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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un documento cuyo objetivo es establecer la estructura
organizacional de Ila institucion. Este se ha estructurado alineando los objetivos de las
diferentes unidas organizativas con las estrategias de la institucién, los cuales ayudan a
definir la importancia de cada unidad organizativa para lograr el cumplimiento del

objeto principal establecido en la Ley de Formacién Profesional.

En el contenido de este documento, se describen la visidén estratégica de INSAFORP,
la mision y los valores institucionales, los cuales son el punto de partida de la
institucion; el organigrama general, que identifica las relaciones internas y la
organizaciéon de cada una de las diferentes unidades organizativas, en donde se

describe su objetivo, las relaciones de trabajo y sus procesos principales.

Este manual sirve también para identificar los niveles de autoridad y responsabilidad,
las relaciones de jerarquia y los canales apropiados de comunicacién, necesarios para

el desarrollo de la gestion institucional.

En cumplimiento a la Ley de Formacién Profesional, la estructura de la organizacién
debe ser aprobada por el Consejo Directivo. En tal sentido, siendo este manual una
herramienta administrativa y de gestién, estara sujeta a cambios y actualizaciones, los
cuales seran incorporados cuando sean necesarios, para el cumplimiento del objeto

principal establecido para el INSAFORP.
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1. CULTURA INSTITUCIONAL

1.1. MISION
En el INSAFORP capacitamos al talento humano salvadorefio para el
trabajo decente y productivo, transformando su vida para que contribuya

al desarrollo socio econdmico del pais, en la construccién de un mejor
futuro.

1.2. VISION

Para 2019 el INSAFORP sera la institucion referente de la formacion
profesional pertinente, innovadora, por competencias y asociada con la
mejora de la productividad del pais y de la calidad de vida de la poblacion.

1.3. VALORES INSTITUCIONALES

. Solidaridad . Corresponsabilidad
o Transparencia . Apertura
. Honradez o Equidad

1.4. OBJETIVO DEL MANUAL
Establecer y documentar la estructura organizacional de la institucion,
con el fin de delimitar los niveles de autoridad y responsabilidad, las
relaciones de jerarquia y los canales apropiados de comunicacion,

necesarios para lograr el cumplimiento del objeto principal establecido en
la Ley de Formacion Profesional.

2. MARCO LEGAL

El presente Manual de Organizacion, esta referenciado con el marco legal
siguiente:
« Ley de Formacion Profesional, en el Art. 19, literal b) y Art. 24, literal f).
« El Reglamento de la Ley de Formacién Profesional, Art. 39.

o El Reglamento Interno de Trabajo, Art. 5.

» Normas Técnicas de Control Interno Especificas de INSAFORP, Articulos
del 11 al 14.
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3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES.

ALCANCE
El Manual de Organizacion, sera de uso general y aplicara a todas las unidades
de la organizacion y el personal del INSAFORP.

RESPONSABILIDADES
a) La Direccion Ejecutiva sera la responsable de proponer al Consejo
Directivo, la creaciéon o supresion de organismos administrativos internos,
para autorizacidon, aprobacién, publicacién y difusion.

b) La Gerencia de Recursos Humanos, sera el ente responsable de canalizar
y actualizar los cambios organizativos propuestos y someterlos a
consideracion de la Direccion Ejecutiva.

c) La Direccidn Ejecutiva, junto a los Gerentes seran los responsables de
identificar necesidades y proponer cambios organizativos competentes a
su area de gestion, en coherencia con las estrategias y objetivos
institucionales.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

4.1. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DEL INSAFORP

CONSEJO
DIRECTIVO
AUDITORIA
INTERNA
PRESIDENGIA
DIRECCION
EJECUTIVA
SUB DIRECCION
EJECUTIVA
Ugg;{}%%*’: OFICINA DE
ACCESOALA
DOCUMENTALY[ ~~ "~~~ ——~~~"1 INFORMACION
‘ARCHIVOS PUBLICA
GERENCIA DE GERENGIA DEL GERENCIADE
INVESTIGACION Y GERENGIA GERENCIA DE GERENCIA DE CENTRO DE GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA DE TECNOLOGIAS GERENCIA
ESTUDIOS DE LA TECNICA FORMACION FORMACION FORMACION LEGAL. COMUNICAGION RECURSOS DELA FINANCIERA
FORMACION INICIAL CONTINUA PROFESIONAL. INSTITUCIONAL HUMANOS INSTITUCIONAL
PROFESIONAL SAN BARTOLO INFORMACION
TNIDAD DE UNIDAD DE URIDAD DE
CENTRO DE UNIDAD DE HONITOREQ Y. ADGUISICIONES ¥ UNIDAD DE UNIDAD DE
gfgscg’o: J\ FORSMA%ION A iv::g;\;ﬂl: ODHE L ONTRATAGIGNES PLANlFl(:é\ézlé)N g:Réllcaos
INFORMAGION HiSTANC PROFESIONAL INSTITUCIONAL ESTRATEOCA NERALE
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4.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL INSAFORP

UNIDAD ORGANIZATIVA:
CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO:
Dictar las politicas, aprobar los planes de accién del INSAFORP, y velar por su
cumplimiento y en general procurar la debida ejecucion de las atribuciones del instituto.

ESTRUCTURA INTERNA:

El Consejo Directivo tiene una estructura tripartita, formada por los sectores: gobierno,
empleador y laboral.

Esta integrado por doce miembros propietarios y doce suplentes, de la siguiente manera:

1) Sector Empleador: Cuatro representantes propietarios y sus suplentes;

2) Sector Gobierno: Cuatro representantes propietarios y sus suplentes, designados por
el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Ministerio de Relaciones Exteriores,
Ministerio de Educacién y Ministerio de Economia.

3) Sector Laboral: Cuatro representantes propietarios y sus suplentes.

Funcionara de la siguiente manera: un Presidente, un Vicepresidente y diez Directores.
El Presidente sera el Representante Legal del INSAFORP.!

ATRIBUCIONES:

1) Aprobar el proyecto de presupuesto anual y el sistema de salarios de INSAFORP,
para someterlo a consideracion y aprobacidon de los organismos competentes,
aprobar el plan de trabajo anual, los reglamentos internos y la organizacion técnica y
administrativa.

2) Establecer un sistema de informacion sobre la cooperacion técnica y financiera
internacional que reciban los miembros del sistema, para facilitar una adecuada
coordinacién de los planes y proyectos de formacién profesional.

3) Las demas atribuciones estan contenidas en la ley de Formacion Profesional, capitulo
4, articulo 19 y siguientes.

'/ La estructura y funcionamiento de! Consejo Directivo, esta normado en los capitulos [ll, Articulos del 7 ai 10 de la Ley de
Formacion Profesional.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

OBJETIVO:
Ejercer la representacion del Consejo Directivo y la representacion legal de INSAFORP
en las relaciones con entidades publicas, privadas y organismos externos.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Consejo Directivo.

ATRIBUCIONES
1) Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicos de la institucion.

2) Coordinar las sesiones del Consejo Directivo, para revisar y evaluar la gestion
institucional.

3) Convocar a reuniones extraordinarias para tratar asuntos de importancia de la
institucion.

4) Hacer uso del doble voto, para resolver decisiones o piezas de trabajo, en caso de
empate, en las reuniones del Consejo Directivo.

5) Coordinar y desarrollar las relaciones con otras entidades del sector publico o
privado, nacionales y extranjeras, de acuerdo con las politicas institucionales.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
DIRECCION EJECUTIVA

OBJETIVO:
Dirigir las actividades de caracter técnico operativo y administrativo del INSAFORP, de

acuerdo con el marco legal establecido y con las politicas y normas que al respecto
determine el Consejo Directivo.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Consejo Directivo.

ESTRUCTURA INTERNA
e Gerencias y Unidades bajo su responsabilidad.

PROCESOS CLAVES:
1) Planeacion Estratégica Institucional.
2) Direccion, Gestidén y Administracion Institucional.
3) Seguimiento, evaluacion y control.
4) Todas las atribuciones establecidas en el Articulo 24 de la Ley de Formacion

Profesional y Articulos 24, 25 y 27 del Reglamento de la Ley de Formacién
Profesional
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
SUB DIRECCION EJECUTIVA

OBJETIVO:
Ejercer las atribuciones que le correspondan, de acuerdo a las disposiciones de la Ley de
Formacién Profesional y su Reglamento.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Director Ejecutivo.

ESTRUCTURA INTERNA
e Gerencias y Unidades bajo su responsabilidad.

PROCESOS CLAVES:
1) Asumir las funciones que le delegue el Director Ejecutivo.

2) Asumir las responsabilidades del funcionamiento del Instituto en ausencia del
Director Ejecutivo.

3) Asumir las atribuciones que le correspondan, de acuerdo con las disposiciones de la
Ley de Formacion Profesional y su Reglamento.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO:

Garantizar la transparencia en las operaciones y el uso de recursos del INSAFORP,
asegurando el cumplimiento del control interno y la normativa legal, para una efectiva
rendicién de cuentas, anticipando riesgos potenciales que afecten la gestion.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Consejo Directivo.

AREAS DE GESTION:
1) Auditoria

2) Consultorias

PROCESOS CLAVES:
1) Trabajos de Consultoria
2) Auditorias Administrativas Financieras

3) Auditorias a las Acciones Formativas

10
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UNIDAD ORGANIZATIVA: )
GERENCIA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:
Divulgar las acciones, resultados e impactos del INSAFORP y del Sistema Nacional de

Formaciéon Profesional (SNFP) en su conjunto, contribuyendo a concientizar a la
sociedad, sobre la importancia de la Formacién Profesional y sobre las acciones que
realiza la institucion.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:
1) Eventos

2) Prensa y Promocién
3) Protocolo y Relaciones Publicas.
4) Comunicacioén institucional.
PROCESOS CLAVES:
1) Disefio de estrategias y planes de comunicacion.
2) Gestidn de informacion y comunicacion de Formacién Profesional.

3) Disefio y produccién de materiales para diversos medios y publicos meta,
incluyendo reportes y publicaciones de estudios e investigaciones.

4) Difusién de informacion y materiales de comunicacion

11
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:
Administrar la gestién del recurso humano para contribuir a la mejora de la calidad de vida
del personal y al logro de los objetivos institucionales.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva

AREAS DE GESTION:
1) Desarrollo Organizacional

2) Capacitacion y Desarrollo Humano

3) Compensaciones, Prestaciones y Beneficios.
PROCESOS CLAVES:

1) Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

2) Induccién y cultura organizacional

3) Estudios de clima laboral

4) Compensaciones, prestaciones y beneficios

5) Formacion y desarrolio del personal

6) Evaluacion de desempefio

7) Valuacién

8) Desarrollo organizacional

12
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA LEGAL

OBJETIVO:
Asesorar a la Direccién Superior y a las diferentes unidades organizativas, sobre el marco

legal aplicable al INSAFORP, cuando sea requerido.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva

AREAS DE GESTION:
1)Elaboracién de resoluciones para contrataciones por libre gestion, licitacion
publica o contratacion directa.
2)Elaboracion de contratos por licitacion publica o contratacion directa
3)Elaboracién de Convenios
4)Emisién de certificaciones de documentos.
5)Ejercer la representacion judicial de la institucién ante las diferentes instancias.
6)Elaboracion de opiniones o dictamenes legales.
PROCESOS CLAVES:
1) Elaborar la documentacién legal que sea requerida por la direccion superior y
por las diferentes unidades organizativas, para la sustentacion de los diferentes

procesos administrados por la institucion.

2) Representar judicialmente al INSAFORP en los procesos legales en que la
institucion tenga interés.

3) Asesorar en materia legal a requerimiento de la direccion superior y diferentes
unidades organizativas.

13
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

OBJETIVO:
Contribuir a que los recursos financieros con que cuenta el INSAFORP se administren

con eficiencia y transparencia.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccion Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:
1)  Presupuesto
2) Tesoreria
3) Contabilidad

PROCESOS CLAVES:
1)Administracién de finanzas institucional

2)Planificacion y ejecucion presupuestaria
3)Mantenimiento de liquidez

4)Pago oportuno a proveedores

5)Pago de compromisos financieros
6)Registro de hechos econdmicos
7)Inversiones

14
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UNIDAD ORGANIZATIVA: )
GERENCIA DE FORMACION INICIAL

OBJETIVO:

Asegurar que la oferta de capacitacion realizada a través del SNFP; sea pertinente a los
requerimientos y necesidades de los demandantes y a las exigencias del mercado
nacional e internacional.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:

1) Programa Habilitacién para el Trabajo
2) Programa Empresa Centro
3) Proyectos Especiales

PROCESOS CLAVES:
1) Administracién de servicios de capacitacién.

2) Atencion, orientacién y/o asesoria a la demanda, en la gestidon de acciones de
formacion.

3) Asesoria a la oferta de capacitacion, para la mejora de sus servicios.

15
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA DE FORMACION CONTINUA.

OBJETIVO:
Gestionar e impulsar acciones de formacién que atiendan las necesidades de capacitacién

de los trabajadores de las empresas de manera agil, oportuna, pertinente, eficiente y
eficaz; con el objetivo de contribuir a la competitividad y modernizacion del pais.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:
1) Asesoriay orientacion a demanda y oferta formativa.

2) Atencion y gestion de proyectos y solicitudes de capacitacion.
PROCESOS CLAVES:
1) Administraciéon de servicios de capacitacion.

2) Orientacién y asesoria a la demanda, en la deteccion de necesidades de capacitacion
y la gestion, operacién y evaluacién de acciones de formacion.

3) Asesoria y fortalecimiento a la oferta de capacitacion para la mejora de sus servicios.

4) Operacion de acciones formativas piloto o de referencia.

16
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA TECNICA.

OBJETIVOS:
1) Desarrollar los elementos que contribuyen a brindar una formacion profesional pertinente
y de calidad, acorde a las necesidades actuales y a las tendencias en la demanda y en
los mercados de trabajo, y que permitan el desarrollo de la oferta del SNFP.

2) Garantizar la calidad y pertinencia de los procesos y actores del SNFP, a través de la
acreditacion y/o validacién, de conformidad con los procesos disefados, probados y
posteriormente autorizados por el Consejo Directivo del INSAFORP.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccion Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:
1) Normalizacién
2) Disefio Curricular
3) Acreditacion
4) Evaluacion
5) Certificacion

PROCESOS CLAVES:

1) Elaboracion de normas, metodologias y criterios para la operacién de la FP, en
colaboracion con los otros actores del Sistema:
« Desarrollo y aprobacién de normativas para la FP
« Desarrollo de perfiles ocupacionales
« Integracién y actualizacién del Catalogo Nacional de Ocupaciones
 Implantacién de nuevas tecnologias-TIC s- para desarrollar la FP

2) Disefio y desarrollo curricular:
» Disefio y desarrollo curricular
« Desarrollo de Programas
« Elaboracién de Manuales y Guias de aprendizaje
« Pruebas piloto y ajustes a curricula

3) Disefio de metodologias y materiales para formacién de formadores, evaluadores y
otros actores clave del SNFP:
« Investigacidon sobre nuevas metodologias de formacion
. Disefio de metodologias y materiales para la formacion de formadores
« Aplicacién y evaluacién de pruebas piloto
« Establecimiento de criterios y mecanismos para la vinculaciéon con la educacion
formal

4) Acreditacion de programas.

17
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5) Validaciéon de formadores, evaluadores y otros actores del Sistema.
6) Emision de documentos de acreditacion-validacion.

7) Emisidén de recomendaciones.

8) Seguimiento a las acciones de acreditacion y validacion.

9) Registros

18
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS DE FORMACION

PROFESIONAL.
OBJETIVOS:

1) Elaborar y divulgar estudios e investigaciones sobre la formacién profesional en el
contexto econdmico y social del pais y de la regidn, para contribuir al desarrollo de la
formacion profesional en El Salvador.

2) Proveer a la alta direccion del INSAFORP informacion pertinente, oportuna y confiable
sobre las tendencias y evolucién de la formacion profesional, de acuerdo a la dinamica
del mundo del trabajo, asi como también, informacion de caracter econdmico y social.

3) Poner a disposicion del Sistema Nacional de Formacion Profesional la informacion que
genera el INSAFORP para contribuir al buen funcionamiento del sistema.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:

1) Informacién y Analisis.

2) Demanda de Trabajo.

3) Oferta de Trabajo.

4) Analisis Territorial.

5) Seguimiento y Evaluacion.

6) Gestion, organizacion, registro y servicios de informacién bibliografica.
PROCESOS CLAVES:

1) Disefio de modelos y metodologias para el desarrolio de estudios e
investigaciones.

2) Desarrollo de estudios e investigaciones.
3) Ejecucién de convenios de cooperacion para estudios e investigaciones.
4) Elaboracion de documentos y reportes.

5) Servicios de documentacion e informacién.

19
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UNIDAD ORGANIZATIVA: )
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OBJETIVOS:
Contar con un sistema de informaciéon que permita la toma de decisiones dentro del
INSAFORP y del Sistema Nacional de Formacion Profesional (SNFP).

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccidn Ejecutiva

AREAS DE GESTION:
1) Administracion de Redes.
2) Desarrollo de Sistemas.

3) Soporte técnico informatico.

PROCESOS CLAVES:

1) Desarrollo de sistemas de informacidn para los procesos claves del INSAFORP y del
Sistema Nacional de Formacién Profesional (SNFP).

2) Mantenimiento a los sistemas informaticos.

3) Administraciéon y mantenimiento a la infraestructura Tecnologica.

4) Soporte Técnico (Atencién a solicitudes de usuarios).

20
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL (UACH)

OBJETIVO:
Proveer al INSAFORP de obras, bienes (equipos, materiales e insumos) y servicios para su
buen funcionamiento, contribuyendo a que se administren con eficiencia y transparencia.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva

AREAS DE GESTION:
1) Compra o Adquisicion de Bienes y Servicios

2) Contratacion de Servicios de Capacitacién/ Acciones Formativas.

PROCESOS CLAVES:
1) Elaboracién y Seguimiento del Plan Anual de Compras

2) Ejecucion de procesos de Adquisicidon y Contratacion de Bienes y Servicios.
a) Libre Gestidn
b) Mercado Bursatil
c) Contratacion Directa
d) Licitaciones o Concursos

3) Registro y actualizacién de base de Proveedores

a) Registro y actualizacién de base de Proveedores de Formacion Profesional
b) Registro de proveedores de bienes y servicios

21
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

OBJETIVOS:
Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes estratégicos y operativos del

INSAFORP, de sus relaciones con los Subsistemas del SNFP y su colaboracién con otras
instituciones

Gestionar fuentes de financiamiento_externas con organismos financieros Internacionales
y/o con organismos cooperantes externos, coordinando todos los mecanismos para la firma
de convenios de cooperacion interinstitucional.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:
1) Planeacion

2) Seguimiento

3) Cooperacion técnica

PROCESOS CLAVES:
1) Planeacién y programacion.
2) Definicién de metodologias, parametros y criterios de evaluacion.
3) Generacién y validacion de instrumentos de evaluacion.
4) Seguimiento y evaluacion de planes y programas.

5) Analisis de resultados de evaluacién y retroalimentacién a los subsistemas del
INSAFORP.

6) Establecer enlaces con los cooperantes para gestionar programas o proyectos de
caracter técnico o financieros para fortalecer la gestién institucional.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO
Brindar el apoyo logistico necesario para que las diferentes Unidades y Gerencias puedan
cumplir de manera eficiente y eficaz con las metas institucionales.

DEPENDENCIA JERARQUICA
Sub Direccién Ejecutiva

AREAS DE GESTION
1) Administracion del almacén

2) Mantenimiento preventivo y correctivo
3) Transporte
4) Control de Activo Fijo
5) Reproduccion de documentos
6) Logistica
PROCESOS CLAVES:
1) Administracién de recursos materiales

2) Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
GERENCIA DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL SAN
BARTOLO

OBJETIVOS:

Gestionar e impulsar acciones de formacion que atiendan las necesidades de capacitacion
de manera agil, oportuna, pertinente, eficiente y eficaz; con el objetivo de contribuir a la
competitividad y modernizacién del pais.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:

1) Formacién inicial

2) Formacion continua

3) Proyectos especiales

4) Mantenimiento y servicios generales.

5) Almaceén.

6) Procesos administrativos de UFl y UACI.

PROCESOS CLAVES:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Administracion de servicios de capacitacion.

Orientacion y asesoria a la demanda, en la deteccién de necesidades de capacitacion
y la gestion, operacién y evaluacion de acciones de formacion.

Asesoria a la oferta de capacitacion, para mejora de loa servicios.
fortalecimiento a la oferta.

Operaciones directas de acciones formativas piloto o de referencia.

vinculacién con el subsistema de intermediacion e insercidén productiva de SNFP.
Asesoria y apoyo a comisiones técnicas asesoras y mesas sectoriales.
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Diagnéstico de la capacidad instalada.

10) Administracién de almacén.

11) Plan anual de compras.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO:
Asegurar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el INSAFORP.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccion Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:
1) Acceso a la Informacién Publica

2) Rendicién de Cuentas

PROCESOS CLAVES:

1) Facilitar al pubiico el derecho de acceso a la informacion puablica mediante
procedimientos sencillos y expeditos.

2) Difundir la informacién publica que genere la institucion

3) Administrar y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica

4)  Fomentar y propiciar la cultura la transparencia de la gestion institucional.
5)  Impulsar la rendicién de cuentas de la gestion institucional

6) Modernizar la organizacién de la informacién publica institucional
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE MONITOREO Y EVALUACION DE LA FORMACION
PROFESIONAL

OBJETIVO:
Implementar mecanismos de gestion y seguimiento de las acciones formativas promovidas

por el INSAFORP, de manera transparente e integral, mediante el monitoreo y evaluacion,
haciendo uso de las TICs para dar respuesta sincrona de calidad a la mejora continua del
Sistema de Formacién Profesional.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva

AREAS DE GESTION:

1) Monitorear y evaluar.
2) Documentar e informar.
3) Implementar estrategias.

PROCESOS CLAVES:

1) Monitorear y evaluar las acciones formativas que se ejecutan en los distintos proyectos
que el INSAFORP implementa:
¢ Habil Técnico.
¢ Formacién Continua.
¢ Proyectos especiales.

2) Documentar e informar los resultados obtenidos en las acciones formativas monitoreadas
y evaluadas:
¢ Habil Técnico.
¢ Formacion Continua.
¢ Proyectos especiales.

3) Implementar estrategias de apoyo y retroalimentacion para los actores involucrados en
las acciones formativas de acuerdo a los resultados obtenidos en los procesos de
monitoreo y evaluacion realizada:

e Habil Técnico.
¢ Formacion Continua.
* Proyectos especiales.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE FORMACION A DISTANCIA

OBJETIVO:

Gestionar e impulsar las acciones de formacion profesional en la modalidad a distancia que
atiendan las necesidades de capacitacién de los trabajadores de empresas y poblacion
vulnerable/desempleada a través de la plataforma online, de manera agil, oportuna,
pertinente, eficiente y eficaz; con el objetivo de contribuir a la mejora continua de
competencias, a la competitividad y las exigencias del mercado laboral nacional e
internacional.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccién Ejecutiva

AREAS DE GESTION:

1)
2)

3)
4)

Gestion de Proyectos para la oferta de formacion profesional en modalidad a
distancia

Gestion y asesoria de proveedores de servicios de formacién profesional en
modalidad a distancia.

Gestion Técnica y administrativa del Portal y Plataforma Online

Gestion de proyectos para la virtualizacion de cursos de formacion
profesional propias de la institucién para la oferta en modalidad a distancia.

PROCESOS CLAVES:

1)
2)
3)
4)

5)

Acreditar proveedores de formacion virtual.

Validar tutores de cursos en modalidad virtual.

Verificar, validar y aprobar Plataformas LMS de proveedores, para cursos de
formacion profesional en modalidad virtual.

Registrar, inscribir, aprobar empresas y empleados solicitantes de formacién
virtual.

Crear o actualizar materiales para cursos de la institucion de la oferta de
modalidad virtual.

Administrar Plataforma e-Learning y actualizar contenidos del Portal de
Gestion.

Gestionar y asesorar para la compra de servicios de formacioén profesional
en modalidad virtual.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE CENTRO DE ATENCION Y ACCESO A LA

INFORMACION

OBJETIVO:
Centralizar la gestion de la atencién a usuarios y/o proveedores de bienes vy

servicios requeridos por la institucion, con el fin de garantizar tramites uniformes,
expeditos y oportunos.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Direccion Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:

1) Atencion al cliente interno o externo
2) Revisiéon de informes para pago

PROCESOS CLAVES:

1) Recepcion de documentacidén presentada por usuarios y/o proveedores de
bienes y servicios.

2) Atencidn y orientacidén de consultas de usuarios y/o proveedores de bienes y
servicios.

3) Tramitacién de procesos establecidos para pago de bienes y servicios
requeridos.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Puablica en el INSAFORP,
asegurando el adecuado funcionamiento de los archivos.

DEPENDENCIA JERARQUICA:
Sub Direccidn Ejecutiva.

AREAS DE GESTION:

1)
2)
3)

Resguardo de informacién
Capacitacion
Elaboracién de normas y procedimientos.

PROCESOS CLAVES:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Generar y actualizar las normas para el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) del INSAFORP.

Elaborar los manuales, procedimientos y guias institucionales para articular y
hacer funcionar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA) del INSAFORP.

Coordinar y supervisar la identificacion, clasificacién y valoracién documental
institucional.

Capacitar al personal sobre las buenas practicas de gestion documental y
archivo

Impulsar los procesos de modernizacion y automatizacidon del Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) del INSAFORP
Resguardar y custodiar la informacion en sus fases semi-activa o de consulta,
asi como su fase histérica.

Facilitar la gestion de préstamos y devoluciones de documentos que se
resguardan en el Archivo Central.

Administrar la gestién de transferencias de expedientes de los Archivos de
Gestidn al Archivo Central.

Preparar y ejecutar proyectos de digitalizacion de documentos, con base a la
valoracién documental.

10)Brindar acompafiamiento a las Unidades Organizativas en procesos de gestién

documental y archivos.
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