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z PROCEDIMIENTO DE CREACION Y
E*zalllSilFI]l’p DESHABILITACION DE CODIGOS EN EL SIFP

1. OBIJETIVO:

Describir el procedimiento para crear un cédigo o deshabilitar un codigo en el Sistema de Informacién de
la Formacidn Profesional.
2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica solo para el sistema de Informacién de la Formacién Profesional SIFP.
Cualquier otro cambio en el sistema deberd hacerse el cambio en el presente procedimiento.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

4. DIAGRAMA DE BLOQUES
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P

CREACION DE CODIGO EN SIF

PROCEDIMIENTO DE CREACION Y DESHABILITACION DE CODIGOS EN EL SIFP

itant

Asesordesighadopor
gerenciasolicitante

Designado por

Designado por

gerenciatécnica

gerenciatécnica

Verificarque enel SIFP no
existauncodigoigual o
parecido al solicitado

Completarelformulario

» . cédigodeigual osimilar

Verificarque noexistaun

desolicitud de creacién
de codigo.

nombre enel SIFP.

¥
Crear codigoenel SIFP,
- verificandola ubicacion del
curso en la clasificacion de las
familiasformativasyla
modalidad de ejecucion.

Completarlos datos de creacion
del cédigo enel formulariode
solicitud de creaciéndel cédigo
y obtenerfirmay sello,

| Notificarla creaciéndel codigo

: con documento escaneadoala
. persona gerentede launidad
solicitante.

Verificarque enel SIFP, el cédigo

o presente saldos enel ejercicio
fiscal mediantelael

correspondiente reporte.

=

Notificaralas gerencias

INHABILITACION DE CODIGO EN SIFP

Gerencia:

Gerencia

Involucrad

Legal

Justificar, porescrito,la necesidad de
conservarel cédigo.

involucradas que se procederd a
la deshabilitacién del codigo.

# De no presentarse ningunajustificacion
respaldada se entenderd que aceptanlia
i deshabilitaciéndel curso.

i Solicitarun andlisis |egal delriesgo ‘

. defraccionamiento de servicios si
algunadelas gerenciassolicitasu
conservacion (silarazéonde la
deshabilitacionfueseesa).

Emitirrazonamiento que posibilite o
#: - imposibilite |a deshabilitacion del

. Deshabilitaciéno conservaciondel |

cédigoy notificacion via correo
electrénicoalas unidades
i involucradas.

codigo.

. FNDERROC
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& '“Sﬂ[ﬂr PROCEDIMIENTO DE CREACION Y .
3 o dn S s p DESHABILITACION DE CODIGOS EN EL SIFP IE\LjR
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
CREACION DE CODIGO
N° Responsable Actividad Evidencia
Verificar que en el Sistema de Informacién de
1 Persona asesora designada | Formacion Profesional- SIFP, no existe un
" | por la gerencia solicitante. | cddigo que sea exactamente igual o muy
parecido al solicitado.
P aa ra ignada . -
erson sesg d?s. : Completar el formulario de solicitud de
2. | por la gerencia solicitante y ., L
creacion de codigo.
Gerente.
3 Persona asesora designada | Verificar que no exista un cédigo de igual o
" | por la Gerencia Técnica. similar nombre en el SIFP.
. Crear codigo en el SIFP, verificando la ubicacién
Persona asesora designada ice s .
4. . del curso en la clasificacion de las familias
por la Gerencia Técnica. . . . L
formativas y la modalidad de ejecucién.
Persona asesora designada | Completar los datos de creacidn del cédigo en
5. | por la Gerencia Técnicay el formulario de solicitud de creacién del cédigo
Gerente Técnico. y obtener firma y sello.
. Notificar la creacién del cédigo con documento
Persona asesora designada .
6. R escaneado a la persona gerente de la unidad
por la Gerencia Técnica. .
solicitante.
INHABILITACION DE CODIGO
Un cédigo se deshabilitara cuando:
1. Exista un riesgo de fraccionamiento de servicios.
El proyecto especifico para el que fue creado haya finalizado.
Exista una modificacién en la clasificacién de las familias formativas.
N° Responsable Actividad Evidencia

Persona asesora designada por la

Verificar que en el Sistema de Informacion de
Formacién Profesional- SIFP, el cédigo no

Gerencia Técnica.

1 Gerencia Técnica. presente saldos en el ejercicio fiscal mediante la
obtencién del correspondiente reporte.
Notificar a las gerencias involucradas (CFP del
, Persona asesora designada por la | INSAFORP, UACI, Gerencia de Formacidn Inicial y
" | Gerencia Técnica y Gerente. Gerencia de Formacidn Continua) que se
. procederd a la deshabilitacién del cddigo.
Gerencias involucradas: CFP del
g INSAFORP, UACI, Gerencia de Justificar, por escrito, la necesidad de conservar
" | Formacion Inicial y Gerencia de el cédigo.
Formacién Continua.
: De no presentarse ninguna justificacién
Persona asesora designada por la ,
4, respaldada se entendera que aceptan Ia

deshabilitacion del curso.
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PROCEDIMIENTO DE CREACION Y
Eﬁg'“‘“’“'l‘ DESHABILITACION DE CODIGOS EN EL SIFP

Solicitar un andlisis legal del riesgo de
fraccionamiento de servicios si alguna de las
gerencias solicita su conservacion (si la razén de la
deshabilitacion fuese esa).

5. | Gerencia Legal.

Persona asesora designada por la | Emitir razonamiento que posibilite o imposibilite
Gerencia Técnica. la deshabilitacién del cédigo.

6. ANEXOS O FORMULARIOS:
SOLICITUD DE GENERACION DE NUEVO CODIGO PARA CONTENIDOS, CURSOS O PROGRAMAS DE
FORMACION PROFESIONAL

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION MODIFICACIONES FUR
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E.%}IIISHFIHF PROCESO RECONOCIMIENTO DE CENTROS DE | /0N Porrador 01

FORMACION PROFESIONAL i\L/J:R'

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / /) 2
Cargo: M&/WUC/’ JSSUra o

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
- ; . - 1/ o ) o
Nombre y Apellido: /422 /7|aALo 1| antiniZ Auir

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

~ Planificacién

Nombre y Apellido: ) - z . - = [stratégica
\ - =
Cargo: o~ &/Jj“j/‘ - : INSAFORP

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: . )
Cargo: @ﬂy of é@/%? Z

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacién:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: &

Diagrama de Bloques: Fecha: 2 () SEP 2018

Actividades del Proceso:

Formularios o Evidencias:

No oy s W e

Modificaciones del documento:
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E%ﬁ"}lnsafurp PROCESO RECONOCIMIENTO DE CENTROS DE VERSION: borrador 01

FORMACION PROFESIONAL E\L/;R,

1. OBIJETIVO:

Desribir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Reconocimiento de Entidades que
desean convertirse en prestadoras de servicios de Capacitacion ( i. Formacidon a jévenes, mujeres y
poblacion vulnerable, y/o ii. Formacién a trabajadores de empresas )

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica a todas las Entidades que solicitan ser reconocidas por INSAFORP como
Entidad Proveedora de Servicios de Capacitacion, en una o ambas modalidades: i. Formacién a jévenes,
mujeres y poblacién vulnerable, y/o ii. Formacién a trabajadores de empresas. También aplica para accién
movil o centro fijo. También aplica para el caso de actualizacién de informacién de la Entidad.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ver en www.insaforp.org.sv en la opcidn Proveedores de Formacion Profesional

Quienss Somos Progiamas de For Profesional Proveedores de Formaciin Profesional ® . PORTAL DF TRANSPARENCIA

Formacién a Jovenes, Mujeres v Poblacin Vulnerable
Personas Nulimales Formacion a Trabajadores de Engresas

Requiisitos Industria del Plastica

HAS DPORTUNIDADES GRACIAS A LA FORMACION

in Institucional

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: borrador 01

PROCESO RECONOCIMIENTO DE CENTROS DE FV:

FORMACION PROFESIONAL

Edinsaforp

FUR:

Entidad Solicitante

ICIA PROCESO

Gerencia Técnica

UACI

Solicitainformacion
referente al proceso de
Reconocimiento de
Entidades

Brindainformaciény
orientacion pertinenteal
proceso, indicando los
requisitos.

Preparaun expediente Uinico
con documentacion de
soportey solicitacitaen la
GerenciaTécnica

La Entidad evaliaaque
familia/ categoria /
subcategoriay/o Programa
de formacién deseapostular.

Revisadocumentacion junto
con Representantede la
entidad utilizando listade
veriicacion

Se coordinay realizauna
visitade verificacionde las
condiciones declaradasenel
expediente.

Sitodo es conforme procede a
laemisionde lacartade
reconocimiento, ratificaciény/o
validaciontécnicaparala
entidad proveedorade servidos
de capacitacion. Archiva
expedientey/o actualiza

.

Remite a UACI un memo para
enviar carta de reconocimiento
y/ovalidacion técnica.

Iniciaproceso de Registrode

proveedoresy remite notaa
la Entidad notificando las

dreas ysub areas que se han
registrado de sucompetencia.
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E<insaforp

PROCESO RECONOCIMIENTO DE CENTROS DE

VERSION: borrador 01

FORMACION PROFESIONAL E\lj:R'
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Solicita informacion referente al proceso de
Reconocimiento de Entidades. También Ver

1 Entidad Solicitante

aplica para el caso de actualizacion de
informacién

www.insaforp.org.sv

2 Técnico de GT

Brinda orientacidon y detalle de requisitos
para ser Reconocido como Entidad
prestadora de servicios para INSAFORP.

Ver
www.insaforp.org.sv

3 Entidad Solicitante

Prepara un expediente Unico con
documentacidn de soporte y solicita cita en
la Gerencia Técnica. La Entidad evalia a que
familia / categoria / subcategoria y/o
Programa de formacion desea postular. Esto
se registra en las respectivas cartas de
interés segun formato disponible en la web
del Insaforp.

El expediente Unico contiene:

Informacion legal, informacién de
infraestructura, informacién del personal
administrativo, experiencia como centro de
formacion profesional, informacién de los
facilitadores y/o instructores

Solicita entrevista con Gerencia Técnica del
Insaforp.

Expediente Unico

Técnico de GTy
4 Representante de la
Entidad

Ambas partes se retnen y analizan el
expediente Unico. Se completa una Lista de
Verificacion de Informacion presentada.

La informacién legal es revisada por Area
Legal del Insaforp

Expediente Unico y
Lista de Verificacion
de informacion
presentada

Técnico de GTy

Se coordina y realiza una visita de
verificacion de las condiciones declaradas en
el expediente. Los resultados de la visita

Nota de visita de

= RepresEenrl':Z:;e dels determinan en cuales de los Programas y/o verificacion
Proyectos de capacitacion que el Insaforp
promueve, la entidad puede participar.
Si todo es conforme procede a la emision de
la carta de reconocimiento, ratificacion y/o
Técnico de GT validacion  técnica para la  entidad Carta de

proveedora de servicios de capacitacion.
En caso de faltar alguin documento
relacionado a facilitadores locales o

Reconocimiento
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FUR:

extranjeros, se emite carta de

reconocimiento preliminar.

Técnico de GT

Se archiva expediente Unico y se actualiza a
medida sea requerido o presentado
informacion por parte de la entidad.

Expediente Unico

Técnico de GT

Se elabora un memo para enviar a UACI la
carta de reconocimiento y/o validacién
técnica. En el memo se coloca la familia /
categoria / subcategoria, asi como areas y
sub dreas para las cuales fue reconocida la
entidad.

Se remite expediente Unico a UACI

Memo 'y
Expediente Unico

UACI

Inicia proceso de registro de la entidad en
registro de proveedores que mantiene UACI.
Se envia una nota a la Entidad notificando
las dreas y sub areas que se han registrado
de su competencia.

Expediente Unico

10

Entidad Solicitante

Cada vez que desea presentar una oferta
para postularse en una licitacion, solicita
Carta de Validacién, si desea agregar una
nueva familia formativa no considera en el
proceso de Reconocimiento de entidades,
presenta documentacién que soporte dicha
peticion.

Solicitud de Carta de
Validacion
Documentacién anexa

11

Técnico de Area

Evalua la solicitud, analiza y si cumple con los
requisitos y emite Carta de Validacion

Carta de Validacion

6.

FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

Ver guia y formularios en www.insaforp.org en la opcién proveedores de formacidn profesional.

Nota de visita de verificacion.

7.

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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[§3lnsafnrp PROCESO DE DISENO CURRICULAR O VERSION: borrador 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS FV:
FUR:
5 )
5 Planificacion *
DOCUMENTO ELABORADO POR: / ['-5 lralégica
Nombre y Apellido: )—»LW//Q/,L g/% Firma:
Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: j%é/ W’LW /'fLaAzon(/z; W Firma:

Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: i\‘; Plant K
& [ ,"!(.(‘(‘")” f;

Firma: ES?’Jlu,de =

Nombre y Apellido:

Cargo: " v\)‘)/u 5/0&7 ?/;w

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: C[ ﬁ >€/~\,’_~e
T

Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso: Fecha: 2 0 SEP 2018
Formularios o Evidencias:

Modificaciones del documento:

NowmeawbNpR
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& PROCESO DE DISENO CURRICULAR O VERSION: borrador 01
Ealnxafn[p ESPECIFICACIONES TECNICAS FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir el proceso para el Disefio Curricular de Programas de Formacion Inicial (Grupos Vulnerables),
basado en competencias, tomando en cuenta: i) La norma técnica de competencia laboral correspondiente
o perfil profesional por competencias. ii) La experiencia de una persona especialista, segun area profesional.
iii) La experiencia de personal técnico en disefio pedagégico.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para los Disefios Curriculares o Especificaciones de Cursos, desarrollados
sobre la base de las Normas Técnicas de Competencias laborales y para los programas de Formacidn Inicial
de INSAFORP, excepto Empresa Centro (descrito en otro procedimiento).

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

] Metodologia para elaboracién de Normas Técnicas, Diseflo Curricular y Evaluaciones por
Competencias Laborales (OIT)

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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& PROCESO DE DISENO CUI:'{RICULAR (o) VERSION: borrador 01
EalﬂSﬂfﬂfP ESPECIFICACIONES TECNICAS FV:
FUR:

Técnico Desarrollador de

, Persona Experta
Curricula P

Gerente Técnico

Elaborar, validary/o
Recibe solicitud para i actualizarel perfil de

el Disefio de curricula competencias o mapa
funcional y NTCL.

Elaborar propuestade
especificacién de
curso o carrera.

}S

Valida propuestade especificacién de curso (médulos,
objetivos, contenidos, evidencias de aprendizaje, tiempo
de formacidn, equipos, herramientas y materiales)

Elaborar propuestade
evaluaciones de curso.

Valida propuesta de evaluaciones de curso
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Insafor PROCESO DE DISENO CURRICULAR O VERSION: borrador 01
LLEE L L ESPECIFICACIONES TECNICAS FV:
FUR:

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Esquema de la relacion entre los componentes normativos

laboral (UCL

e e S
Criterios de desempefio
~ yevidencias

i : :
R

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Busca el referente correspondiente a la funcidn
productiva que refleja el programa o plan a disefiar, NTC

1.| Gerencia Técnica

el cual puede ser una norma técnica de competencia | Perfil Profesional

o un perfil profesional.

Gerencia Técnica Analiza el contenido del referente normativo para

2. Contenido
establecer su estructura.
o Determinar los componentes que seran certificables, 3
3. | Gerencia Técnica . . , . Médulos
es decir, que cada modulo de la curricula disefiada
sera certificable.
4 Gerencia Técnica Verifica el nivel propuestos de las Unidades de Unidades de
’ Competencia. Competencia
5 Gerencia Técnica Define la estructura del modulo que se va a disefiar. Estructura del
’ Mddulo
o Define cuantas Unidades Didacticas, para el caso, el .
Gerencia Técnica , . e . . Unidades
6. numero de Unidades Didacticas debera definirse .
, . . Didacticas
segun la complejidad del elemento de competencia.
- Gerencia Técnica Considera los criterios de desempefio, evidencias de Criterios de
' desempefio, producto, conocimiento y actitud, es desempeiio,
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PROCESO DE DISENO CURRICULAR O
ESPECIFICACIONES TECNICAS

SION: borrador 01

FUR:

decir todos aquellos elementos que garantizaran el

aprendizaje del participante del curso.

evidencias de
desemperio/
producto/
conocimientoy
actitud

Gerencia Técnica

Determina la o las personas expertas o especialistas
que apoyaran en el disefio. Esta seleccion estd

Lista de Expertos o

B basada en el conocimiento/experiencia que éstas especialistas
personas poseen respecto a la curricula a disefiar.
Gerencia Tacnlea y De}fine el mapa cu_rricg!ar; la ,secuencia (;le los -
9. S—— modulos y la organizacién de éstos en Unidades| Mapa Curricular
didacticas y la duracién en horas respectivamente.
Determina el nombre del mddulo, el cual deberd
reflejar la funcién productiva establecida vy
Getencla Téenlca y redactado en L.m Iengua!'e mas pedagdgico. - Nom’bre del
10 —— Debe dar una idea precisa sobre los contenidos que Médulo
se abordardn. Si el nombre no obedece a una unidad Anexo 01
de competencia debe definirse en funcion de los
contenidos.
Asignar el tiempo de duracién del mdédulo; Esta
asignacién de tiempo debe estar de acuerdo con la .
i : e e Tiempo por
11 Gerencia Técnicay |carga horaria para la formacidn y las caracteristicas médulo asighada
expertos de la calificacion, estableciendo el balance entre Anexo 01
teoria (20-30%) y practica (70-80%), segun criterios
de las Instituciones de Formacidn Profesional.
Asignar titulos a las Unidades Didacticas; Se debera
Gerakida Téerlsay tomar el tl’t.ul.c,> del elemento de competencia y hacer Unidades
12 la transposicion de lo que encontramos en el mundo s
expertos . Didacticas
del trabajo para transformarlo en un producto
formativo.
Definir los objetivos generales del moddulo. Se
Gerericla Féenlcay enuncilan las habilidades, destrezas y ac.ti.tudes que IObjetivos.ng
13 ——— deberan desarrollar las personas participantes al| Mddulo definidos
finalizar el médulo y eso se transforma en los Anexo 01
objetivos.
Definir los objetivos de la unidad didactica. Los
Gerentls Técnica | objetivos de la unidad dit?iéctica son e.I resultado del ijetivps’dg
14 experins logro de la competencia y se definen como la| Unidad Didactica
expresion de habilidades y destrezas concretas que definidos
se esperan de la persona participante.
Redactar los Objetivos de aprendizaje de las
Gerendla Thenleay Unidades Didacticas. De los criterios de desempeiio Objetivos de
15 y de las evidencias, se derivan los objetivos de aprendizaje

expertos

aprendizaje de la Unidad Didactica,
corresponden a los aprendizajes esperados.

que

definidos
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16

Gerencia Técnica y
expertos

Definir los contenidos de aprendizaje.

El conjunto de contenidos de un programa debe:

= Incluir todos aquellos temas que
indispensables para el logro de los objetivos;

= Incluir temas que pueden ampliar el
conocimiento o las competencias comprendidas
en los objetivos o facilitar su aprendizaje.

= Los temas que se incluyan deben responder al
logro de aprendizaje significativo.

son

Contenidos

17

Gerencia Técnicay
expertos

Determina criterios de evaluacidn. Define y delimita
la calidad de la ejecuciéon que mostrard que las
personas participantes han alcanzado un estandar
concreto, mucho mas que un resultado de
aprendizaje. Son una serie de elementos que
especifican como va a ser evaluado, y en qué
condiciones, un determinado trabajo. Expresan
conductas observables, medibles y concretas.

Criterios de
evaluacion

18

Gerencia Técnica y
expertos

Determina las Estrategias Metodoldgicas y de
evaluacién. Se refiere al conjunto planeado de
acciones necesarias para alcanzar los objetivos o
resultados de aprendizaje. Las estrategias de
ensefianza-aprendizaje se determinan en funcién de
los contenidos y objetivos definidos en el programa
o plan de formacién

Estrategias
Metodoldgicas y
de evaluacion

19

Gerencia Técnicay
expertos

Describe y propone el requerimiento de recursos

considerando:

=  Ambiente de formacion, es decir las
instalaciones fisicas y ambientales para el
desarrollo del curso.

= Lista maestra de recursos: materiales, equipos,
herramientas, mobiliarios, instrumentos vy
referencias documentales en los que se
respaldard el personal docente para desarrollar
el programa o plan de formacién.

Requerimiento de
Recursos
Anexo 02

20

Gerencia Técnica y
expertos

Recomiendan las Referencias Documentales; es
decir el material de consulta que contribuye a la
construccion del curso y tiene relacién con los
modulos.

Referencias
documentales

21

Gerencia Técnica y
expertos

Desarrollan Manual de Aprendizaje, el cual describe
la ejecucidn de cada Mddulo de un Disefio Curricular
o Especificaciones del Curso.

Manual de
aprendizaje

22

Gerencia Técnica y
expertos

Determina el Perfil de competencias del Instructor

Perfil de
competencias del
Instructor
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dInsaforp

PROCESO DE DISENO CURRICULAR O
ESPECIFICACIONES TECNICAS

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

Anexo 01 Ejemplo de Disefio Curricular o Especificaciones del Curso

1 Cundies e regisro get _
et Taengo MR, el ng WOl S ne e

heRasaatisy Sreat S et

L Bideas pricaees

Urictacies 98 Mnd ¥ wolatien,

paviiae eldtea de
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E@ramgafnm PROCESO DE DISENO CURRICULAR O

ESPECIFICACIONES TECNICAS

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

Anexo 02 Lista de Requerimientos

UNIDAD

3 -
| Unidad

| De borrador de pizarra,

e ms-c;;rsas de capacitacién es ¢
talecido si bace llegar sus nbservaciones &l corren
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PROCESO DE DISENO CURRICULAR O
ESPECIFICACIONES TECNICAS

VERSION: borrador 01

FV:

FUR:

s

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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Edinsaforp

PROCESO DE VALIDACION TECNICA Y ACREDITACION
DE FACILITADORES, INSTRUCTORES Y EQUIPO
SICOPEDAGOGICO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido:
Cargo:

}/{[{ /24 / \Df//&{j\‘

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROEESO

Nombre y Apellido: fm }"/LW WL

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

Gdigry~

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

@Ct/ >+ é'O;"L@ Z

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

NownswNe

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONT
Diagrama de Bloques:

Actividades del Proceso: Fecha 2 O

ROLADA NRO: )

SEP 2018

Formularios o Evidencias:
Modificaciones del documento:
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PROCESO DE VALIDACION TECNICA Y ACREDITACION
E%ﬁlnsafnrp DE FACILITADORES, INSTRUCTORES Y EQUIPO
SICOPEDAGOGICO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir el proceso de validacion técnica y acreditacion de facilitadores, instructores y equipo pedagocio,
que participan en la ejecucion de Programas de Formacidn Inicial (Grupos Vulnerables), Programas de
Formacion Continua y Programa Empresa Centro.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para la validacion de Facilitadores de Formacién Continua, Instructor
Principal de Empresa Centro, Instructor de Habilitacion para el Trabajo y facilitador del programa Nacional
de inglés para el Trabajo y los diferentes roles del equipo Sicopedagdgico. Inicia el proceso con la
coordinacion de una entrevista entre el interesado y el técnico del INSAFORP que recibird y analizara toda
la documentacién pertinente, para luego emitir la atestacidn correspondiente y el registro en la UACI.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ver guia de aplicacion en www.insaforp.org.sv

Inicin § Somas " a5 de Formacion Profesiona Provecdores de Formacion Profesional @" w PORTAL DE TRANSPARENCIA

Entidades - Empresas
Personas Naturales

nsaforp
MAS OPORTUNIDADES GRACIAS A LA FORMACION

Provesdares de formacitn Brofesicnal gf‘ « PURTAL DE TRANSPARENCIA

Entidades - Empresas :
Formacon a Jovenes, Mujerss y Poblacion Vulnerable

E? “S“ urp Formacion a Trabajadores de Empresas
MES GPORTUNIDADES GRACIAS A LA FORMACION

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: borrador 01

PROCESO DE VALIDACION TECNICA Y ACREDITACION
DE FACILITADORES, INSTRUCTORES Y EQUIPO iy

Insafor
. s l‘ SICOPEDAGOGICO FUR:

UACI Proveedor de Formacién

Gerencia Técnica

Interesado

Completainformacion
requeridaenformularios
indicados en paginawebde
INSAFORPy coordina
entrevista con técnico
INSAFORP

A partir de la entrevistay la
documentacion recibida, se
identifica la familia formativaenla
que desea validarse, si cumple,
acepta documentaciény emite
nota de validacién (Resolucién de
Solicitud de Acreditacion)

Se completalalistade
chequeosegin
-# requerimientos del proceso
de validaciény acreditacion
que aplique

Se presenta en INSAFORP con el
Coordinaentrevistacon
interesado pararecibiry

revisar documentos, segin

seael caso que aplique.

conjuntode documentos
necesarios para dar evidencia
del
requisitos correspondientes al
procesode validaciony
acreditacién quese propone
postular.

de los

Recibe documentacién
relacionadaal procesode
Validaciony procede al
registro

Elaboramemo para enviara
UACI ladocumentacion
pertinente delfacilitador,
instructor o miembro del equipo
psicopedagogico

¥
Remite listado aGerencia
Técnicade participantesen
capacitaciones, dicha
informacién quedaanexaal
expedientedel facilitador

€l facilitador/insttuctor Recibe
capacitacion deDidacticaparala
formacién profesional y ¥
Evaluacion di fio para
un curso de formacién
profesional para poder obtener
la acreditacion.
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Edinsaforp

PROCESO DE VALIDACION TECNICA Y ACREDITACION
DE FACILITADORES, INSTRUCTORES Y EQUIPO

SICOPEDAGOGICO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro. Responsable

Actividad

Evidencia

Interesado en
aplicar

Consulta web www.insaforp.org.sv y se informa de
los requisitos (ver anexo A) a cumplir vy
documentacidn a presentar segun sea el proceso de
validacién técnica y acreditacion que se propone
postular (facilitador, instructor o miembro del
equipo psicopedagogico). Se informa y selecciona las
familias formativas que desea acreditar segun anexo
1 (familia formativa).

Completa informacién requerida en anexo 02
(informacién general del solicitante).

Completa informacién requerida en anexo 03 (auto
declaracién de oferente)

Completa y firma nota segln formato de anexo 04
(carta de compromiso y autorizacion).

Coordina agenda de entrevista con Técnico de
Insaforp.

Coordina
entrevista

Informacion
obtenida de web

1 Interesado

Se presenta en INSAFORP con el conjunto de
documentos necesarios para dar evidencia del
cumplimiento de los requisitos correspondientes al
proceso de validacion y acreditacion que se propone
postular.

Basicamente, la documentacion requerida
corresponde a:

Documento de identificaciéon: DUI, NIT, registro de
IVA (en caso que aplique)

cv

Atestados de formacion, capacitacion y experiencia
laboral, experiencia como capacitador en los temas
que tiene como objetivo dar capacitacion

Documentacion
del interesado

2 Técnico de la GT

Coordina entrevista con interesado para recibiry
revisar documentos, segun sea el caso que aplique
(facilitador, instructor o miembro del equipo
psicopedagogico).

Documentacion
del interesado

Lista de chequeo
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EdInsaforp

PROCESO DE VALIDACION TECNICA Y ACREDITACION
DE FACILITADORES, INSTRUCTORES Y EQUIPO

VER

SICOPEDAGOGICO i

SION: borrador 01

FUR:

Se completa la lista de chequeo segun
requerimientos del proceso de validacion y
acreditacidn que aplique

En caso que la documentacion no se encuentre
completa no podra recibirse ni continuar con el
proceso de validacion.

Técnico de la GT

A partir de la entrevista y la documentacion
recibida, se identifica la familia formativa en la que
desea validarse. Verifica Experiencia laboral,
formacién académica, experiencia laboral,
experiencia impartiendo capacitacion relacionada al
tema que se estd postulando. Si la documentacion
no es acorde a los requisitos solicita modificacién y
presentacion posteriormente.

Documentacion de
solicitante

Técnico de la GT

Si la documentacion presentada cumple con los
requisitos necesarios para validarse y acreditarse,
acepta documentacion y emite nota de validacion
(Resolucion de Solicitud de Acreditacion)

Resolucidn de
Solicitud de
Acreditacion

Gerente Técnico /
Técnico de area

Elabora memo para enviar a UACI la documentacion
pertinente del facilitador, instructor o miembro del
equipo psicopedagogico.

En el memo se registra el drea y subareas de
formacién que son equivalente a la familia /
categoria / subcategoria.

El técnico GT envia a UACI el memo +
documentacion recibida de parte del interesado +
resolucion de solicitud de acreditacion

La UACI procede a los registros correspondientes.
Para el caso de facilitadores, fisicamente se envia a

la UACI registro IVA y formulario auto declaracion
de oferente.

Memorando +
expediente

6 UACI

Recibe documentacion relacionada al proceso de
Validacion y procede al registro

Expediente

Facilitador /
instructor

Recibe capacitacion de Didactica para la formacion
profesional y Evaluacién de desempefio para un
curso de formacion profesional para poder obtener
la acreditacion.

Lista de asistencia

formacion

Proveedor de

Remite listado a Gerencia Técnica de participantes
en capacitaciones de Diddctica para la formacién

Atestaciones de
participacion
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dinsaforp

PROCESO DE VALIDACION TECNICA Y ACREDITACION
DE FACILITADORES, INSTRUCTORES Y EQUIPO

SICOPEDAGOGICO Py

FUR:

VERSION: borrador 01

profesional y Evaluacion de desempefio para un
curso de formacién profesional para poder obtener
la acreditacion, con copia de Diploma, dicha
documentacion queda anexa al expediente del
Facilitador y/o Instructor validado previamente.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

Anexo 01 familias formativas

Anexo 02 informacion general del solicitante

Anexo 03 autodeclaracidn de oferente

Anexo 04 carta de compromiso y autorizacion

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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