
La coordinaclon encarsada pro.ad. al conlacto
con elclicnlc bendcia.io para coordlnar
crorogfdna lontavivo. olsntcn¡€ndo iolofmad€ a
b dir€ccion d€ lodo 6l Foc6Bo y los ecu€rdod

Coodinecion de
Dessnollo Co0nitivo
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PROCEDIMIENTOS
COMPONENTE: ACf IVIDADES DE CONTROL

MoDELo ESTÁNoaR DE coNTRoL tNTERNo - fttEctp -
coMpoNENTE coRpoR fMo oc coñrRoL ESTRATÉctco

rNs¡TUcÉN, srNAFocaL

COMPONENTE:
ESTANDART
FORir^to:

olREccroNAMrENTo Esf RAf ÉGtco
MoDELo DE GEsfIÓN PoR PRocEsos
Dlseño d. Procodlmlento.
03-v2023

Gail¡óñ dalSldame Nec¡oneldc Foñeclón y capacltaclón Laboral
Ejocuclón do capachclon6s y epliceclón dc hcfiámlonla! pere poianclar laB funcloncr
cogoiliva3 cn Foam¡(br da FormedoÉt

EFcuc¡6ñ da cepac¡tecimca y eplic¡citr dc h€nanaonte! púa potonclú las lunc¡oñc!
cognitivás cn Formedor d6 Foíriedor63

E¡ccuc¡ón dc capacltaclonca y aplicaclón do horámi6niEr para potcnclar le3 funclo¡61 cognltlve3 cn Formador da
Fomedorc¡

cóDlco: GMsol

cóDtco: GSMoloT

cóocor GSMoloTol

(1) MACROPROCESO

t2t PROCESOi

(3) SUBPROCESO:

(1) PROCEDIMIENfO:
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C.rgo R€aponlabl§R.glrtroB Apllcabl03

1
Rocapc¡on y comun¡cecitr dc
30lic¡lud

L3 dirÉcclon r€c€pciona la soliclud of¡al rcrifca
que esl€ coíecta , cornunic€ al ar6e oncargsdo.

Expodroñ16 ( ir63e d6
onlrádá, nole do lolicilud)
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SINAFOCAL ü

lNSllfuClOñ: SINAfOCAL
TSODELO ESTANDAR DE GONTñOL INTERNO. ÍTIECIP '

cotponEr{rÉ coRpoRÁftvo oE coNfRoL oE GEs¡tóN



1 cronoorama de cur§os
Coísldcreñdo 6l donogrerna tarialivo lrabajado
cm el cll6ñlé b€nofclário y B€gún disponibllldsd
3r desigñe lulor€s

Cronogrsma oliciál
D63ánollo Cognnivo

2 Designacion de lutor€s

2 Pr€parar y Remilir do§¡gnacion
Mcd¡anlalormelo do des¡gnacion, 6!p6cficánd,,
b modal¡dad, lugár, paflicipenlos horario§, ctc. Oe3¡Onaclon

D63anollo Cognrlivo

Veñllcacion y adual¡¿¿cion de
EL lutor delonedo v.rif¡ac y scluelaze 106

mete al63 d¡aponibl.i, 3i 6s nÉoa!6rio 3olicltá
m.3a dc lrab4o con un di3€ñsdor.

Coodineclonda
C,63eÍolio CoOrihivo

Plánesmiento delcurso

Rac.pc¡ms porfil da loa perticipañto3 , coñsidars
lot dsior y sugarcncias par€ eldlrcño d!
mEléfialo6 y áctividsd!6 psra el cur3o. Pr6pÍa
pleneeñlanto dal d6llrollo dalcuBo y pleñ6!
dc cle8o8 lonletlvo3 8€gún la modalid¿d del
curao y sugorcncieB d€lafla cL Ev¿luacion,
comidcrando cile oB de cveluacion ,

obc¿jotivo8 dc cade fe3o y porfld! sallda d.l
curuo Solecdona lmlruíionlo3 d6 avaluecion e
utlllzr. Lbte dc cotojo, rubrica 6lc Lltill¿E lá
docurn facion rsquorid5 peaá c¡da caso y
369ún ls modalidsd dclcurBo, romllo e lá

Pleneamlanlo, cIonoglama,
ourá didaclic¡

ove¡uáclon Sohnud dc ulo
d. pletafoma

Coordinaclon d6
Og3anollo Cognllivo.

3

Preparacioñ de msterialas
Pl.pañr o eclualizar ñrelarial€3 didet¡co3 pera 6t
cur3o por cle36 o por rÉs€ lsgún modalldad do lvlalerialos didacticos Coordinacion da

D63anollo Cogniivo

lmpÉtir.lcurio s€gún modalidad asirn.de y
rclpslándo €l pocclo logico de irÍprthlrl
T6nor plcaoñl€ plan d9 clasr y lbtado d6
pslicipenta3 360ún model¡dad. Sl frrerG vltt¡el
prüpalar clea63 8iñcfoniceB selsccionando

Plsn ds clases, folos
D€ssnollo Cognllivo

Moniloraar conslantrñenlc ol prograso o no d.
lo3 pádicipanb! para rsalrzer eiusl6s o Inlroducir
nuovos r€cur'o3 qu€ permllen úñ de 6n66ñanzq-
6pr3ndiÉJe rne8 ef€clivo

Planilla! de eveluac¡on Coordine¡on do
O6rEÍollo Cognltivo

Eveluar consl6nlém!ñl€ a lo§ pertlcipanteg
lcgún plenllls da tár66 6 in§trumdltoa de
cvelueclon !6l6ccionedos con§idamndo crllorloB
dc rvaluac¡on por le3a3. Roelizar rvsluac¡mo!
iñlümcdi63 y fnel6l.ogún guia, prop.rar
planillaa coñ proce3o de ecl¡vidadca y
part¡cipaclon, aBlgner punG¡a yvrffic¿lque lo8
aplobedo3 cufnpleñ con loo roquBltos mln¡mo3
como 361 70% d.l pirnr4c lotal y lotocopb d6
c6óule do idgñtidad.

Plenllla d6 progr€Bo d6

o

DoBarollo Cognilivo.
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Documanlacion y sv¡dencis

Allomino d6lcLrBo propárár un li3lado de los
parlicioantes aprobados con 3u3 fotocopiás d6
codulas, várlic€r qus coinc¡dan lo§ dslo§
Pr€parar inform. finaldlltulor s€gún lomato
.§labl€cido R6mitir e lá iofelufe y coofdinecion
y €3te ullimá famil6 ál er6á de collicácion

lnfome finsldellulo,
plsnills de aprobados con

Dss€nollo Cognilivo.

Verificacion de informe y

Veñllcer le li3ta, le docl¡m€nleion rolpaldaloria
y lolehded dc eprobedo. 369ún iñfon¡6 dol lutor
y !€gún la phalorma ( sl e3 formalo virtual),,
3ogr¡n plenilla! do asilancia d G3 preloncral.
Solicilar corrrccioo s¡ e9 ncc.3ario.

D63anollo Cognilivo
lnlorme de acoplacion do

Carga de dalos

AI v.rili5r qu€ la listado d6 aprobados con lor
docrrnontos p.din6nl66 coincidañ proc¡dor á
caroá.6n 61 6irl!ñ¿ (SIGEC), lor dálo¡ dc la3
pG€one3 e s6l corlificeder. Asrqurendo la
oficioñcia y celluded 6r le elfulded

C€rlrfrcado

\
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Enlrega

Una vsz C6n€rado 6l cotllcado, * ¡rnprnn6 y
envia a dir€ccion para la firma de las auloridad€s
dol SINAFOCAL y tutor dolcurao, o3lo !.9ún
modallrd de 6ntÉOe d6 c¿difcado6,s6 cornuñlce
a la coordhácloañc€f9eda pde qu6 6Bt6 e 3u
v€z cornunica a lic! parlldp6nl66 le di3poniD¡lided
do lor cortttcedo! 6r forrráo dottet y tueoo d6 te
conlírmecioo dc le dillccioñ pllgremar fadra dc
ontrcge s¡b modalired lo pcmilc. coñ la
prl3€ícE dcl S€crsterio T6c¡ico.

ragBtfo dó fillñe. D€sarollo Cognilivo
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