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2) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ATENCION A PARTICIPANTES EN FORMACION

PROFESIONAL:
l T\ Actividad Responsable | Formato a Utilizar | Duracién
i Directo Estimada
| | |
| Elabora y Documenta Expedientes | i '
| Participantes que Inician Formacién
i Profesional: Cuadro de |
| | Participantes
i ;A.] Recibe d= lg Unidad de Seleccion, Seleccionados
1 Hista oficial de parlicipantes del nuevo, Orientador(a) | (Remisién de
?grupe que inicia  su formocic')ni Asigncdc;(c) ! Documentos)
| profesional. | A Cada Area OR-RE-014
| |
;A.2 Asigna =l orientador profesional quei ' | Dia
(atenderd el nuevo grupo. ; .
j | J Datos Generales
|A.3 Elobera y mantiene en custodia los!| . de Participantes
|expeadientes de cada participante del ; OR-RE-O15
'nuevo grupo. E | ;
!
[(Nofg:  Aplica  unicamente en  las)| i r
modalidades de Aprendizoje en cenfrof | !
| v Habilitacion con duracion de | afo) i i | I
| o | | |
- | | |
| imparte Modulo de Orientacion i | .
! Ocupacional al Participante: ‘ Registro de las 5 Heras
| ! Causas de i
{B.1 Imparte mddulo de Orientacién | Desercidn por Grupo
| Ocupacional al grupo de participantes OR-RE-C14
‘~:~r» la etapa inicial de su formacion! Orieniador de |
Eprofesionc:t con el propodsito de reglizar Formaciéon | Informe
| o nivelacion previo para que dicha Profesional inicio/Final de
[ 4 Horas

| formacién profesional sea exitosa. |

'B.2 Elabora informe de Inicio/Final de
lactividade: del Instructor del curso.!
i (Enfrego o mas tardar 3 dios después de|
liniciade v findlizado el moduloi

‘raspectivamente])

Actividades del
Instructor/Asesor
AC-RE-005
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Actividad Responsable | Formato a Utilizar | Duracién
Directo Estimada
Desarrolla Seminario de Induccidén a
Padres de Familia: :
Redliza seminaric de induccién, en| Qrientador de AS'STenC.iO “
. - e Seminario de 4 Horas
donde informan al participante vy padre Formacidn induccidn o
de familia o encargado, de las normas. | Profesional | padres de Familia
reguerimientos. obligaciones y derechos OR-RE-017
que estos tienen durante la formacién|
profesional. Convenio de
Nota: Aplica en las modalidades de Formacidn
aprendizaje en Cenfro y Habilitacidn con Profesional
duracioén de | afio. OR-RE-018
Brinda Fermacion Integral a
Participantes Durante el Proceso
Formativo:
D.1 Redliza visitas a los talleres de los| Orientador de | Registro de Visitas 3 Horas por
grupos asighados 3 veces por semana Formacion a los Talleres Visita
para identificar necesidades de Profesional OR-RE-019
crientacién profesional y programar las
acciones correspondientes  con el
instructor de cada tfaller para atender!
dichas necesidades.
Asistencia a
D.2 Redliza trimestralmente reuniones de Reuniones con
seguimiento con los jefes de taller e Personal de 4 Horas
instructores para solucionar problemas Instructoria
que presenfan durante el proceso OR-RE-020
formativo de los participantes.
Registro de
D.3 Brinda consejeria individual y grupal Atencion a
de acuerdo a las necedades| Orientador de Participantes
ideniificadas. Formacidén OR-RE-021
Profesional Registro de
D.4 Integra comité para atender vy Atencion Grupal | 3 Horas
apoyar a participantes en formacién OR-RE-022
profesional en asuntos académicos vy
disciplinarios. Acta de
Compromiso o
D.5 Elabora y administra la libreto de! OR-RE-023
comunicaciones poL—pericipantes la | ‘
cual servird como, ; J Acta de Retiro 15 Minutos
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! Actividad Responsable | Formato a Ufilizar | Duracién
| Directo Estimada
5 disciplinarics v de comunicacidn a los OR-RE-024 por

| padres de cado parficipante. {

(D.6  Otorga  permisos de salida |
remisiones a la clinica.
D7 ®inda  seguimiento @  los

1p0rticip0n‘fes gue se ausentan de clases
' del curso a través dej
Ilomodcs telafonicas. i
'D.8 Atiend= a Padras de familia que se'

presentan por iniciativa propia pcxrc:i

1o desertan

Crientador de
Formacion
Profesional e
Instructor Guia

Orientador de

Comunicaciones
OR-RE-025

Seguimiento o

| Participantes Via
Teléfono
OR-RE-026

Control Libreta de

Participante

|45 Minutos
por cada
Participante

{informarse por al rendimignto i Formacidén
| jocademice vy de conducta de! Profesionale Registro de Depende
| | participante, o cuando son'i instructor Guia Atencidén a del case
. convocades por la institucion, Padres de Familia| que se
. | OR-RE-027 presente g
L | Brinda Atencién de Casos Clinicos:
| |E1 Identifica si el participante necesita
{oienr‘ién psicolégica y lo remite a lo
lunidad de seleccidn., i
| Remite al psicdlogo al participante poro‘ |
lque reciba atencidn  psicolégica.
|también el participante decide %nformor| ‘
‘i orientador  y/o  psicdlogo  que! ‘ |
‘necesita atencién psicolégica. | Técnicoen | Enirevista Clinica | Deéa 12
{El Psicologo elabora diagnéstico clinic 5 Orientacion Psicoldgica RSSes:
|a través de una entrevista clinica y ofras 1 Profesional OR-DE-003
E

v 7%7 /7/

|técnicas terapeutas para analizar a los|
‘%pcrﬁcipgmras que presentan sintomas |
jagudos  de  indcle psicologice |
|psiquictrice o perturbaciones de?
| conducta sociol. ‘
Nela: Cuande sea sintama psiquidtiico se remlie

1 "
Lo un centro de atencion especializado en dicha

areaq.
!E.Z Elabora plan terapéutico donde se
lincluyen fechas de afencion, entrevistas
lclinicas,  uplicacion  de  pruebas v
lterapias psicelégicas. |
:E3 Elabcora informe clinice de  las

conclusiones, resultodos de las pruebas|
'y recoemendaciones déipggtferdo c:I!
| comportamiento f ‘—’g_"%\go

|
el
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Actividad Responsable | Formato a Utilizar | Duracién

Directo

Estimada

parficipante en esta etapa.

E4 Da el seguimiento respectivo dal
participante para verificar su avance
psicoldgico, dependiendo del caso, si el
participante mejoro se le da el alta
psicolégica, si no se remite a
tratamiento psiquidtrico.

Nota: Estas atenciones se brindaran
solamente a los participantes de formacion
aprendizaje 2n cenfro y habilitacidén de por
lo menos 12 meses.

Técnico en
Qrientacion
Profesional

Entrevista Clinica

Psicologica
OR-DE-003

Deéal?
meses.

Coordina Actividades Deportivas:

F.1 Promueve la actividad deportiva a
los participantes de las diferentes dreas
ocupacionales.

F.2 Realiza convocatoria general a
través de invitacién abierfa o los
participantes  interesados en  formar
parte del equipo o seleccién deportiva,
para iniciar enfrenamientos en los
horarios que no interfieran en su
calendario acodémico. |
F.3 Evalia o los preseleccionades a
través de la observacion y criterios
preestablecidos (fisicos, técnicos} para
formar parte del equipo o seleccion.

F.4 El paricipante luego de ser
seleccionodo para formar parte del
equipo o seleccién, recibird apoyo
acondmice por parte de la institucion,
para su fransporte, alimentacion vy
compra de implementos deportivos que
necesita duranie la competencia.

Técnico en
Orientacion
Profesional

N/A

Lo que dure
el periodo
de
Formacién

Imparte Seminario de Induccién a
Practica Productiva:
imparte  seminario  taller a  los
participantes que finalizaron su proceso

formativo, para comenzar la préctica

productiva en la empresa respectiva.

|
|

CQrientador de
Formacién
Profesional
Instructor Guic

Asistencia a

Seminario de

Induccidn
Practica
Productiva
OR-RE-028

5 Horas
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r
i " Actividad Responsable | Formato a Utilizar | Duracién
Directo Estimada
l Supervisa Practica Productiva:
- |
\_ 'H.1 Revisa en el programa las fechas| Orientador de )
| ldisponibles y planifica con el instructor!  Formacién N/A 1 hia
I Tguic, las visitas para la supervision dell Profesioncl e
E i participante en su practica profesional. | Instructor Guia
'H.2 Recliza visita o lo empresa y se i
‘enfravista con el supervisor o jefe }
: H iinmediate del participante v llena la| |
ifiﬂ:ho de supervisibn de practica para| Qrientador de Ficha de 3 Dias
{obtener informacion del desempefo deE Formacién Supervision de Por Grupe
aste, | Profesionale | Practica
'H.3 Realiza entraevista con el| Instructor Guia | Productiva
porticipante déndole a conocer los OR-RE-029
}resuHodcs sobre su desempsho v asi|

mejorar lo: ospectos para fortalecer {
‘competencio lobcral dentro de al

|empresa. {

e L
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