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1) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y SELECCION DE PARTICIPANTES DE

APRENDIZAJE EN CENTRO

Actividad

Presenta Oferta Académica.
La Unidad de Relaciones Pdblicas y
Protocolo. realizan la publicacién de
los hojas volantes, programaciéon de
lo oferta formativa en redes sociales
y en los diferentes medios de
comunicacion, durante todo el afio.
A.l1 En el caso de los aspirantes en
general se les hace entrego del
material publicitario, oferta
académica y ficha de requisitos:
'solicitados al presentarse en el centro
de informacién y atencion al publico.
Ficha de Requisitos Solicitados.
Documentos personales:
| v Copia Partida de Nacimiento o
tarjeta de 1dentidad
v 3 Fotografias tamario carnet (con
cubavera blanca).
v Diploma que acredite su
educacion media o basica.
v Fotocopia de 1dentidad del padre
de familia o encargado.
v' Direccion exacta v Croquis de
ubtcacion de la casa
Requisitos médicos:
v Tarjeta de Salud
v Cuestionario de salud
v Examen Meédico
Requisitos Académicos.
v Partida de nacimiento original.
v Constancia de conducta
v Certificado 6to gradoe o
v Certificado 11 ciclo comun.

A.2 En =l caso de las empresas se
envia informacidén en fisico (material
publicitario etc.) y se redlizan giras!
promocionales de fe] oferta
académica.

Responsable

Direcio

Unidad de
Relaciones
Publicas y
Protocclo.

Personal de
atencion al
cliente.

Promotor de
Formacién
Profesional.

Formato a Utilizar

(Hojas Volantes,
Trifolios,
Programacion de
Cursos, Brochure,
artes gréficos,
afiches, banners
institucionales).

Ficha de requisitos
solicitados (OR-RE-
066).

Material Publicitario

| Duracién
| Estimada

| g fearid e
| & Minutos |

I 5 Minutos

15
Minutos
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- Tii ) o J ResponscBI; “ o ! Dumcic':rr!
# Actividad i | Formato a Utilizar 1
| | | Directo l | Bs iiquu |
e =2 e e e e R e S 1-, {
| Solicita llenar formato de interés ; |
‘B1. Para Aspirantes: Se le solicita que: (Formato de Interés 5 minutos |
llene el formato de interés (OR-RE- [{OR-RE- G6AL.
064).
'B2. Para Empresas: Se Visita las’
‘.empresas para entregar formato de Promotor de . ‘
IDiagndstico de Necesidades de. Formacidén 3
4] { ; | Formato de
Ccpocnomon (OR-RE-002). Profesional ; . . |
i Diagnostico de 15
La empresa envia al Instituto formc:to ! ; |
] Necesidades de "Minutos
-Ileno segun la modalidad requerida, | - Capacitacién |
1unc: vez enviado el .dlognoshco por! | (OR-RE-002).
:porie del empresario a INFOP, el . Carla de Patrocinio |
;promofor hace entrega de la ccxriof . de Aprendizaje
‘de palrocinio de aprendizaje (OR-] (OR-RE-003).
‘ RE- 003) al empresono i | ;
Reclbe Documenfdcion Personul F i 1
‘Requeridd iContro! de aspirantes ‘
(Bl promotor recibe los documenfos‘ E(OR—RE~062)
j‘ personales completos del aspirante. i
1C 1 Si el aspirante no cumple con la! i » !
i Documentacidn 10
documentooon requerida, se te; ek sefisr e sarsonalisl Rl
C ssolicita completarla en el lapso de 24 ) . Minutos
Formacidén aspirante
'horas en el centro de informacion vy .
) T - ‘ Profesional
|atencidn al publico, a excepcidon de
i Formato de
'casos de fuerza mayor se le dard 48 - :
" letar | . verificacion de
! jlon ! ]
| oras para completar la misma ‘ | requisitos (OR-RE-065) |
En el caso de que no lo haga, ahi. {
i fingliza su proceso. ‘
Otorga autorizacién o padre de. ‘
' . Promotorde !
familia o encargado. | ; ., P
| b 'Si el aspirante completa la ormc.Clon i |
: | - ) ' Profesional {OR-RE-063) ' 5 minutos |
! {documentacién requerida procedei | {
! 'a firmar la autorizacion. ! :
I T T : | |
; | |
- Registro c?e Aspirantes. o | prempletde: | Registro de
E /Una vez firmada la autorizacion  se i | Aspirant 10
de a readlizar el re |51ro dal ol I spirantes Ui Liss
proce 2l Profesional (OR-RE-005)

osplrcnie en el proces “gmrw 5
1 0‘\- ZI A =
'E :_t .

D:.PAM:’\“ IE’ .
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Actividad

Entrega de Boleta de Cita:
Una vez registrado el aspirante se
remite con la boleta de cita a lo

unidad de seleccidn, donde le

programardn la fecha y horo de

todas las actividodes que debe
realizar.

Imparte Seminario de Orientacién

Se imparte seminario de orientaciéon

vocacional a los aspirantes en el cual |
charlas  con  los

se  realizordn
siguientes temas de interés:

v Conociendo INFOP (Donde se

explicard que es INFOP, su

mision, vision, politicas,

ubicacién geogrdfica y dreas,

de formacién,
¥ Reglomento
disciplina.
v Valores

interno de

Autoestima
Trabajo en
aplicacion de las 5.

En el coso de las dreas de
Biomédica y Automatizacién
&l seminario es especifico del
area ya que estos jovenes
cuentan con un nivel
academico mas
alto(bachilleres, y pasantes
mismo  la
comprendida
entre 17 a 29 afos)

universitarios  asi
adad asta

Realiza Entrevista Psicolégica
H.1 Realiza enfrevista psicologica
aspirante para indagar en aspectos
personales, académicos y familiares.
El  psicodlogo determinard st el
aspiranie  serd  remilj
realizarse una prue

equipo Y
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Responsable
Directo

Promotor de
Formacién
Profesional

Psicdlogo de
Formacion
Profesional

Psicdlogo de
Formacion
Profesional

(OR-RE-006)

'Registro de Seminario 3 Hergs
| (OR-RE-009).

o Enirre;u'isto
Psicoldgica
(OR-RE-O71).

' Control De Entrevista |
Psicolégica !
(OR-RE-044)

NTACION
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bormato o liiizar | Doresion;
' - Estimada ‘
Boleta de Cita S minutos |

Minutes |
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ui Responsable Durcu:lon E
! Dirpcio i Formato a Ufiizar Estimada F

Actividad

una vez que reollzo la entrews?o ‘
H2 En casc de que el aspirante
resulte  posiivo  en o prueba,
toxicolégica el ahi  termina su
proceso. ? !

:
‘H.3 §i los resultados son satisfactorios
‘en lg entrevista serd remitido (a) a la
‘entrevista soc'oeconémico

Recsllzo Visita Domlciliuria y entrevis}c.
‘socioeconémica. :
+ tl frabajador Social le realiza)
al padre de familia vy/o
encargado una visita !
cdomiciliaria % entrevisto ; Entrevista
socioecondmica para. Socioecondmica
' investigar su cmbienfe; Trabajodor (a) (OR-RE-010). | A0
externo, econdmico % social. i Control de Visitas ! idinutos
familiar. 5 Domiciliarias
< Bl frabojodor social realiza! ' (OR-RE-072).
visitars domiciliarias al
diferentes aspirantes a lo;
largo de la jornada laboral.
+ Se remite al Seminario de|

Orieniocson Vocomonol

Aphcu Exqmen de Admision

Se aplica examen de admisién CJ|

osplronfe el cual contendrd osper:fos:

‘de cultura general vy problemos' \

‘aritméticos de baja dificultad. En el | i

‘caso de los dreas de Biomédica Y| Psicélogo de
J Auvtomatizacién el examen de; Formacion

admisién  es especifico del drea ya! Profesional

‘que estos jdvenes cuentan con un|

‘nivel académico mads |

alto(bachilleres, Yy pasantes

;umversﬂonos asf mismo lo edod esta

| Bxewrnar do Admision 50
(OR-RE-068) | minutos
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# i Actividad esp-onsable ' Formate a Utilizar : Lfcon
: Directo | Estimada |
Resultados de  exdmenes de.
admisién, | ,
Si el aspirante aprueba el examen de |
admision se le remite al meédico ' Formato de

L i Psicdlogo de
general para la redlizacién de las -, resultados de §
K . L Formacién ‘ 1 3horas
evaluacionss médicas. A examen de admisién |
| i
(OR-RE-039).
En caso de que el aspirante reprusbe
el exarmen de admision ahi termina

su proceso de seleccion.

Realiza evaluaciones médicas.
v Tarjeta de Salud

v' Cuestionario de Salud.
v Examen Médico. : ; i »

Resultado de Evaluaciones Médicas.

Si =1 aspirante pasoé 30
safisfactoriamente las evaluaciones - Examen Medice minutos |
|_ —— 3 s | ) - . |
méedicas se remite a la pasantia., Médico General | (OR- RE 0_1 2)
. Cuestionario de

L1 Si el aspirante no  pasd Salud (OR-RE-O11).
satisfacioriamente las evaluaciones |

medicas  se  le  ofrecerd  ofra

clternativa de estudio dentro de

INFOP, conforme a los resultados

obtenidos  de las  evaluaciones

realizadas. : . '

L.2 Si el aspirante no acepta lo oferta
finaliza =l proceso, si acepta se
inscribe.

DEPARTAMENTC
ORiuMACJO

;/‘;..74/1/} /T/Z r
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Actividad

éReaIlza Pasantia. (Instructor)
El aspirante que apruebe el examen !
'de admision, redliza una pasantia eni
el drea de interés elegida donde se |
le evaluard los siguientes aspectos:

+ Presentacion personal

t e Destrezas
e Iniciativa
e Conocimientos del oficio
* Disciplina
e Qrden
e [Exposicidn de tema.

« Puntualidad

iRealiza Pasantia. (Psicélogo)
' Se oplicard una bateria de pruebas;
M vocacicnales que contribuyan a la’
‘obtencion de un perfil completo deI;

aspirante.

Dichas pruebas

siguiente:

evaluardn

e Personalidad
e Valores
¢ Intereses

» Habilidades

e Hdbitos de estudio.
e Aspectos conductuales
o Trabagjo en Equipo
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e e

lo:

'Se elaborard informe de resultados!
para adjuniar

picolégicos
‘expediente.

al

‘Comité de Seleccién.(Psicéloge e

Instructor)

' Ambos profesionales

‘para realizar la

raspirantes
pasantia,

evaly

seleccidon de ios res

se  reunirdn.
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Responsable
Directo

El Instructor
Responsable de
Pasantia

Psicdlogo de
Formacidén
Profesional.

Psicologe e

Instructor

oosantia

cansable de la

Formato a Utilizar

Duracion |

Estimada

Cuadro de
evaluacion

- pasantia(OR-RE-047) |

'Pruebas de
| Orientacion
Vocacional.

Informe de
Resultados de las
Pruebas
Vocacionales
(OR-RE-070).

3 dias

2 dias

2 dics.

4 horas
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El Psicélogo remite a orientador (a) el
listado oficial de matriculados.
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Responsable | | Duracién |
Actividad g | Formato o Utilizar | _
Directo i | Esfimada ;
obtenidos en la misma. ' '
Resultado de Pasantia Fsicdlogolaly | Lista de
El psicélogo entregard los resultados lefa | seleccionados ; 3horas |
de manera personal o cada uno de L.“SL:;:'S‘HGIT?‘]SF'??O de | (OR-RE-014).
los aspirantes en compafia de la  Crenfacien Cuadro de .
Jefa  del  Departamento  de - evaluacion pasantia
Qrientacion, ‘ (OR-RE-047).
Boleta de Pasantia
En casc gue =l aspirante repruebe (OR-RE-049).
la pasantia, finaliza su proceso.
El psicélogo remite via memorandum Psicélogo (a) de ' ?
el listado de seleccionados a las| formacidn ' Memorandum 1 Hora i
insiancias comespondientes (Centro profesional ' :
fijo, departamento de Orientacion y!
Certificacion) con copia al psicdlego
V4 crientador de formacion
profesional. |
Entrega  Expediente y Redliza i
‘Matricula Oficial. P ‘ , ;
o . . Psicologo (o) de Lista de
El psicdlogo revisa cada expediente oy ) ;
de los aspirantes seleccionados ' Formacién _ seleccionados . 1 Horo
SpIFIm : " Profesional | (OR-RE-014)
proceds a realizar la matricula en el ;
taller de su interés
Remite Listado Oficial de Psico| (@ d .
\ . Psicélogo (a) de | | !
Participantes Matriculados. 9 : | ; ! !
! Formacién | Expedientes 1 Hora |



