E@"}lnsnmrp PROCESO PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y ;/\E_RS ON: 01
REPORTES i

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre y Apellido: / / -
yAp MK/W(/C D(/m SO

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido:

Mﬁu@x (f;{?ka\ Ao/\/w\w(\&) é& O«\/C—LDJ

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido:

Cargo: :E’ 7’6 f&héjo/ ¢j’(/

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: (j ar 4/ 50';746 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO:

Diagrama de Bloques: .
Actividades del Proceso: Fecha: 2 () StV 18

Formularios o Evidencias:

NewvsewpNrp

Modificaciones del documento:

Pagina 1 de 4



S‘%IﬂSﬂFﬂfl’l PROCESO PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y | o> ON: 01

FV:
REPORTES FUR:

1. OBIETIVO:

Desribir las actividades necesarias para llevar elaborar Documentos y Reportes, relacionados al drea de
Investigacidn y Estudios de Formacién Profesional.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las actividades de recoleccidon de informacién que permitira cubrir
una necesidad que sera solventada con el documento o reporte a elaborado.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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E‘%Iﬂﬁlfﬂfp PROCESO PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y
REPORTES

VERSION: 01
FV:
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H

. Clasificalainformacionpor e .
. . . Analizacontenidode
niveles de prioridad e
. , - documentooreportey
interésy comienzael e
; modificaencasode ser
procesamientodela L :
: _necesario
misma. -

FUR:
GIEFP
Determinalanecesidad Identificafuentesde |
de la Investigacidon sobre informacidnyrealizasu
la base de los » recolecciondeacuerdoa |
requerimientos la necesidad que sera
institucionales. solventada.

:

:

 Elaboray validael %
documentooreporte, y
~ distribuye con §
involucrados.
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EdInsaforp

PROCESO PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y
REPORTES

VERSION: 01
FV:
FUR:

5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro. | Responsable

Actividad

Evidencia

1 Técnico IEFP

Identifica las fuentes de informacidn confiables
a considerar como insumos para la elaboracién
de documentos y reportes

Listado de Fuentes de
informacion

2 Técnico IEFP

Recolecta la informacion tomando como
criterio la necesidad que serd solventada con el
documento o reporte a elaborar.

Informacidn recolectada

3 Técnico IEFP

Clasifica la informacién por niveles de prioridad
e interés y comienza el procesamiento de la
misma.

Informacién procesada

4 Técnico IEFP

Analiza contenido de documento o reporte y
modifica en caso de ser necesario

Documento o reporte

5 Técnico IEFP

Elabora el documento o reporte

Documento o reporte

generado
Vali ot
6 Gerente IEFP || alida el documento o reporte y distribuye con Documento o reporte
involucrados. generado

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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5"3’3 l“SBFﬂ[I\ PROCESO PARA DESARROLLO Y ESTUDIOS DE
INVESTIGACIONES

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido:
v /(//am/@/ ﬂm
Cargo:

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido:

Ma e 6"6\'\5[ \*\e/w\‘sr\&CJ &Q\»ﬂf\ﬂ)

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVIS POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: o~y — @A/[y,f-a,c\)

Cargo:

azZ
‘\ =

\/1

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: ﬂm, Z’f éOWC'Z

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacién:

Diagrama de Bloques:

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: (D

Actividades del Proceso: Fecha: FQD SEP 2018

Formularios o Evidencias:

NounhkwhNR

Modificaciones del documento:
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E%"}lnsafnrp PROCESO PARA DESARROLLO Y ESTUDIOS DE VERGIGREOL

FV:
INVESTIGACIONES FUR:

1. OBIJETIVO:

Desribir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso para desarrollo y estudios de investigacidn,
ya sea por personal interno de INSAFORP o por Empresa Consultora o Persona Natural contratada para
dicho objetivo.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para desarrollo y estudios de investigaciones de acuerdo a las
metodologias asociadas. Inicia con la identificacion de la necesidad del desarrollo y estudio de
investigacion y finaliza con la presentacidn de los resultados ante las unidades organizativas vinculadas al
desarrollo y estudio de investigacion realizado.

3.  OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: 01
ES lﬂSﬂ[ﬂfp PROCESO PARA DESARROLLO Y ESTUDIOS DE kg i
INVESTIGACIONES e
ClEEr . UAC] . vampr‘esa cc?ntliat_ada (o]
1 _ consultor individual

Inicia procesode
contrataciondeacuerdo a las

Determina la necesidad Mot b

de la Investigacién actividades definidasen el i :
, Do i actividadesarealizar
Metodologiay disefia TDR procedimiento de UACI de
eE : durante el procesode
y/o especificaciones acuerdoal tipode C =
técnicasy remite a UACI contratacionyniveles de OnsUtorld

autorizacion pertinentes

Recolecta datos pertinentesal
tema de estudioy/o

s ; investigacion de acuerdoal Plan |
ValidaPlan de Trabajo = |

de trabajoya las
especificaciones técnicas, en
caso queexistan
modificaciones, notifica a GIEFP
para validaraincorporaciénde
las mismas al estudioy/o |

investigacion.

_ para quede inicio el
. estudioy/oinvestigacion a
: realizar

Revisa, apruebay Presenta

resultados anteslas Procesa, analizaypresentala

unidades organizativas informadénde acuerdo alos
vinculadas al temade . propositos del estudio 0
estudioy/oinvestigacion ivestigacion..
realizada.
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Einsaforp

PROCESO PARA DESARROLLO Y ESTUDIOS DE
INVESTIGACIONES

VERSION: 01
FV:
FUR:

5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Determina la necesidad de la Investigacién

Levantamiento de

En caso que el estudio y/o investigacion a
realizar sea ejecutada por el personal de la GIEFP
esta actividad correspondera de manera directa
a la Gerencia.

1.| Gerente IEFP | Metodologia, sobre la base de los requerimientos | necesidades en reunién con
institucionales. interesados
Disefia TDR y/o especificaciones técnicas para e
- . a4 , TDR y/o especificaciones
2.| Técnico IEFP |iniciar el proceso de contratacién de consultoria v/ , P .
. . N tecnicas
para el desarrollo del estudio y/o investigacion
, . Remite informacién a UACI para dar inicio al e
3 Tecnico » & TDR y/o especificaciones
*| Administrativo | Proceso de Contratacién. técnicas
Inicia proceso de contratacién de acuerdo a las
actividades definidas en el procedimiento de e
4 UACI . ., ] TDR y/o especificaciones
. UACI de acuerdo al tipo de contratacion y niveles YEericas
de autorizacion pertinentes
Desarrollo de reunién de coordinaciéon con el
Gerente de IEFP | equipo consultor para la ejecucién de la e
o s i j g ! L TDR y/o Especificaciones
5.| ytécnicode |consultoria de acuerdo a las especificaciones técni
GIEFP o écnicas
técnicas
Empresa
contratada o | Presenta plan de trabajo y actividades a realizar .
6. P 0y , Plan de Trabajo
consultor durante el proceso de Consultoria
individual
Valida Plan de Trabajo para que de inicio el . .
7.| Gerente IEFP . . . J p f . Plan de Trabajo validado
estudio y/o investigacién a realizar
Recolecta datos pertinentes al tema de estudio
y/o investigacion de acuerdo al Plan de trabajoy
a las especificaciones técnicas, en caso que
existan modificaciones, notifica a GIEFP para
Empresa . . . s : )
validar la incorporacidn de las mismas al estudio
contratada o . o .z
8. y/o investigacion. Datos Recolectados
consultor
individual
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t<dinsaforp

PROCESO PARA DESARROLLO Y ESTUDIOS DE
INVESTIGACIONES

VERSION: 01
FV:
FUR:

Empresa : . o
Procesa, analiza y presenta la informacién de
contratada o i . .
9. Consultor acuerdo a los propdsitos del estudio o Informacién procesada
Lo investigacién.
individual g
Gerente de IEFP | Revision de informe de la consultoria y .
. y . Observaciones al
10| ytécnicode |elaboracién de observaciones para ser
; documento
GIEFP incorporadas por el consultor.
Empresa
contratada o | Incorpora en informe las observaciones
11 . Informe
Consultor realizadas por la GIEFP.
individual
L Proporciona visto bueno al informe de Ia
12| Técnico de IEFP P ] Informe
consultoria
Aprobacién de productos desarrollados por la
13| Gerente IEFP P , P P Informe
consultoria.
Empresa
contratada/ |Presenta resultados antes las unidades
14| Consultoro |organizativas vinculadas al tema de estudio y/o Presentacion
Técnico de la |investigacidn realizada.
IEFP

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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EAInsafarn | PROCESO PARA DISENAR MODELOS Y METODOLOGIAS | VERSION: 01
“dinsafo dL PARA EL DESARROLLO Y ESTUDIOS DE FV:
INVESTIGACIONES FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: p Firma:
Cargo: ual’ll/&/ Vramw Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: Firma:
Fecha
‘\/\M < sthd Wews /\ch) &L Wo\\/u)
P 2 é e A\
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: E ’ngmﬁam” =
X ) -siratépi =
Nombre y Apellido: ~NT &/{/l\% s ) Firma: <
Cargo: p }/(/ //'? Fecha:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo: &/Zﬂ/ éomeL

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @

Diagrama de Bloques: s ,
= % Fecha: 2 0 StF zuid

Actividades del Proceso:

Formularios o Evidencias:

NounhkwhpeR

Modificaciones del documento:
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E [Irn | PROCESO PARA DISENAR MODELOS Y METODOLOGIAS
3 IISBF m PARA EL DESARROLLO Y ESTUDIOS DE
INVESTIGACIONES

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Desribir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso para realizar modelos y metodologias para
el desarrollo y estudio de Investigaciones, ya sea por personal interno de INSAFORP o por Empresa

Consultora o Persona Natural contratada para dicho objetivo,

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para Disefio y Actualizaciéon de Metodologias destinadas a realizacién de
Investigaciones y Estudios concernientes a la formacion profesional, puede dar inicio a través de un
requerimiento de las Gerencias de Formacién Continua o Inicial, o por las necesidades determinadas por

la alta direccidn de INSAFORP.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Metodologias existentes en otros Organismos de Investigacion

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: 01

Edinsaforp

PROCESO PARA DISENAR MODELOS Y METODOLOGIAS

PARA EL DESARROLLO Y ESTUDIOS DE
INVESTIGACIONES

FV:
FUR:

Empresa Contratada o

DE/Presidente/Concejo

SlEE Directivo

UACI

Consultor Individual

Determina |a necesidad de
laInvestigacion
Metodologia, sobrela base
de los requerimientos
institucionales

Busca modelos de |a
investigacion referentes, ya
seanacionales o
internacionales que permitan

desarrollarlainvestigaciony
seleccionalas mas adecuadas
de acuerdoal objetivoy
presenta al Gerente.

Sedefine el modelo parala
investigacionyse elaboran
losTDR con las
especificacionesde |a
investigacion

Socializa propuesta técnica
con solicitantesy partes

4 interesadasy presenta TDR

. aDE/Presidente/CD parasu

aprobacion

Aprueba, deniegao
~~~~~~~~ » solicitamodificaciéna
TDR.

Remite informaciéna

Realiza procesode

UACI para iniciar proceso
de Contratacién

dependiendodeltipo

contratacion

de lamisma

Realizala
investigacion
aplicando
metodologiade
acuerdoa los TDR

¥

Realizaseguimientoa
lainvestigacion, para

realizarlos ajusteso
modificacionesala
misma

Entregainforme con
losresultados de la
investigacion de
acuerdoala
metodologfaindicada |

enlosTDR i

Analizalosresultados
de la investigacion

Ajusta la Metodologia,
de acuerdoa los
resultadosylas

mejoras identificadas.

. FNDEPROCESO
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o PARA DISENAR MODELOS Y I ON:
Ealnsa[nrp PROCESO PARA DIS (0] OS Y METODOLOGIAS | VERSION: 01
3ot 4l e P P PARA EL DESARROLLO Y ESTUDIOS DE FV:
INVESTIGACIONES FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Determina la necesidad de la Investigacidn Levantamiento de
1 Gerente IEFP | Metodologia, sobre la base de los| necesidadesen reunidn con
requerimientos institucionales. interesados
Busca modelos de la investigacion referentes,
o ya s_ea SGEOnAIES & mter.nacm.nale-s, que Documentacién obtenidos en
2 Técnico IEFP | permitan desarrollar la investigacién vy ,
. i la busqueda
selecciona las mds adecuadas de acuerdo al
objetivo y presenta al Gerente.
I Presenta al Gerente de IE propuesta de model
3 Técnico IEFP ; S .p B . 08 Propuestas de Modelos
de investigacion, dependiendo del objetivo.
ren . . S . L
4 ’Ge .e te/ Define el modelo de investigacidn a utilizar. Modelo de Investigacion
Técnico IEFP
Disef .
5 Técnico IEFP || |senc_) de"l"DR con las especificaciones de la TDR
investigacion
- Sociali o lici
6 Técnico IEFP ocia |z_a propuesta técnica con solicitantes y TDR
partes interesadas
Aprueba TDR vy solicita autorizacion a DE, TDR
7 Gerente IEFP | Presidente o Concejo Directivo, dependiendo el Presentacion para
monto de contratacion. autorizacion
DE/Presidente/
8 Concejo Aprueba o deniega TDR presentados Acuerdo
Directivo
9 Técnico Remite informacién a UACI para dar inicio al TRD
Administrativo | proceso de Contratacion. Acuerdo
Realiza proceso de contratacion dependiendo TRD
10 UACI del tipo de la misma: Libre Gestidn (aplicada en Acuerdo
la mayoria de ocasiones) y Licitacion.
Empresa
Contratada o | Realiza la investigacién aplicando metodologia
11 L. ‘i z TDR
Consultor de acuerdo a los términos de contratacion.
Individual
Realiza seguimiento a la investigacién, para Correo elactrancas
12 Técnico IEFP . gu a invests » B Observaciones a
realizar los ajustes o modificaciones a la misma. . N
investigacién
E .
mpresa Entrega informe con los resultados de la o
Contratadao |, L 7 Informe de Investigacion
13 investigacion de acuerdo a la metodologia
Consultor .
L indicada en los TDR
Individual
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E{%}I Fu PROCESO PARA DISENAR MODELOS Y METODOLOGIAS | VERSION: 01
"SB rp PARA EL DESARROLLO Y ESTUDIOS DE FV:
INVESTIGACIONES FUR:
Gerente / . . L Metodologia Disefiada
14 Técnico IEEP Analiza los resultados de la investigacién Validada
15 Gerente/ Ajusta la Metodologia, de acuerdo a los Observaciones a
Técnico IEFP | resultados y las mejoras identificadas. investigacion
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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