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Antecedentes:

Anteriormente no se contaba con un manual de
procedimientos que describiera mediante diagramas de
flujo y matrices de responsabilidad, cada una de las
actividades que contiene el proceso de Formacioén
Profesional Técnica en sus modalidades fundamentales,
las cuales son Aprendizaje en Centro, Habilitacién,
Complementacién, Complementacion y Aprendizaje
Dual, Asesorias y Asistencia Técnica.

Objetivo:

Estandarizar  los lineamientos vy  formaftos que
corresponden a los procedimientos de Aprendizaje en
Centro, Habilitacién, Complementacion,
Complementacién Dual, Aprendizaje Dual, Asesorias vy
Asistencia Técnica en el INFOP Centro Miraflores.
Asimismo  armonizar la interrelacion  con  ofros
procedimientos que intervienen previo, durante vy
posterior a su desarrollo.

Justificacion

El proceso de Formacién Profesional Técnica es el
qguehacer | fundamental del Instituto y defermina
directamente la ejecucion y desarrollo de todas las
acciones formativas para la calidad en la prestaciéon del
servicio a'la poblacion en general.

Alcance:

Describir los lineamientos para el desarrollo de los
procedimientos de Formacién Profesional Técnica del
INFOP Centro Miraflores, desde la pasantia de los
participantes hasta la finalizacién y cumplimiento de los
modulos de aprendizaje, haciendo referencia a todos los
procedimientos y/o procesos que intervienen previo,
durante y posterior a la capacitacién.

Campo de
Aplicacioén:

El presente manual de procedimientos serd utilizado por
el Departamento de Industria, Centro de Formacion
Profesional Industrial Miraflores, Instructores Jefes de
Taller, Instructores Técnicos, el Departamento de
Orientacién, Unidad de Diseino Curricular, Unidad de
Material Diddctico, Unidad de Programacién vy
Estadistica de la Division de Planificaciéon y la Unidad de
Certificaciéon de la Division Técnico Docente.

Fundamentacion:

Debido a su cardcter de realizacion, el contenido del
presente manual de procedimientos estd fundamentado
en la Ley del Instituto Nacional de Formacién Profesional
INFOP (Decreto de ley No. 10 del 28 de diciembre de
1972), en donde establece que el Instituto tendrd por
objetivo contribuir al aumento de la productividad
nacional mediante el establecimiento de un sistema
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racional de formacién profesional y se entenderd por
formaciéon profesional a la accidon destinada a preparar
o readaptar una persona para que ejerza un empleo.

Normativa:

Norma Técnica de Competencia Laboral y Curriculo
(NTCL), Norma Técnico Docente (NTD - 19) - Norma
Técnica de la Administracion de la Certificacion, Ley del
INFOP.

Participantes del
procedimiento:

Es responsabilidad del personal de todos los
procesos infernos:

o Acatar las disposiciones de éste manual
de procedimientos.

o Cumplir lo establecido en cuanto orden vy
formato de éste manual de
procedimientos, cuando sea requerido.

Es responsabilidad de la Unidad de Sistemas vy
Gestion de Calidad el cumplimiento de éste manual
de procedimientos en toda la institucion:

o Establecer,” implementar, documentar,
actualizar y mantener este manual de
procedimientos.

o Vigilar que se cumpla lo establecido en
éste manual de procedimientos.

o Verificar el cumplimiento del formato de
los documentos establecidos en éste
manual de procedimientos.

Es responsabilidad de la Direccién Ejecutiva:

o Revisar y aprobar éste manual de
procedimientos.
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Definiciones

e Aprendizaje en Centro: Es un modo de formacién utilizado
para preparar mano de obra, principalmente para
ocupaciones de los diferentes sectores de la economia. Exige
dedicacién a tiempo completo mediante etapas lectivas en
el INFOP y productivas en las empresas con una duraciéon de 2
a 2% anos.

REQUISITOS:
= Certificado sexto grado para todas la dreas
(Excepto Electronica y Biomédica; 3 ciclo comun).
= Partida de Nacimiento o fotocopia de identidad.
= Edadentre 15y 23 anos.

El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (C.A.P.)
CREDITO OCUPACIONAL (Para salidas parciales)

e Aprendizaje Dual: Modalidad de formacion profesional inicial,
orientada a preparar mano de obra calificada en accidén
conjunta_entre el INFOP y el sector puUblico y privado. Los
conocimientos técnicos de la ocupacion los imparte el INFOP
en sus diferentes centros y la formacion prdctica la realiza el
parficipante en las insfituciones o empresas bajo la
responsabilidad de un instructor guia del INFOP y un monitor
de la empresa capacitado, éste Ultimo es capacitado técnica
y metodoldgicamente por le INFOP para tal fin.

REQUISITOS:
=  Mayor de 15 anos
= llenar hoja de patrocinio empresarial (Inscripcion)
= 02 fotografias tamano carnet
= Partida de Nacimiento o fotocopia de Identidad
= Certificado de sexto grado
= Tarjeta de salud.
El nivel de Certificacion es:

CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (C.A.P.)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas tareas)

e Asesorias: Proceso gradual, sistemdtico, integral y formativo,
donde el asesor del INFOP vy el jefe de drea de la empresa,
identifican y resuelven problemas que afectan el
funcionamiento administrativo de la empresa.

e Asistencia Técnica: Proceso sistemdtico, integral y formativo
orientado a la solucidn de problemas especificos de
naturaleza técnica, identificados en un drea productiva de
gestion de la empresa. Durante la solucion del problema se
procura el entrenamiento de un empleado de la empresa a
fin de que desarrolle la competencia para futuras soluciones al
mismo. Se realiza mediante implementaciones en la empresa
con una duracion de 40-60 horas.
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e Cerlificacién: Como modalidad, es la oportunidad que tfiene
un aspirante de obtener un certificado de aptitud profesional
del INFOP en un oficio, habiidad o destreza obtenida
producto del empirismo. Este beneficio puede obtenerse
luego de una serie de evaluaciones tedricas y prdcticas que
determinardn si el aspirante cumple con los requerimientos
minimos para ser acreedor al reconocimiento de certificacion.

El nivel de Certificacion es: CERTIFICADO OCUPACIONAL (C.0.)

e Cerlificaciéon Ocupacional: Reconocimiento formal de las
habilidades, destrezas y conocimientos que poseen los
frabajadores y los participantes en el ejercicio de una
ocupacién o puesto de trabajo. Se apoya en contenidos
curriculares modulares que dan salidas totales o parciales.

e Cerlificacion de Participantes: Es el reconocimiento formal de
las calificaciones tanto ocupacionales como de competencia
laboral adquirida por los participantes durante un proceso
sistemdtico de formacién profesional (Aprendizaje).

e Cerlificacion de Competencias Laborales: Es el
reconocimiento formal de las capacidades laborales de las
Definiciones personas sin importar la forma en que han sido adquiridas.
Para tal efecto se requiere aplicar en el puesto de trabajo un
proceso de evaluacién, con el fin de verificar si el
frabajador(a) posee los conocimientos, actitudes, destrezas y
habilidades necesarias para el eficiente desempeno de una
funcién productiva dada.. Este tipo de capacitacién varia con
la modalidad de Aprendizaje en Cenfro en la parte de la
Norma Técnica, disefio Curricular y formas de evaluacion.
El nivel de Certificacion es:

CERTIFICADO POR COMPETENCIA LABORAL (C.C.L.)
CREDITO OCUPACIONAL (Para salidas parciales)

e Complementacién: Modo de formacién destinado a
frabajadores en servicio que poseen conocimientos previos y
experiencia laboral, con el fin de completar, actualizar o
perfeccionar los conocimientos, habilidades o destrezas para
ser mds competentes en el desempeino de la funciones
relacionadas con su trabajo. Esta modalidad se ofrece con
tiempos de duracion inferiores a 100 horas.

REQUISITOS:
= Partida de Nacimiento o fotocopia de Identidad.
= Bachiller (Biomédica)

El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE CURSO APROBADO (C.C.A.)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas tareas)
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Definiciones

e Complementacién Dual: Consiste en una modalidad de
capacitacion exclusiva para empleados de empresas afiliadas
al INFOP. Se desarrolla en dos anos y el participante se
capacita una vez por semana en las instalaciones del INFOP
bajo responsabilidad de un instructor guia del INFOP y un
monitor de la empresa capacitado y el resto de la semana en
su lugar de trabajo. Se imparte en todas las dreas de
ensenanza disponible.

REQUISITOS:
= Trabajar como ayudante en el drea a capacitarse
= Constancia de trabagjo
= [lenar hoja de pafrocinio empresarial
= llenar hoja de inscripcion al curso
= 02 fotografias tamano carnet
= Partida de Nacimiento o fotocopia de Identidad
= Certificado de sexto grado
= Tarjeta de salud.

El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (C.A.P.)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas tareas)

e Curriculo: Se refiere al documento en donde se refleja el
diseno educativo que permite planificar las actividades
académicas de la formacion profesional industrial.

e Deserciéon: Se trata de aquella situacion en la que el
parficipante se separa o refira voluntariamente de la
capacitacion, sin obtener un certificado u obteniéndolo
parcialmente en los casos de ser el refiro en una salida
modular.

e Diseno curricular: Es un plan que norma y conduce
explicitamente un proceso concreto y determinado de
capacitaciéon y formacion a desarrollar en la institucion.

e Examen General: Son los instrumentos de evaluacion
establecidos por el diseno curricular y que sirve como medio
de verificacion para los resultados obtenidos por los
parficipantes.

e FOMI (Formacidon Metodoldogica de Instructores): Accién
formativa destinada a cubrir las necesidades de formaciéon
docente obligatoria que debe tener todo personal técnico
que aspira a un puesto de instructor de formaciéon profesional
en una ocupacién determinada.
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e Formacién Profesional: Se enfiende como todos aquellos
estudios y aprendizajes encaminados a la insercién, reinserciéon
y actualizacion laboral, cuyo objetivo principal es aumentar y
adecuar el conocimiento y habilidades de los actuales vy
futuros trabajadores a lo largo de toda la vida.

e Formacién Profesional Continua (FPC): Destinada al colectivo
de trabajadores en activo cuyo objetivo es la adquisicion de
mayores competencias que le permitan una actualizacién
permanente del trabajador al puesto de frabajo que
desempena u optar a ofro, lo que en definitiva se resume
como un aumento de su empleabilidad.

e Formacién Profesional Especifica o Inicial: Es el conjunto de
modalidades de aprendizaje sistematizado que tienen como
objetivo la formacién socio-laboral, para y en el trabagjo,
involucrando desde el nivel de cdlificaciéon de infroduccién all
mundo del trabajo hasta el de alta especializacién.

e Formacion | Profesional Industrial (Centro): Coordina las
habilitaciones, formacion complementaria y aprendizaje en
centro en las dreas técnicas de INFOP vy las diferentes
modalidades de capacitacion.

Definiciones

e Formacion Profesional Ocupacional (FPO): Destinada al
colectivo que en ese momento se encuentra desempleado,
cuyo objetivo es la reinsercion laboral de la persona.

e Habilitacion: Modo de formacion inicial destinado a jovenes
mayores de 14 anos y adultos que necesitan capacitarse en
una ocupacién semi -calificada, sea una ocupacion nueva o
relacionada con la que desempenan habitualmente.
Generalmente se destina a desempleados, muchas veces de
los sectores informales o a personal ocupado que no fiene
ningun tipo de calificacion. Su duracion es relativamente corta
en donde predomina la habilidad manual. No exige pre-
requisito, conocimiento ni experiencia. Se le denomina
también “Formacion para el puesto”.

REQUISITOS:
= llenar formulario.
= Certificado sexto grado (Electréonica 3 ciclo
comun).
= Partida de Nacimiento o Identidad.

El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE CURSO APROBADO (C.C.A.)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas tareas)
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e Instructor Técnico: Persona encargada de conducir el proceso
de ensenanza/aprendizaje y de orientar, supervisar y evaluar
la asimilacién de los conocimientos tecnoldgicos y prdcticos
de las personas motivo de formacion.

e Manual Diddctico: Material de formacién utilizado como guia
que permite al participante adquirir conocimientos con la
ayuda de un Instructor. Contiene objetivos generales vy
especificos que se pretenden lograr al finalizar una accién de
formacion determinada.

e Material Diddctico Escrito: Conjunto de elementos fisicos que
representan el confenido curricular de los programas de
formacioén, lo hacen transferibles, concretan la organizaciéon
de los contenidos instruccionales y sirven de apoyo y medio de
aplicacion de las metodologias educativas. Estdn desinados a
los participantes y a los instructores, y permiten desarrollar en
forma ordenada y diddctica el confenido de una
ocupacién.

e Moddlidades de aprendizaje: Diferentes estrategias de accién
adoptadas por las instituciones de formacién para responder
a las necesidades de capacitacidén de la comunidad,
caracterizadas fundamentalmente por el lugar donde se
llevan a cabo vy procedimiento para realizarlas. Las
modalidades tradicionales son la formacién en centros, la
formacién en las empresas, las acciones moviles vy la
formaciéon a distancia a las cuales se ha sumado Ultimamente
la informacién y divulgacion tecnoldgica.

Definiciones

e Moddulos Diddcticos: Es el conjunto de acciones organizadas
destinadas a lograr el cumplimiento de los objetivos previstos
para satisfacer las necesidades de capacitacion existentes en
un sector econdmico, en un drea ocupacional o en una
ocupacién.

e Méddulo Instruccional: Es lo minima unidad de formaciéon que
contiene informacion y actividades necesarias para que, con
su dominio una persona pueda desempenar una tarea.

e Norma Técnica: Es un instrumento que contiene la descripcidon
del conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas vy
aptitudes que son aplicadas al desempeno de una funcién
productiva y que al ser verificados en situaciones de frabagjo,
reales o simuladas permiten determinar si la persona ha
logrado el fipo, el nivel y la calidad de desempeno esperado
por el sector laboral.
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Participante: Persona vinculada al proceso de formacién
profesional, con el propdsito de adquirir las competencias que
le permitan integrarse al proceso productivo.

e Pasantia: Periodo obligatorio de ftrabajo practico en la
empresa exigido a los participantes de cursos técnicos de la
modalidad de aprendizaje en Centro y a ofras personas que
reciben formacion, incluyendo a los instructores y maestros en
esa rama, con el propdsito de que completen y actualice su
formaciéon y entren en contacto con las condiciones reales del
frabajo.

e Promotor de Formacidén Profesional: Persona encargada de
llevar a cabo la promocion de la oferta contenida en las
distintas modalidades de capacitacion del INFOP asi como la

s e inscripcién de los participantes en las diferentes modalidades.

Definiciones

e Salida Modular: Se refiere a la divisibn de paquetes de
modulos que componen un programa completo de
capacitacién. Cada paquete de mddulos significa una salida
con posibilidad  de - certificaciéon  ocupacional para los
participantes. En algunos casos la salida modular o parcial se
puede alcanzar cumpliendo un paquete modular mediante
la modalidad de complementacion o retorno al modulo
pendiente en el siguiente ciclo de formaciéon. Asimismo es
posible, a partir de solicitud debidamente documentada a
Jefe de Centro fijo y unidad de certificacion, certificar
parcialmente al participante por modulo cursado.

e Reglamento Interno: Es un conjunto ordenado de normas que
fiene validez en un cierto contexto. Para que exista y se
mantenga debe existir una escala jerdrquica y una autoridad
con la potestad de hacer cumplir las normativas establecidas.


http://definicion.de/norma/
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e Socializar sobre las versiones vigentes a todo el personal que
utilice el documento.
Lineamientos e La codificacion de los documentos serd realizada en el
Generales: proceso de Gestion de Calidad.

e Cada proceso tendrd, como parte del Manual de Proceso, un
control de documentos y registros con el formato GC-RE-00X
Lista Maestra de Documentos y Registros y deberd actualizarlo
cada vez que sea necesario.
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CAPACITACION PRESENCIAL LOCAL

INFOP CENTRO MIRAFLORES

Procedimiento:

APRENDIZAJE EN CENTRO
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PROCEDIMIENTO DE

APRENDIZAJE EN CENTRO
(PROCESO DE CAPACITACION

R
PRESENCIAL LOCAL) \%)

Estudio de Necesidades de
A capacitacion
(PP-PR-002)

v

Promocién e Inscripcién de
B Aspirantes
(OR-MA-001)

v

c Seleccién de Pratficipantes
(OR-MA-001)

v

D Pasantia en el Taller inscrito

v

Nivelacién de los Participantes
Seleccionados

v

Desarrollo de la Capacitacion
F (Contenido modular
correspondiente a cada taller)

} :

/ \ Revisa y valida porcentaje del
/gSe registran salidas Sl programa completado por el
G < parciales durante el P participante y se determina salida o
\ programa? / nivel de certificacion
(Instructor)
NO
J Realiza Practica Productiva Elabora informe de inicio y final
(Participante) I correspondiente con
observaciones y hoja de
desertores adjunta.
4
Realiza Examen Final
K (Participante)
\ 4
Revisa y Valida informes de inicio/
L final por médulo y general
(Instructor)
\ 4
Prepara Carpeta del Docente
M para enviar a Certificacion
(Instructor jefe)
»i
)
\ 4
Certificacion de
N Acreditacién de
competencias Adquiridas
(AC-PR-001)
\ 4




PN

)
o S

* K * *
\ B, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
 conmmontu CAPACITACION PRESENCIAL
, LOCAL
CP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 13 de 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE APRENDIZAJE EN CENTRO

e Semana 02 con Instructor Técnico.
Luego de finalizada la pasantia, se realiza la
seleccion final que define los participantes
que cursardn el taller.

Responsable Duracién
Actividad p Formato a Utilizar U, :
Directo Estimada
, Identificacion
Estudio de Necesidades de Capacitacion o, 4
Priorizacion de
(PP-PR-002) .
) . S Necesidades de
Define y establece las necesidades de Division de .,
L, . ] ) . -, Formaciéon 3.5 meses
capacitacion profesional bajo un estudio Planificacion Profesional
realizado de acuerdo a la demanda
. (PP-PR-002)
requerida del mercado laboral.
Promocidn e Inscripcion de Aspirantes Promofor,de
(OR-MA-001) Formacion Manual de
. . - . Profesional / o
Proporciona informacion a los aspirantes de las D N ; Procedimientos de
diferentes modalidades de estudio del INFOP y d:%?ire?\?;i?éi Orientacioén 11T meses
luego cada aspirante realiza la inscripcién / Divisién (OR-MA-001)
correspondiente en cumplimiento a los .
- ) ] Tecnico
requisitos establecidos para cada modalidad. Docente
Seleccién de Participantes 2 5 Manual de
1 Te'cnlco .ein Procedimientos de
(OR-MA-001) Orientacion Orientacién
Brinda seminario de orientacién vocacional, Profesional/ (OR-MA-001)
enfrevistas socioecondmicas y realiza examen | Departamento . L ,
L . L . L Examenes Fisicos 14 dias
de admision para la inscripcion de Orientacion
. . . . s, Generales / Pruebas
correspondiente. Una vez inscrito el aspirante / Division ) o
. . L , . Socioecondomicas,
en la modalidad elegida, inicia la pasantia en Tecnico Picomatricas
el taller inscrito. Docente v
Motoras
Pasantia en el Taller inscrito
Se realiza un procedimiento de seleccion de
aspirantes definitivos en base a sus apftitudes y
los requerimientos minimos de cada taller. La
pasantia es parte del procedimiento de Técnico en Manual de
Seleccién de Participantes y consistird en dos Orientacioén Procedimientos de 02
semanas divididas en: Profesional / Orientacién
L, Semanas
e Semana 01 con Psicdlogo de Instructor (OR-MA-001)
Orientacién. Técnico




el programa y sean acreedores Unicamente
de certificados de menor nivel (Desertores).
Estas revisiones aplican durante el desarrollo

del programa y para el final del mismo.
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Responsable Duracién
Actividad p Formato a Utilizar .
Directo Estimada
Nivelacién de los Participantes Seleccionados In,s’rru.c’ror
. . . . . Técnico /
Se realiza un reforzamiento en dreas de interés . .
Orientacion / Pruebas .
para el desarrollo del curso como . 27 Dias
L - . ., Instructor de Cognoscitivas
matemadticas, dibujo, orientacidony .
] o Acciones
comunicacion.
Puntuales.
Desarrollo de la Capacitacién (Contenido
modular correspondiente a cada taller)
Se desarrolla cada mdédulo de acuerdo all
disefo curricular del drea, que contiene las
especificaciones de duracién, utilizando la
carpeta del docente para el control y
evaluacién de los participantes con resultados
obtenidos durante la accién formativa.
. . ., . ., Instructor Jefe Carpeta del
Asimismo, la determinacion de la situacion de de 1al Docente
deserciodn, salidas y certificados parciales. | e’r { ?r / (Ver contenido y
Cada tarea se aprueba con un minimo de Tr;crnuizoo; cbdigos en Anexos) | 2-2.5 afos
40% y una asistencia no menor de 90%. Se (FM-PR-001)
. . T i Formador de
realiza el informe de inicio/Final por modulo, (DC-PR-001)
) . Instructores. DC-PR-002
por grupo de mddulos y por el total de mddulo (DC-PR-002)
desarrollados.
El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (C.A.P.)
CREDITO  OCUPACIONAL (Para  salidas
parciales)
¢Se registran salidas parciales durante el
programa?
Los instructores hacen la respectiva revision y
evaluacién de cada modulo aprobado por los nstruct ;
participantes sea al final del programa nstructor Jefe Carpeta del
molet completo en | n dond de Taller / Docente 3 di
Ico o) ? 9 O Jrco hpe oe osdcososg | o) Te Instructor (Ver contenido y ias
os participantes hayan cursado parcialmente Técnico codigos en Anexos)
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Actividad Resp.onsqble Formato a Utilizar Du.r acion
Directo Estimada
Revisa y valida porcentaje del programa
completado por el participante y se determina
salida (Nivel de certificacion)
Si durante la capacitacion existe desercion, el Instructor Jefe Carpeta del
. . o de Taller / Docente ,
instructor determina el certificado al cual el Instructor (Ver contenido y 3 dias
participante se ha hecho acreedor segun su Técnico codigos en Anexos)
avance y calificaciones durante su estadia en
la capacitacién.
Elabora informe de inicio y final
correspondiente con hoja de desertores
adjunta.
En casos donde el participante no completa el
programa, se procede a la elaboraciéon del Instructor Jefe | Informe de inicioy
informe detallado de calificaciones y nivel de de Taller / finaly Hoja de ,
certificacion o reconocimiento al cual el Instructor Deserfores. 3 dlias
. . .. ) . (AC-RE-005 / CP-
participante tiene derecho. Asi mismo adjunta Técnico RE007)
hoja de desertores con la informacion
completa. No realizan préctica productiva ni
exdmenes tedricos finales.
Realiza Practica Productiva
Los parficipantes que han logrado alcanzar el
total de moédulos que componen el programa,
proceden al inicio de la prdctica productiva a Partficipante Ninguno 02 meses
fin de aplicar los conocimientos y habilidades
adquiridas durante su proceso de aprendizaje
en centro.
Examen Final
Finalizada la practica productiva, se hace un
reforzamiento tedrico del programa y Instrumentos de
seguidamente el participante se somete al Participante/ Evaluacion
examen final tedrico y prdctico cuyo Instructor/ contenidos en la 20 dias
contenido corresponde a los Instrumentos de Unidad de Norma Técnica de

evaluacién establecidos en la Norma Técnica
de Competencia Laboral y Curricular. Con
esto se cierra el proceso de evaluacion del
participante previo a la certificacion.

Certificacion

Competencia
Laboral y Curriculo
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Revisa y Valida informes de inicio/final por nstroctor Jf
médulo y general nsdrutT: (;r ? © Carpeta del
L Se procede a la revision detallada de los e faler Docen’rq 3 dias
tad dulo de fodo el Instructor (Ver contenido y
resultados por modulo de todo el programa y Técnico codigos en Anexos)
se valida la informacion.
Prepara Carpeta del Docente para enviar a
Certificacién nstroct .
Se prepara la Carpeta del Docente que nsdrucT: (ir ‘rkj € Carpeta del
M | contendrd todos los documentos utilizados por e lale Docen’rg 3 dias
linstructor d . tacién desde el Instructor (Ver contenido y
el instructor durante la capacitacion desde e Técnico codigos en Anexos)
Control de Asistencia Diaria hasta el Informe
de Inicio y Final general.
Certificacion de Acreditacién de
competencias Adquiridas
(AC-PR-001) . Carpeta del
N | En el caso de ser toda la informacién correcta Ingigrae bocente 3
ront icia ol 5 Certificacion (Ver contenidoy | Semanas
y consistente, se inicia el proceso de codigos en Anexos)
Certificaciéon de Acreditaciéon de
Competencias Adquiridas.
FIN
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PROCEDIMEINTO DE ( Inicio )
HABILITACION
(PROCESO DE CAPACITACION \ 4
PRESENCIAL LOCAL) Recibe y Atiende(Orientacién)
A solicitudes y programacion de
Curso
\ 4
Promocion e Inscripcion de
B Aspirantes
(OR-MA-001)
v
Seleccion de
c Praticipantes
(OR-MA-001)
\ 4
Desarrollo de la Capacitacion
D (Contenido de tareas
correspondientes a cada taller)

A\ 4

Revisa y Valida informes de
E inicio/final por tareas y general
(Instructor)

\ 4

Prepara Carpeta del Docente
F para enviar a Certificacion
(Instructor Jefe)

\ 4
Certificacion de
Acreditacién de

competencias Adquiridas

(AC-PR-001)

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE HABILITACION

Actividad Resl:fonsable Formato a Utilizar Dur acion
Directo Estimada
Recibe y Atiende (Orientacién) solicitudes y
programacién de Curso
Los jefes de talleres del drea técnica elaboran
la programacion trimestral de los cursos y es Instructor

remitida para su registro al CFPIM, que serdn
impartidos bajo la modalidad de Habilitacion
que es un modo de aprendizaje y tiene como

Jefe/Instructor
Técnico, Asistente
Técnico

Programacion de
Cursos de Areas

Duracion del
Proceso

Técnica
objetivo capacitar al participante en una CFPIM/Promotores
salida parcial de una ocupacion, en jornadas | de Orientacion
de 5y 8 horas diarias de lunes a viernes. Luego
esta informacion es remitida al departamento
de Orientacion.
Promocion e Inscripcion de Aspirantes
(OR-MA-001)
Proporciona la informacidn necesitaria y los -4 ey »
. . L ] , Division Técnico (OR-MA-001) Duracion del
requisitos de inscripcion establecidos segun la
. G . Docente Proceso
Normativa Institucional para los aspirantes en
las diferentes modalidades de aprendizaje, asi
como la oferta formativa.
Manual de
, Scni Procedimientos de
Seleccion de Participantes Te.cmco .ein Orientacion
(OR-MA-001) Onen’rgoon
. L . ., . Profesional/ (OR-MA-001)
Brinda seminario de orientacion vocacional, ., L. 3
Departamento de Exdmenes Fisicos 14 dias

entrevistas socioecondmicas y realiza examen
de admisién para la inscripcién
correspondiente.

Crientacioéon /
Division Técnico
Docente

Generales / Pruebas
Socioecondmicas,
Psicométricasy
Motoras

Desarrollo de la Capacitacién (Contenido de
tareas correspondientes a cada taller)

Se desarrolla el programa de tareas de
acuerdo a la carpeta del docente que
contiene las especificaciones de duracién,
implementacion, control y evaluacion de los
participantes y sus resultados académicos.
Asimismo, la determinaciéon de la situacion de
desercién y salidas. Cada tarea se aprueba

Instructor Jefe de
Taller / Instructor
Técnico /
Formador de
Instructores.

Carpeta del Docente
(Ver contenido y
coddigos en Anexos)
(FM-PR-001)
(DC-PR-001)
(DC-PR-002)

5 Meses hasta
1 ano
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Actividad esp:onsa < Formato a Utilizar u.r acton
Directo Estimada
con un minimo de 60% y una asistencia no
menor de 90%. Se realiza el informe de
inicio/Final por tareas. Durante la capacitaciéon
el instructor va elaborando los informes de
inicio y final por tarea.
El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE CURSO APROBADO (C.C.A.)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas
tareas)
Revisa y Valida informes de inicio/final por
fdreas |nSTI’UCTOI’ Jefe de Ccrpefc del Docenfe
Se procede a la revision detallada de los Taller / Instructor (Ver contenido y 3 dias
resulfados por tareas de todo el programa y se Técnico codigos en Anexos)
valida la informacion.
Prepara Carpeta del Docente para enviar a
Certificacion
Se prepara la Carpeta del Docente que Instructor Jefe de Carpeta del Docente
contendrd todos los documentos utilizados por | Taller / Instructor (Ver contenido y 3 dias
el instructor durante la capacitacion desde el Técnico coddigos en Anexos)
Control de Asistencia Diaria hasta el Informe de
Inicio y Final general.
Certificacion de Acreditacion de
competencias Adquiridas
(AC-PR-001)
En el caso de ser toda la informacién correcta Unidad de Carpeta del Dgcen’re
. . . . (Ver contenido y 3 Semanas
y consistente la Unidad de Certificacion inicia Certificacion L
- = T codigos en Anexos)
el proceso de Certificacion de Acreditacion de
Competencias Adquiridas.
FIN
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COMPLEMENTACION
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PROCEDIMIENTO I?E i o :
COMPLEMENTACION

(PROCESO DE CAPACITACION

PRESENCIAL LOCAL) \ 4

A Solicitud y/o Programacién

Promociodn e Inscripciéon de

Aspirantes
(OR-MA-001)

\ 4

Desarrollo de la Capacitacion
(Contenido de tareas
correspondientes a cada taller)
Revisa y Valida informes de
inicio/final por tareas
(Instructor)
Certificacion de
Acreditaciéon de

E competencias Adquiridas
(AC-PR-001)

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPLEMENTACION

Actividad

Responsable
Directo

Formato a Utilizar

Duracion

Solicitud y/o Programacién

La capacitacion se programa de forma
trimestral y segun lo planificado en el POA.
También pueden ser programados de forma
inmediata a solicitud de una Empresa o
grupo interesado en recibir la capacitacion
en determinada temdtica en el modo de
complementacién.

El instructor es asignado en base a carga
laboral o la experiencia que tenga en la
temdatica. Este debe elaborar el calendario

de aplicacién y el calendario del curso
acorde al cuadro programa de la accidon a
desarrollar.

Solicitante/Jefe
de Taller

capacitacion

POA
(PP-PR-001)
/ Solicitud de

1 semana

Promocidn e Inscripcién de Aspirantes
Referencia: OR-MA-001.
Proporciona la informacién a los aspirantes
de las diferentes modalidades de estudio y
luego realiza la inscripcidon de estos. Una vez
inscritos orientacién remite via memordndum
el listado de los participantes al taller para la
capacitacion. (Los requisitos para la
inscripcion ya estdn definidos por la

*El participante recibird el curso bdsico
previo a iniciar éste tipo de formacion.

normativa del INFOP y la curricula especifica.

Departamento
de Orientacién

-Plataforma de
Orientacion.
-Memordndum

Inscripcion
constante

Desarrollo de la Capacitacion
Se desarrolla la capacitacion programada
segun el disefo curricular del drea. En este
tipo de formacién los cursos tienen una
duracién mdxima de hasta 100 horas y se
aprueba con una nota minima de 60% y una
asistencia no menor al 0% del total de horas
de duracion del curso. Durante la
capacitacion el instructor va elaborando los
informes de inicio y final por tarea.

Instructor técnico
del drea

Carpeta del
Docente
(Ver contenido y

codigos en
Anexos)

Capacitacion
€s con una
duracién
menor a 100
horas
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El nivel de Certificacion es:

CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL
(C.A.P.)

CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas

tareas)

Revisa y Valida informes de inicio/final por

Competencias Adquiridas.

tareas Carpeta del
Se procede a la revision detallada de los Instructor Jefe de Docente )
D Taller / Instructor | (Ver contenido y 3 dias
resulfados por tareas de fodo el programa, .. o
. . ., . Téecnico codigos en
se valida la informacién y se envia a Anexos)
Certificacion.
Certificacién de Acreditacién de
competencias Adquiridas
(AC-PR-001) Carpeta del
En el caso de ser toda la informacion . Docente
. . Unidad de .
E correcta y consistente, la Unidad de Certificacion (Ver contenidoy | 3 Semanas
Certificacion inicia el proceso de cédigos en
Certificacién de Acreditacion de Anexos)

FIN
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COMPLEMENTACION DUAL
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PROCEDIMIENTO DE
COMPLEMENTACION DUAL

(PROCESO DE CAPACITACION

PRESENCIAL LOCAL)

Inicio

Promocién de Cursos
(OR-MA-001)

4

Presenta sollcitud (Empresa)
de capacitacién y requisitos.
(Datos del participante)

v

Inscripcidn de Aspirantes
(OR-MA-001)

4

Desarrollo de la Capacitacion
(Contenido de tareas
correspondientes a cada taller)

v

Realiza Examen Final
(Participante)

A 4

Revisa y Valida informes de
inicio/final por tareas y general
(Instructor)

\ 4
Prepara Carpeta del Docente
para enviar a Certificaciéon
(Instructor Jefe)

4

Certificacion de
Acreditaciéon de
competencias Adquiridas
(AC-PR-001)

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPLEMENTACION DUAL

Responsable

INFOP bajo responsabilidad de un instructor
guia del INFOP y un monitor de la empresa
capacitado y el resto de la semana en su

lugar de trabajo. Durante la capacitacién se

Actividad : Formato a Utilizar Duracién
Directo
Promocion de Cursos
Referencia: OR-MA-001. -Plataforma de
Se proporciona la informacién a los Departamento Orientacién. Inscripcion
aspirantes de los cursos que estdn disponibles| de Orientacion -Boletines constante
para la modalidad de Complementacion informativos.
Dual.
Presenta (Empresa) solicitud de capacitacién -Carta para
y requisitos. (Datos del participante) patrocinio de
La empresa interesada hace la solicitud de Empresa Aprendizaje | semana
capacitacion para empleados en el drea de solicitante -Solicitud de
interés. Deberdn cumplir con los requisitos y inscripcion a
documentos establecidos para lainscripcion. CUrso.
Inscribe de Aspirantes
Referencia: OR-MA-001.
Realiza la inscripcién de los participantes al
taller para la capacitacién luego de haber
cumplido con los requisitos establecidos, los | Departamento -Plataforma de Inscripcion
cuales ya estdn definidos por la normativa de Orientacién Orientacién. constante
del INFOP vy la curricula especifica.
*No es necesario ningun tipo de curso
introductorio o nivelaciéon para recibir este
tipo de formacion.
Desarrollo de la Capacitacion
Se desarrolla la capacitacion programada
segun el diseio curricular del drea. En este
tipo de formacién los cursos tienen una
duracién c!e' 02 anos y se opruebg coQ una Carpeta del Capacitacién
nota de minima de 60% y una asistencia no Docente
menor al 90% del total de horas de duracion | Instructor técnico | (Ver contenidoy | €O" ¥N9
del curso. El participante se capacita una cédigos en duroa?n ae
vez por semana en las instalaciones del ANexos) 02 anos.
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.. Responsable - 0z
Actividad : Formato a Utilizar Duracion
Directo
desarrollaran los cursos complementarios
que permitirdn garantizar la plenitud del
aprendizaje. Estos cursos serdin certificados.
El nivel de Certificacion es:
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL (C.A.P.)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas
tareas)
Examen Final
Se hace un reforzamiento en las dreas de Instrumentos de
cdlculo, dibujo y tecnoldgica. Seguidamente . Evaluacidn
. ) Participante/ .
el participante se somete al examen final contenidos en la
L. . . Instructor/ .. ,
tedrico y prdactico cuyo contenido Unidad de Norma Técnica 20 dias
corresponde a los Instrumentos de - ., de Competencia
) . Certificacion
Evaluacion establecidos en la Norma Laboral y
Técnica de Competencia Laboral y Curriculo
Curricular.
Elabora informe de Inicio/Final General Carpeta del
Se elabora el informe de inicio/final por o (VerDcooCne’rgne'do ,
tareas y general que serd el instrumento de | INstructor tecnico o 1oy 3 dias
respaldo del desempeno de los participantes codigos en
y se envia a Certificacion. Anexos)
Prepara Carpeta del Docente para enviar a
Certificacion Carpeta del
Se prepara la Carpeta del Docente que Instructor Jefe de Docente
contendrd todos los documentos utilizados | Taller / Instructor | (Ver contenido y 3 dias
por el instructor durante la capacitacion Técnico codigos en
desde el Control de Asistencia Diaria hasta el Anexos)
Informe de Inicio y Final general.
Certificacién de Acreditacién de Cu'o.dro ‘olle
Competencias Adquiridas Certificacion /
(AC-PR-001) Unidad de Carpeta del
Recibe el paquete de documentos para Certificacion Docente 3 Semanas
iniciar el procedimiento de acreditacion de (Ver,cc?n‘remdo Y
competencias adquiridas. codigos en
Anexos)

FIN
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PROCEDIMIENTO DE
APRENDIZAJE DUAL

(PROCESO DE CAPACITACION —
PRESENCIAL LOCAL)

v

Promocién e Inscripcion
de Aspirantes
(OR-MA-001)

A 4

B Selecciéon de Participantes
(OR-MA-001)

\ 4

Pasantia en el Taller inscrito

) 4

Desarrollo de la Capacitaciéon
D (Contenido de tareas
correspondientes a cada taller)

A 4

E Realiza Examen Final
(Participante)

v
Revisa y Valida informes de

F inicio/final por tareas y general
(Instructor)

\ 4
Prepara Carpeta del Docente
G para enviar a Certificaciéon
(Instructor Jefe)

v
Certificacion de
Acreditacion de
H competencias Adquiridas
(AC-PR-001)

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE APRENDIZAJE DUAL

Responsable

e Semana 01 con Psicélogo de
Orientacioén.
e Semana 02 con Instructor Técnico.

Luego de finalizada la pasantia, se realiza la
seleccion final que define los participantes
que cursardn el taller.

Profesional /
Instructor Técnico

de Orientacion
(OR-MA-001)

Actividad : Formato a Utilizar Duracién
Directo
Promocidn e Inscripcién de Aspirantes
(OR-MA-001) Promo’ro'r’de
) . . . Formacién Manual de
Proporciona informaciéon a los aspirantes de ; o
. . . Profesional / Procedimientos
las diferentes modalidades de estudio del ) .,
. . Departamento de Orientacion 11 meses
INFOP y luego cada aspirante realiza la . .,
) o ) . de Orientacién / (OR-MA-001)
inscripcion correspondiente en cumplimiento s
o ) Division Técnico
a los requisitos establecidos para cada
) Docente
modalidad.
Manual de
Seleccion de Participantes o Procedimientos
(OR-MA-001) fecnico en de Orientacién
. o . ., \ Orientacion
Brinda seminario de orientacion vocacional, . (OR-MA-001)
. . L. . Profesional/ ; -
entrevistas socioecondmicas y realiza Exdmenes Fisicos ,
L . L, Departamento 14 dias
examen de admision para la inscripcion . ., Generales /
. . . . de Orientacion /
correspondiente. Una vez inscrito el aspirante JLLELE Pruebas
) i o ) Division Técnico . .
en la modalidad elegida, inicia la pasantia Socioecondmica
) ) Docente ) o
en el taller inscrito. s, Psicométricas y
Motoras
Pasantia en el Taller inscrito
Se realiza un procedimiento de seleccidon de
aspirantes definitivos en base a sus apftitudes
y los requerimientos minimos de cada taller.
La pasantia es parte del procedimiento de
Seleccidn de Participantes y consistird en dos Técnico en Manual de
semanas divididas en: Orientacioén Procedimientos
02 Semanas
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Responsable

Actividad Directo

Formato a Utilizar

Duracion

Desarrollo de la Capacitacion
Se desarrolla la capacitacion programada
segun el cuadro programa y calendario de
aplicacion previamente definido. En este
tipo de formacién los cursos tienen una
duracion de 02 anos y medio y se aprueba
con una nota de minima de 60% y una
asistencia no menor al 90% del total de horas
de duraciéon del curso. Durante el primer
ano, el participante asistird al Centro INFOP
Miraflores de lunes a viernes en donde
recibird los mdédulos programados para el
ano lectivo. Asi mismo durante el primer ano
se realizard por parte del instructor, la
buUsqueda y eleccidn de empresas que
reciban al participante para el seguimiento
de la formacioén. El segundo ano, el
participante se presenta a la empresa
seleccionada para continuar su formacién
entrando en el programa bual, el cual
requiere asistir un dia por semana al Centro
INFOP Miraflores bajo responsabilidad de un
instructor guia del INFOP y un monitor
capacitado de la empresa y 4 dias dentro
de la empresa. Durante la capacitacion se
desarrollaran los cursos complementarios
que permitirdn garantizar la plenitud del
aprendizaje.
Nivel de Certificacion:

CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL

(C.A.P)
CREDITO LABORAL (Aprobacién de algunas

Instructor técnico

tareas)

Carpeta del
Docente
(Ver contenido y

cdoddigos en
ANnexos)

Capacitacion

con una
duracion de
02 anos.

Examen Final
Se hace un reforzamiento en las dreas de
cdlculo, dibujo y tecnoldgica. Seguidamente
el participante se somete al examen final
tedrico y prdctico cuyo contenido
corresponde a los Instrumentos de
Evaluacién establecidos en la Norma
Técnica de Competencia Laboral y

Participante/
Instructor/
Unidad de

Certificacion

Instrumentos de
Evaluacion
contenidos en la
Norma Técnica
de Competencia
Laboral y
Curriculo

20 dias

Curricular.
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Revisa y valida informe de Inicio/Final por
tareas y General Carpeta del
Docente
Se elabora el informe de inicio/final que serd | |nstructor técnico | (Ver contenido y 3 dias
el instrumento de respaldo del desempeno cddigos en
de los participantes y se envia a Anexos)
Certificacién.
Prepara Carpeta del Docente para enviar a
Certificacion Carpeta del
Se prepara la Carpeta del Docente que Instructor Jefe de Docente
contendrd todos los documentos utilizados | Taller / Instructor | (Ver contenido y 3 dias
por el instructor durante la capacitacion Técnico codigos en
desde el Control de Asistencia Diaria hasta el Anexos)
Informe de Inicio y Final general.
Certificacion de Acreditacion de Cuadro de
Competencias Adquiridas Certificacién /
(AC-PR-001) Unidad de Carpeta del
i ., Docente 3 Semanas
Recibe el paquete de documentos para Certificacion (Ver contenido y
iniciar el procedimiento de acreditacion de cédigos en
competencias adquiridas. Anexos)
FIN




PN

N * K * *
e \ B, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Gommmopeu INFOP CAPACITACION PRESENCIAL
LOCAL
CP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 34 de 43

CAPACITACION PRESENCIAL LOCAL

INFOP CENTRO MIRAFLORES

Procedimiento:

ASESORIAS



N * k . ok *x
#5%| LBngaw..  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INFOP CAPACITACION PRESENCIAL

GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DE HONDURAS
LOCAL

CP-MA-001 VERSION 01 PAGINA 35 de 43
PROCEDIMIENTO DE (" ico '\)
ASESORIAS
(PROCESO DE CAPACITACION v
PRESENCIAL LOCAL) ) o
Solicita Asesoria a la Division de
A Acciones Formativas
(Empresa)
\ 4

Envia nota a CFPIM (Centro
Fijo), indicando la necesidad
B de la Empresa solicitante.
(Jefe de Divisién de Acciones
Formativas)

\ 4
Notifica a Jefe Desarrollo
Empresarial la necesidad a
C - . )

suplir mediante Asesoria
(CFPIM (Centro Fijo))

\ 4
Expone la necesidad o

D problematica al Instructor
(Representante de la Empresa)
Elabora programacién y se
define el instructor asignado

para brindar Asesoria
(Jefe de Desarrollo Empresarial)

\ 4

Elabora diagndstico de la
F empresa y Plan de Accidn
(Instructor asignado)

v

Ejecuta Plan de Accién
G (Instructor asignado y personal de
la empresa)

v

Elabora informe de resultados
y envia a la Divisién de
Planificacién y a la Division de
Acciones Formativas.
(Instructor asignado y
Representante de la empresa)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ASESORIAS

Actividad Resp.onsable Formato a Utilizar Du.r acion
Directo Estimada
Solicita Asesoria a la Division de Acciones
Formativas
El dueno o representante legal de una . rant
- _ resentan - .
empresa afiliada al INFOP, hace la solicitud epresentanie Solicitud 1 dia
, , de la empresa
formal de asesoria segun sea el rubro de la
empresa en donde se ha identificado que
posee una necesidad.
Envia nota a CFPIM (Centro Fijo), indicando la
necesidad de la Empresa solicitante.
La division de Acciones Formativas envia L
, . Jefe de Division
memorando a Centro Fijo en donde indica la ad ALR o
. , | ,
necesidad que estd planteando el . Memorando 3 dias
. Formativas
representante de la empresa, a fin de poder
determinar dentro de Ias opciones
administrativas que ofrece INFOP, cudl seria el
drea encargada dentro del Instituto,
adecuada para brindar el soporte necesario.
Notifica a Jefe de Desarrollo Empresarial, la
necesidad a suplir mediante Asesoria Centro de
Formacion
Una vez Centro Fijo determina el drea Produccién .
. . . - , . Memorando 3 dias
indicada para suplir la necesidad, notifica via Industrial
memorando, al jefe de Desarrollo Empresarial Miraflores
para programar primer contacto con el (Centro Fijo)
representante de la empresa.
Expone la necesidad o problematica al
representante de Desarrollo Empresarial
Durante el primer contacto, el representante
Representante ,
de la empresa expone al representante de N/A 1 dia

Desarrollo Empresarial de manera detallada, la
problemdtica que presenta su empresa y se
pueden realizar visitas de reconocimiento a la
empresa en caso sea necesario.

de la Empresa
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Actividad

Responsable
Directo

Formato a Utilizar

Duracion
Estimada

Elabora programacion y se define el instructor
asignado para brindar Asesoria
Una vez planteada la situacion, el jefe de
Desarrollo Empresarial, define la persona
encargada de llevar a cabo la Asesoria en
base alos conocimientos requeridos para
poder suplir la necesidad de la empresa.

Jefe de
Desarrollo
Empresarial

N/A

10 dias

Elabora diagnéstico de la empresa y Plan de
Accién
El instructor asignado de llevar a cabo la
Asesoria, visita la empresa y sostiene reuniones
estratégicas a fin de realizar un diagnostico de
la situacién de la empresa en el tema a tratar
y posteriormente elabora un plan de acciones
correctivas y preventivas.

Instructor
Asignado

Plan de Accidon

10 dias

Implementa Plan de Accién
Luego de realizado el plan de accion,
procede a su implementacion. Las
implementaciones de planes de accidn
pueden consistir en capacitaciones en INFOP
Centro Miraflores o en la empresa,
Las implementaciones van de 40 a 60 horas

debidamente programadas.

Instructor
Asignado /
Personal de la
Empresa

Plan de Accidon

40-60
horas

Elabora informe de resultados y envia a la
Divisidon de Planificacién y a la Division de
Acciones Formativas.

Una vez finalizada la implementaciéon del plan,
se elabora un informe de las actividades
realizadas y los resultados obtenidos producto
de la asesoria.

Instructor
Asignado /
Representante
de la Empresa

Informe de
resultados

3 dias

FIN
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PROCEDIMIENTO Qcio )

ASISTENCIA TECNICA
(PROCESO DE CAPACITACION v
PRESENCIAL LOCAL) Solicita Asistencia Técnica a la

Division de Acciones
Formativas
(Empresa)

v
Envia nota a CFPIM (Centro
Fijo), indicando la necesidad
B de la Empresa solicitante.
(Jefe de Divisién de Acciones
Formativas)

v
Notifica a Jefe de Taller
correspondiente la necesidad
C a suplirmediante Asistencia
Técnica
(CFPIM (Centro Fijo))

v
Expone la necesidad o
problematica al Instructor Jefe
de Taller
(Representante de la Empresa)

A 4

Elabora programacion y se

E define el instructor asignado
para brindar Asistencia Técnica

(Jefe de taller)

v

Elabora diagndstico de la
F empresa y Plan de Accién
(Instructor asignado)

v

Ejecuta Plan de Accidon
G (Instructor asignado y personal de
la empresa)

\ 4

Elabora informe de resultados
y envia a la Division de
Planificaciéon y Division de
Acciones Formativas.
(Instructor asignado y
Representante de la empresa)

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA

manera detallada, la problemdatica que
presenta su empresa y se pueden realizar
visitas de reconocimiento a la empresa en
CAasoO sea necesario.

de la Empresa

Actividad Resp:onsable Formato a Utilizar Du.r acion
Directo Estimada
Solicita Asistencia Técnica a la Divisién de
Acciones Formativas
El dueno o representante legal de una
empresa afiiada al INFOP, hace la solicitud | ~cPresenfante Solicitud 1 dia
. . , de la empresa
formal de asistencia técnica segun sea el
rubro de la empresa en donde se ha
identificado una necesidad.
Envia nota a CFPIM (Centro Fijo), indicando la
necesidad de la Empresa solicitante.
La divisiébn de Acciones Formativas envia
memorando a Centro Fijo en donde indica la | Jefe de Division
necesidad que estd plonfeqndo el de Acqones Memorando 3 dias
representante de la empresa, a fin de poder Formativas
determinar dentro de las opciones técnicas
que ofrece INFOP, cudl seria el drea
encargada dentro del Instituto, adecuada
para brindar el soporte necesario.
Notifica a Jefe de Taller correspondiente, la
necesidad a suplir mediante Asistencia Centro de
Técnica Formacion
Una vez Centro Fijo determina el drea Produccién .
. . . o . . Memorando 3 dias
indicada para suplir la necesidad, notifica via Industrial
memorando, al jefe del drea técnica definida Miraflores
para programar primer contacto con el (Centro Fijo)
representante de la empresa.
Expone la necesidad o problemdatica al Jefe
de Taller
Durante el primer contacto, el representante
de la empresa expone al jefe de Taller de Representante N/A | dia




se elabora un informe de las actividades
realizadas y los resulfados obtenidos producto
de la asistencia técnica.

de la Empresa
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Responsable Duracioén
Actividad p Formato a Utilizar X
Directo Estimada
Elabora programacion y se define el instructor
asignado para brindar Asistencia Técnica
Una vez planteada la situacion, el jefe de
Taller, define la persona encargada de llevar a| Jefe de Taller N/A 10 dias
cabo la Asistencia Técnica en base a los
conocimientos requeridos para poder suplir la
necesidad de la empresa.
Elabora diagnéstico de la empresa y Plan de
Accidn
El instructor asignado de llevar a cabo la
Asistencia Técnica, visita la empresa y sostiene Instructor ., ,
. , . . . . Plan de Accion 10 dias
reuniones estratégicas a fin de realizar un Asignado
diagnostico de la situacién de la empresa en
el tema a fratar y posteriormente elabora un
plan de acciones correctivas y preventivas.
Implementa Plan de Accidn
Luego de realizado el plan de accion,
procede a su implementacion. Las
. . . Instructor
implementaciones de planes de accion Asi do / 40-60
pueden consistir en capacitaciones en INFOP *Ignado Plan de Accidn i
. Personal de la horas
Centro Miraflores o en la empresaq,
. . . ., . Empresa
reingenierias, calibracion de equipo, efc.
Las implementaciones van de 40 a 60 horas
debidamente programadas.
Elabora informe de resultados y envia a la
Divisidon de Planificacién y Divisidon de
. . Instructor
Acciones Formativas. Asi do / inf d
Una vez finalizada la implementacién del plan, slgnado nforme @e 3 dias
Representante resultados

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
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ANEXOS

Codificacion de la documentacion (REGISTROS)

Control de Asistencia Diaria AC-RE-001 Carpeta del Docente
Cuadro de Recopilacion de Notas AC-RE-002 Carpeta del Docente
Calendario de Aplicacién AC-RE-003 Carpeta del Docente
Cuadro de Evaluaciéon de Factores AC-RE-004 Carpeta del Docente
Informe de Inicio - Final de Actividades de Instructor AC-RE-005 Carpeta del Docente
Plan de Sesién de Ensenanza y Aprendizaje FM-RE-003 Carpeta del Docente
Datos Generales de Participantes OR-RE-015 Carpeta del Docente
Hoja de Desertores (Registro de las causas de desercion) OR-RE-0146 Carpeta del Docente




