 5°S de calidad. (Ver la Actividad 1)

5. | 19/02/2018 IPsicélogo e instructor proporcionan resultados de
Lexamen de admision. (Ver la actividad K.)

6. 19/02/2018 *Ames solo se aplicaba prueba de interés, ohora%

| ‘P51cologo aplica pruebas vocacionales. (Ver la]

;Actiwdod L) ‘

7. 19/02/2018  lInicialmente la pasantia evaluaba el Insfructor y
| Psicélogo en la cual tenia una duracion de 2 semanas,

| en la actuadlidad dura 3 dias la misma, y solo mTerwene:
elinstructor. (Ver Actividad N del descriptivo.) -
&. 13/04/2018 A partir de ahora el seminaiio de or|en10<:|on|
\vocacional se impartird iniciando el proceso de|
\seleccson .( Ver actividad G)
9. | 13/04/2018 | De ahora en adelante en la posormo evaluara ell
Hnstruc?o; y el psicélogo. El psicdlogo aplicara la|
1 | bateria de pruebas vocacionales en el taller durante IG
] | pasantia.(Ver actividad M) %
10. ' 13/04/2018 'De ahora en adelante el psm:ologo y jefe del’
‘, departamento de Orientacién entregaran resultados |
i de pmonhc (Ver actividad O) _ !




