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Antecedentes:

Desde la creacion del Insfituto Nacional de Formacion
Profesional (INFOP), ha sido preocupacion constante, que
el personal que desarrolla acciones de instructoria, reciba
una formacion metodolégica que le permita fransferir los
conocimientos que posee en forma precisa.

Esta actividad formativa ha tenido cambios sustanciales,
tanto en sus contenidos programaticos como en su forma
de entrega, en un inicio fue el curso “FINO” (Formaciéon de
Instructores de Oficio), posteriormente reformado lo que
ahora se conoce como curso “FOMI" (Formacion
Metodoldgica de Instructores) y la unidad técnica a
cargo ha sido la Unidad de formacion_técnico docente
quien a través de formadores y formadoras de instructores
e instructoras, han tenido la responsabilidad que formar,
capacitar y actualizar al personal Técnico Docente, en los
aspectos metodoldgicos de la formacion profesional
orientados @ desarrollar - actividades de ensenanza
aprendizaje con un alto grado de calidad vy
responsabilidad en sus funciones.

Objetivo:

Formar y actualizar metodoldgicamente a los instructores
del INFOP y de las empresas publicas y/o privadas, para la
ejecucion de las actividades docentes de la formaciéon
profesional en Honduras.

Justificacion:

Debido a la etapa implementacion del Sistema de
Gestion Calidad 1ISO 9001:2008; se identificd que el
proceso establecido no estaba de acuerdo a lo que se
estd ejecutando, por tal motivo se establecié Manual de
Procedimiento Formacion de Instructores (FM-MA-001).

Alcance:

Los lineamientos determinados en este instrumento son de
aplicacion general, para asegurar la calidad en la
contratacion de los instructores de la formacion
profesional que la institucion u otras instituciones o
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empresas brindan segun necesidades, politicas y
programas de aseguramiento de la calidad. Las acciones
que se readlizan con este proceso son de aplicacion
nacional en los fres sectores productivos del pais, agricola,
industria y comercio y servicio, atendiendo la demanda
tanto de instituciones y empresas publicas y privadas.
La aplicacion del procedimiento es para todos los
Campo de |ns.Tr.uc’rores que se desempenan en ge,nfros ocrgdfrodos
Aplicacién: oficialmente para desarrollar formacion profesional en

Honduras.

Fundamentacion:

Debido al mapeo de los procesos de trabajo de la unidad
de formacién técnico docente, se determind que el
Manual de Procedimientos para Formaciéon de Instructores
(FM-MA-001), es uno de los mds importantes ya que
contempla los lineamientos — para formar, capacitar y
actualizar al personal Técnico Docente, en los aspectos
metodologicos de la formacion profesional orientados a
desarrollar ~ actividades de  ensenanza  utilizando
instrumentos técnico-docente, que conforman la Carpeta
del Docente y sirven para la administracion y desarrollo
del curso, estos constituyen el portafolio de evidencias del
docente con el propdsito de certificar las competencias
de formacion.

Normatividad:

Este Manual de Procedimientos se desprende de las
siguientes Normas Técnicas institucionales del INFOP:

e Formacion Metodoldgica de Instructores (NT - 10), la
cual indica en el capitulo 4 numeral 4.3 inciso b). El
establecimiento de un programa de formacion
docente obligatoria, que reune los aspectos
indispensables en asuntos metodoldgicos que se
brinda al personal docente del INFOP y/o a ofras
instituciones publicas y privadas.

e Norma para la Administracion de la Certificacion(
NTD-19), al cual establece en el capitulo 6 numeral
6.3.3 que el Certificado de Aptfitud Profesional es el
documento que se otforga al participante que
cumpla y apruebe el programa de aprendizaje en
centros, aprendizaje dual, complementacién dual,
en una determinada ocupacion y el curso
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Formacion Metodoldgica para Instructores en forma
presencial y/o a fravés de la formacion a distancia

e Norma No.22 Reclutamiento, Seleccion vy
Contratacion del Personal, la cual establece en el
capitulo 2 Concurso Externo, que el Instituto de
acuerdo a la solicitud inicial someterd las vacantes
disponibles a concurso externo y en numeral 2.3
muestra los factores a evaluar dicho concurso
externo.

e Norma Técnica para Acciones Puntuales ( NT — 26)

e Normas de la Oficina Nacional para el Desarrollo
Institucional del Control Interno (ONADICI).

e La Norma ISO 9001:2008 hace referencia en su
numeral 7.1 Planificacion de la Redlizacion del
Producto.

Participantes del
Procedimiento:

o Division de = Recursos: Humanos Yy Relaciones
Laborales
> Departamento de Administracion de RRHH
o Division Técnico Docente
» Diseno Curricular
» Unidad de Certificacion
Division de Acciones Formativas.
Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo.

Es responsabilidad de la Unidad de Sistemas y Gestion
de Calidad el cumplimiento de este procedimiento en
toda la institucion:

e Establecer, implementar, documentar vy
mantener este procedimiento.

e Vigilar que se cumpla lo establecido en este
procedimiento.

e Verificar el cumplimiento del formato de los
documentos establecidos en este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva:

e Aprobar este procedimiento.
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Definiciones:

Actualizacién: Es la accién formativa destinada a
mejorar los procesos técnicos y/o metodoldgicos
incorporando nuevas formas de realizar el trabajo,
garantizando mejores resultados en la
fransferencia de los aprendizagjes.

Asesoria técnica: Proceso mediante el cual se
satisface una necesidad especifica planteada por
una empresa, grupo de empresas U organizacion
para la solucidn de problemas Técnicos de
planificacion, administracion y simultdneamente a
enfrenar a un trabajador de la empresa sobre el
tema asistido.

Carpeta Docente:

Sirve para la Administracion del curso y para
efectos de acreditar las competencias de los
parficipante = que ' finalicen el proceso de
Capacitacion Presencial Local(CP-MA-001); (FA-
MA-001), para efectos de acreditar las
Competencias  Adquiridas, la cual estard
integrada por los siguientes formatos:

Calendario de Aplicacion

(FM-RE-002),

Plan de sesion de Ensenanza y Aprendizaje
(FM-RE-003),

Control de Asistencia Diaria

(FM-RE-005)

Cuadro de Evaluacion de Factores

(FM-RE-006),

Cuadro de Recopilacién de Notas

(FM-RE-007),

Informe de Inicio y Final de Actividades del
Instructor

(AC-RE-005),

Cerlificado de Curso Aprobado (C.C.A)) : Es el
comprobante a que se hace acreedor el
participante que apruebe con una nota minima
del 60% las pruebas parciales y finales, tedricas y
practicas de la formacion y/o capacitacion
(complementacion y habilitacion) que haya
recibido.
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Consulta técnica: Es un proceso de andlisis e
identificacion de competencias en un equipo
interdisciplinario de expertos en su drea donde
exponen su experiencia laboral y técnica para la
implementacion de procesos de diseno de la
oferta de formacién en una funcidn productiva.

Complementacion: Modo de capacitacion
destinado a trabajadores adultos
insuficientemente preparados o empiricos con el
fin de corregir sus deficiencias profesionales o
técnicas para que alcancen el nivel de eficiencia
propio de su ocupacion o puesto de frabajo.

Descripcion metodolégica: Es un documento
técnico que en forma descriptiva presenta los
pasos de  ejecucion en la aplicacion e
implementacion de una determinada modalidad
de formacion.

Formaciéon metodolégica de instructores: Es la
formacion inicial que recibe el personal de
Instructoria y tiene como propdsito preparar
metodoldégicamente a los instructores al servicio
de INFOP o de ofras instituciones o empresas antes
de que ejecutan acciones de formaciéon
profesional dentro del sistema, a fin de que sean
competentes en planificar, organizar, desarrollar y
evaluar los procesos formativos.

Habilitaciéon: Es un modo de formacién destinado
a trabajadores adolescentes y adultos que
necesitan capacitarse en una ocupacion o parte
de ella, ya se trate de una ocupacion nueva para
ellos o de una relacionada con la que
desempenan habitualmente; permitiendo a los
egresados  incorporarse a corto plazo en el
mercado laboral.

Manual Instruccional: Es una ayuda diddactica
escritfa como texto de consulta que contempla
orientaciones y actividades prdcticas que
fortalecerdn el conocimiento de los vy las
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participantes para hacer eficiente los aprendizajes
segun el curriculo.

Metodologia de formacién: Son las diferentes
estrategias que se ufilizan en el desarrollo de
procesos formativos para el logro de aprendizajes
haciendo uso de recursos diddcticos.

Modo de formacion: Diferentes tipos de acciones
orientadas a impartir formacion profesional
caracterizada por la poblacion a quienes se dirige
y el nivel de calificacion que se pretende.

Modalidad de formacion: Son las diferentes
estrategias de accion adoptadas por las
instituciones de formacidén profesional, para
aplicar los modos de formacion que respondan a
las = necesidades de capacitacion  de la
comunidad, caracterizado fundamentalmente
por el lugar donde. se lleva a cabo el
procedimiento de aplicacién del modo.

Programa de formacién: Es un instrumento
curricular donde se organizan los contenidos y las
actividades de ensenanza aprendizaje, que
permiten orientar al docente en su prdactica de
aplicacion del curriculo para de los objetivos
planteados.

Prueba pedagégica: Prueba del proceso de
reclutamiento y seleccion del personal de
Instructoria que ejecuta la Division de Recursos
Humanos conforme a la norma 22. Esta
evaluacion tiene como finalidad identificar
habilidades docentes bdsicas en aquellas
personas que aspiran a un puesto de instructor o
instructora para cualquiera de los programas,
modos y modalidades que atiende el INFOP en las
diferentes dreas productivas.
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Seguimiento metodolégico: Proceso mediante el
cual se realiza un acompanamiento pedagdgico
a los instructores (as) con el propdsito fundamental
de fortalecer su desempeno docente con el
conocimiento previamente adquirido durante su
formacion como instructor y dar las sugerencias
oportunamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
FORMACION METODOLOGICA DE

INTRUCTORES (FOMI)
(FM = MA - 001)

e Procedimiento-No.: 1. Formacion de
Instructores (Curso Largo 368 horas)
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DIGRAMA PROCEMIENTO No. : 1

INICIO

Procedimiento Reclutamiento,
Seleccién y Contrataciéon de
Personal (RH-PR-006)

A

Planificar fecha(s) de Ejecucion
del Curso o Accién Formativa

4
Coordinar Logistica para

C Ejecucion del Curso o Accién
Formativa

A

Desarrollar del Curso o Accidén
Formativa

4

Evaluar las Aspirantes del Curso o
Accién Formativa N

Aprobé curso o Accid
Formativa?

Brindar Reforzamiento al Aspirante| G

Elaborar, Verificar y Ajustar
F Informe de Inicio y Final de
Actividades del Instructor

A

Envié de Informe de Inicio final de
H Actividades para emitir >
certificado del curso

Manual de Procedimientos
para Acreditaciéon de
Competencias
(AC - MA -001)

Entregar de Certificado de Curso
Aprobado

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.:1

Responsable Formato a Duracioén

# Actividad
ctiviea Directo Utilizar Estimada

A Procedimiento Reclutamiento,

Seleccion y Contratacion de Personal

(RH-PR-006)

Al'mismo tiempo |E1 Un‘idod de FOMI Prueba

brinda  acompanamiento  a la Pedagdgica

Division de RR.HH, e,n‘lo aplicacion Division de Aspirantes a )

de pruebas pedagdgicas, al haber Instructores 2 dias

RRHH
aprobado todas las pruebas los (FM-RE-00T)

aspirantes a instructores son
confratadas bajo la Normativa
Institucional (NT — 22). Después de
redliza la confratacion son enviados
al departamento de docencia para
recibir la accion formativa.

Memordndum

B | Planificar fecha(s) de Ejecucion del
Curso o Accion Formativa

Coordinadora|cglendario de

S ibe del depart fo d
o recioe co cepanamente Sl de unidad de | gplicacion

docencia el listado de aspirantes a

recibir la accién formativa Formacion | (Carta Gantt)
Tecnico (FM-RE-002)
Define y/o confirma fechas de inicio| ~DOcente
y finalizacién de ejecucién del curso.
Boleta de| 5dias
Inscripcion
Se hace una pre — inscripcién de los (FM-RE-004)
aspirantes
Elaborar programacién del curso por Calendario  de
modulos  en  horas  segun la aplicacion
modalidad de formacién y asigna a (Carta Gantt)
los formadores(as) que desarrollardn (FM-RE-002)

la Formacion Metodoldgica Inicial
(FOMI)
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informacidn general de estos.

Da a conocer normativa vy los
diferentes mdédulos que contiene el
Curso:
-Mddulos  de
institucional
-Médulos de formacién integral vy
psicopedagdgica

-Mdédulos de formacién pedagdgica
y diddctica

-Mddulos de formacion normativa y
administrativa, prdcticas de micro
ensenanza y evaluaciones de
competencias.

informaciéon general

El desarrollo del curso es evaluado a
través de la aplicacion de pruebas
tedricas, prdcticas y una evaluacién
final de desempeno o proceso. (8
horas diarias).

Plan de sesidn
de Ensenanza y
Aprendizaje
(FM-RE-003),
Boleta
Inscripcion
(FM-RE-004),
Control
Asistencia
Diaria
(FM-RE-005)
Cuadro de
Evaluacion de
factores
(FM-RE-006),
Cuadro
Recopilacion
de notas
(FM-RE-007),

de

de

de
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.. Responsable Formato a Duracion
Actividad p o .
Directo Utilizar Estimada
Coordinar Logistica para Ejecucién
del Curso o Accién Formativa
Realiza gestiones para el inicio del .
Curso quge incluye |Zs’rién de gastos Coordinadora Memordndum
e Neye gest 9UTOSY! 4 Unidad de
espacios fisicos para inauguracion y .,
., Formacion
desarrollo del curso, preparacion y|_, .
., ) Técnico Dent
reproduccion de materiales eniro
. . . . Docente de los 5
impresos, disposicion de equipo )
. . . Formador(a) dias
audiovisual y condiciones fisicas| .
.__|asignado(a)
adecuadas de los espacios
disponibles para la accién formativa.
Desarrollar del Curso o Accién CARPETA
Formativa DOCENTE:
Dar por inaugurado el curso, Formador de igll'ig(cj:chlr(\) de
. . | i
Inscribe a los participantes con la instructores (FM-RE-002),

368
horas
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¢ Aprobé curso o Accion Formativa?

Los aspirante(s) que NO aprueben 3
modulos  consecutivos serdn
separado(s) del curso.

En los casos que se repruebe de 1 a 2
modulos o la  prueba final, el
aspirante pasard a la actividad (G).
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Responsable Formato a Duracioén
Activi
clividad Directo Utilizar Estimada
Informe de
Inicio y Final de
actividades del
Instructor
(AC-RE-005)
Evaluar las Aspirantes del Curso o
Accién Formativa
Una vez finalizados y aprobados los|Unidad  de by de Sesidn
modulos  del  curso, se  aplica|Cerfificacion | §e Ensefianza y
evaluacion final de competencias|y  Formador | Aprendizaje
para otorgar el certificado. . de|qe (FM-RE-003)
competencia que acredita dl L&A AN
aspirante como  “Instructor de
Formacidén Profesional”. -Y continUa
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.. Responsable Formato a Duracion
Aciividad Directo Utilizar Estimada
Elaborar, Verificar y Ajustar Informe
de Inicio y Final de Actividades del
Instructor
El responsable elabora el informe|Formador/a |Informe de
inicio/final, adjunta resumen del|asignado/a  |Inicio y Final de
informe de certificacion de actividades del
competencia (Aplicado por la Instructor 1 dia
unidad de certificacién) y lo entrega | Coordinadora | (AC-RE-005)
a la coordinadora de la unidad|de Unidad de
formacién técnico docente (si esta|formacion
incorrecto devuelve para | Profesional

Brindar Reforzamiento al Aspirante

En los casos que se repruebe de 1 a 2
modulos o la prueba final, al
aspirante se brindard la oportunidad
de recibir un reforzamiento una vez
culminado dicho reforzamiento serd
evaluado nuevamente en la
actividad (E), para confinuar con el
proceso en las actividades (F), (H),

(1), (J)-

Calendario de
Aplicacioén
(FM-RE-002),
Control
Asistencia
Diaria
(FM-RE-005),
Cuadro de
Evaluacion  de
factores
(FM-RE-006),
Cuadro
Recopilacion
de Noftas
(FM-RE-007)

de

de
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. Responsable Formato a Duracion
Actividad p o .
Directo Utilizar Estimada
Envid de Informe de Inicio final de
Actividades para emitir certificado
del curso
Coordinadora |Informe de

Envia informe de inicio/final a
planificacion para la estadistica y a
la unidad de certificacion para la
emision del certificado (este revisa
que los resultados estén de acuerdo
a la Norma Técnica para la
Administracion (NT-19).

de Unidad de
Formacion
Técnico
Docente

Inicio y Final de
actividades del
Instructor
(AC-RE-005)

Manual de Procedimientos para
Acreditacion de Competencias
Adquiridas en Formacion

(AC - MA -001)

I: Emision
por
y

Procedimiento No.
de Certificados
Aprendizaje en Centro
Habilitacion
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Entregar Certificados de Curso
Aprobado

Coordina los actos oficiales de
Clausura y enfrega de certificados a
los nuevos instructores de formacion
profesional.

Coordinadora
de Unidad de
Formacion
Técnico
Docente,

Divisidon de
RRHH,

Unidad de
relaciones
Publicas,

Direccion
Ejecutiva

Memordndum

2 dias

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
FORMACION METODOLOGICA DE
INTRUCTORES (FOMI)

(FM — MA - 001)

e Procedimiento No.:2. Formacion de

Instructores por Accién Puntual
( Curso corto 60 horas)
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DIAGRAMA PROCEDIMIENTO NO. : 2

INICIO

A

Procedimiento Reclutamiento,
A Seleccién y Contrataciéon de
Personal (RH-PR-006)

A

Planificar fecha de Ejecucién del
Curso o Accién Formativa

Y
Coordinar Logistica para

C Ejecucion del Curso o Accién
Formativa

A

Desarrollar el Curso o Accién
Formativa

A

Evaluar el Curso o Accidn
Formativa

¢ Aprobé curso o Accidl
Formativa?

Elaborar, Verificar y Ajustar
F Informe de Inicio y Final de
Actividades del Instructor

}

Enviar de Informe de Inicio final
G de Actividades para emitir
certificado del curso

Manual de Procedimientos
para Acreditacién de
Competencias Adquiridas
(AC - MA -001)

<
<

A

Entregar el Certificado de Curso
Aprobado

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.: 2

Actividad Responsable Formato a Duracioén
Directo Utilizar Estimada
Procedimiento Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de Personal
(RH-PR-006)
Al mismo tiempo la Unidad de FOMI Prueba
brinda  acompanamiento  a la| Division de Pedagogica
Division de RR.HH, en la aplicacion RRHH Aspirantes a
de pruebas pedagdgicas, al haber Instructores 2 dias
aprobado todas las pruebas los (FM-RE-001),
aspirantes  a  instructores  son )
confratadas bajo la Normativa Memorandum
Institucional (NT — 26). Después de
realiza la contrataciéon son enviados
al departamento de docencia para
recibir la accion formativa.
Planificar fecha(s) de Ejecucion del
Curso o Accion Formativa

) Coordinadora| Calendario de
Se recibe del departamento de|ye Unidad de aplicacién
doc?encio el.lis’rodo dg aspirantes a|  Formacion (Carta Gantt)
recibir la accién formativa Técnico (FM-RE-002)

Docente
Define y/o confirma fechas de inicio
y finalizacién de ejecucién del curso. 5 dias
Se hace una pre — inscripcion de los Boleta de
aspirantes Inscripcion
(FM-RE-004)

Elaborar programacién del curso por
modulos  en  horas  segun  la
modalidad de formacién y asigna a
los formadores(as) que desarrollardan
la Formacion Metodoldgica Inicial
(FOMI).

Calendario de
aplicacién
(Carta Gantt)
(FM-RE-002)
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Dar por inaugurado el curso,

Inscribe a los participantes con la
informacidn general de estos.

Da a conocer normativa vy los
diferentes mdédulos que contiene el
Curso:
-Mddulos  de
institucional
-Médulos de formacién integral vy
psicopedagdgica

-Mdédulos de formacién pedagdgica
y diddctica

-Mddulos de formacidon normativa y
administrativa, prdcticas de micro
ensenanza y evaluaciones de
competencias.

informaciéon general

El desarrollo del curso es evaluado a
través de la aplicacion de pruebas
tedricas, prdcticas y una evaluacion
final de desempeno o proceso. (8
horas diarias).

Formador de
instructores

Calendario de
aplicacién
(FM-RE-002),
Plan de Sesidn
de Ensenanza y
Aprendizaje
(FM-RE-003),
Boleta
Inscripcion
(FM-RE-004),
Control
Asistencia
Diaria
(FM-RE-005),
Cuadro de
Evaluacion de
factores
(FM-RE-006),
Cuadro
Recopilacion
de notas
(FM-RE-007),

de

de

de
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.. Responsable Formato a Duracion
Actividad p o .
Directo Utilizar Estimada
Coordinar Logistica para Ejecucién
del Curso o Accién Formativa
Realiza gestiones para el inicio del .
Curso quge incluye |Zs’rién de gastos Coordinadora Memordndum
e Neye gest 9GTOS Y| 4o Unidad de
espacios fisicos para inauguracion y .,
., Formacion
desarrollo del curso, preparacion y|_, .
., . Técnico
reproduccion de materiales
. . . . Docente Dentro
impresos, disposicion de equipo
. . . Formador(a) de los 5
audiovisual y condiciones fisicas| . ,
.__|asighado(a) dias
adecuadas de los espacios
disponibles para la accién formativa.
Desarrollar del Curso o Accién CARPETA
Formativa DOCENTE:

60
horas
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Responsable Formato a Duracioén
Activi
clividad Directo Utilizar Estimada
Informe de
Inicio y Final de
actividades del
Instructor
(AC-RE-005)
Evaluar las Aspirantes del Curso o
Accioén Formativa
Una vez finalizados y aprobados los|Unidad  de|piqn de sesidn
modulos  del  curso, se ..aplica|Certificacion | §e Ensefianza y
evaluacion final para oforgar elly — Formador | Aprendizaje
cerfificado de curso aprobado. Y| 4e FM-RE-003
(ch)Dn’rmuo el proceso en la actividad instructores
¢ Aprobé curso o Accion Formativa?
Los aspirantes que NO aprueben 3
modulos  consecutivos serdn
separados del curso y termina el
proceso.
Elaborar, Verificar y Ajustar Informe
de Inicio y Final de Actividades del
Instructor
El responsable elabora el informe| Formador/a |Informe de .
o . g . 1 dia
inicio/final, y lo entrega a la| asignado/a |Inicio y Final de
coordinadora de lo unidad actividades del
formacién técnico docente (si esta Instructor
incorrecto devuelve para | Coordinadora | (AC-RE-005)
correccion) de Unidad de
Formacion
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Responsable Formato a Duracioén
Activi
clividad Directo Utilizar Estimada
Envio de Informe de Inicio final de
Actividades para emitir certificado
del curso
. o Coordinadora |Informe de
Envia informe de inicio/final a . Inicio y Final de
e = s de Unidad de o
planificacion para la estadistica y a O actividades del
la unidad de certificacién para la For,moF:|on Instructor
emision del certificado (este revisa Tecnico (AC-RE-005)
que los resultados estén de acuerdo Docente
a la Norma Técnica para la
Administracion de la Certificacion
(NT-19).
Manual de Procedimientos para
Acreditaciéon de Competencias
Adquiridas en Formacion
(AC - MA -001)
e Procedimiento No. 1: Emisidn
de Certificados por
Aprendizaje en Centro vy
Habilitacion
Entregar Certificado de Curso
Aprobado
. - Coordinadora| Memordndum | 2 dias
Coordina los actos oficiales de de Unidad d
Clausura y entrega de certificados a| %€~ O” ©
los nuevos instructores de formacion| Formacion
profesional. Técnico
Docente,
Division de
RR.HH,
Direccién
Ejecutiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
FORMACION METODOLOGICA DE
INTRUCTORES (FOMI)

(FM = MA - 001)

e Procedimiento ‘No.:' 3. Formacion de

Instructores Acciones Externas
( Curso corto a Empresas desde 40 a 60 horas)
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No.: 3

INICIO

Recepcién de Solicitudes para

A Cursos Externas e Internas
B Confirmar Atencién de Solicitud

4

Coordinar Logistica para

C N . s
Ejecucion del Curso
v
D Planificar el Curso o Accién
Formativa
E Desarrollar el Curso o Accidn
Formativa
F Evaluar los Aspirantes del Curso

¢ Aprobd curso?

Elaborar, Verificar y Ajustar
G Informe de Inicio y Final de
Actividades del Instructor

I

Envié de Informe de Inicio Final de Manual de Procedimientos
H Actividades para Emitir » |para Acreditacion de I
Certificado del Curso Competencias (AC -MA - 001)
v

Entregar Certificado de Curso
Aprobado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No.: 3

Responsable Formato a Duracion

# Actividad
Directo Utilizar Estimada
Recepcion de Solicitudes para
A Cursos Externas e Internas
La Division técnico docente recibe
las solicitudes de las empresas que Division solicitudes por

necesitan capacitar a su personal, escrito: Notas,

, ~, . Técnico e
asi como también las solicitudes de E-mail, oficios,
o Docente ;
empleados de la institucidn que eic.
desean recibir el curso o accidén
formativa.
B Confirmar Atencién de Solicitud
Solicitud por
. ') vy Unidad ;
Unidad de formacidén técnico o escrito
. - técnico
docente atfiende la solicitud vy docente
confirma de acuerdo a los recursos y
personal disponible
C | Coordinar Logistica para Ejecucién
del Curso
Realiza gestiones para el inicio del Calendario de

curso gque incluye gestion de gastos y gg%ﬂggg%rg ?ggﬁgcéﬁgnﬁ)

espacios fisicos para el desarrollo del Formacion

- ., ‘ (FM-RE-002)
curso, preparaciéon y reproduccion Técnico
de materiales impresos, disposicion Docente Boleta de
de equipo audiovisual y condiciones Inscripcién
fisicas adecuadas de los espacios (FM-RE-004) 5 dias

disponibles para la acciéon formativa.
Calendario de

aplicacién
(Carta Gantt)
(FM-RE-002)
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.. Responsable Formato a Duracién
Actividad p - .
Directo Utilizar Estimada
Planificar el Curso o Accion
Formativa
Se recibe del departamento de|Coordinadora| Memordndum
docencia el listado de aspirantes a|de Unidad de
recibir la accién formativa Formacion
. . . Técnico
Define y/o confirma fechas de inicio D ;
y finalizaciéon de ejecucién del curso. ocente
Formador(a)
Se hace una pre - inscripcion de los| asignado(a)
aspirantes
Elcjboror programacion del cu,rso por Dentro
modulos en  horas segun @ la de los 5
modalidad de formaciéon y asigna a dias
los formadores(as) que: desarrollardn
la Formacion Metodoldgica Inicial
(FOMI).
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4 Actividad Responsable Formato a Duracion

Directo Utilizar Estimada
E Desarrollar del Curso o Accion CARPETA
Formativa DOCENTE:
Dar por inaugurado el curso, Formador de Calendario  de

‘ aplicacion
instructores (FM-RE-002),
Plan de sesidn
de Ensenanza y

Inscribe a los participantes con la
informacion general de estos.

Da a conocer normativa vy los
diferentes mdédulos que contiene el

. Aprendizaje
CMUSSQIOS de informaciéon (FM-RE-003),
- general
institucional Bolefa ~ de
-Médulos de formacién integral y lzﬁr&%%q
psigopedogégico , , (Cor;Tro_I ). de
-Mdédulos de formacidn pedagdogica . .
y diddctica Asistencia
-Mddulos de formacién normativa y Diaria
administrativa, prdcticas de micro (FM-RE-005) Desde
ensenanza y evaluaciones de gvuoclit?cr;iién g: 40 a 60
competencias. factores horas

(FM-RE-006),

El desarrollo del curso es evaluado a
través de la aplicacion de pruebas
tedricas, prdcticas y una evaluacién
final de desempeno o proceso. (8
horas diarias).

Cuadro de
Recopilacion
de notas
(FM-RE-007),
Boleta de
Inscripcion
(FM-RE-08),
Informe de
Inicio y Final de
actividades del
Instructor
(AC-RE-005)
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L. Responsable Formato a Duracion
# Actividad P

Directo Utilizar Estimada

F Evaluar los Aspirantes del Curso o
Accion Formativa

_ . Plan de sesion
Cuando los  aspirantes  hayan|Unidad  de|yq prsenanza y

finalizado y aprobados los mdédulos| Certificacion | Aprendizaje
del curso se procede gestionar|y  Formador (FM-RE-003)
certificado de curso aprobado”. de

instructores

¢ Aprobé Curso?

Los aspirantes que NO aprueben
moddulos consecutivos se les
extienden constancia de
participacion y fin de proceso.

Elaborar, Verificar y Ajustar Informe
de Inicio y Final de Actividades del

Instructor
El responsable elabora el informe| Formador/a |Informe de
G |inicio/final, y lo entrega a la| asignado/a |Inicio y Final de| 1 dia
coordinadora de lo unidad actividades del
formacién técnico docente (si esta|Coordinadora|instructor
incorrecto devuelve para | de Unidad de | (AC-RE-005)
correccion) formacion

Profesional
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4 Actividad Responsable Formato a Duracion

Directo Utilizar Estimada
Envio de Informe de Inicio final de
Actividades para emitir certificado
del curso
Coordinadora |Informe de

Envia informe de inicio/final a de Unidad de Inicio y Final de

H planificacion para la estadistica y a L, actividades del
la unidad de certificacion  para la FOI:mOF:IOﬂ Instructor
emision del certificado (este revisa Tecnico (AC-RE-005)

que los resultados estén de acuerdo Docente
a la Norma Técnica para la
Administracion (NT-19).

Manual de Procedimientos para
Acreditaciéon de Competencias

(AC -MA -001)
! e Procedimiento No. '1: Emision \
de Certificados por| Coordinador
Aprendizaje  en Centro y| Unidadde
Habilitacion Certificacion

Entregar Certificado de Curso
J Aprobado

Coordinadora
Coordina los actos oficiales de|de Unidad de| Memorandum | 2 dias
Clausura y enfrega de certificados a| Formacion,

los aspirantes. Técnico
Docente y

Division de
RRHH

Direccion
ejecutiva

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO:

1. 06/08/2015 |Se establecieron 2 procedimientos que no estaban
dentro del FM-PR-001, ahora pasara a ser (FM-MA-001):
1.Procedimiento No. 1: Formacién de Instructores
2. Procedimiento No. 2: Formacion de Instructores
para Accién Puntual

3. Procedimientos No. 3: Formacion Instructores
Acciones Externas

2. 06/08/2015 | Se elimind la actividad B del flujo del FM-PR-001

3. 06/08/2015 |Se hace referencia del procedimiento de RH-PR-006

4. 06/08/2015 | Se incorpord la Carpeta Docente al (FM-MA-001, que
pertenecianal (AC-MA-001)

5. 06/08/2015 | Se modificé la codificacion de los registros

6. 27/08/2015 | Se referencio la Norma para confratacion Puntual

NT-26, en el procedimiento 2

7. 27/08/2015 | CARPETA DOCENTE:

Calendario de aplicacion

(FM-RE-002),

Plan de sesion de Ensenanza y Aprendizaje
(FM-RE-003),

Boleta de Inscripcidn

(FM-RE-004),

Control de Asistencia Diaria

(FM-RE-005)

Cuadro de Evaluacién de Factores
(FM-RE-006),

Cuadro de Recopilacién de Notas
(FM-RE-007),

Informe de Inicio y Final de Actividades del Instructor
(AC-RE-005) (se mantiene su codificacién )




