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INSTITUCION: SINAFOCAL

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ETMEEGCO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93-V2023

(2)|PROCESO:
(3)|SUBPROCESO:

(1)[MACROPROCESO :

Evaluacion Cognitiva
Evaluacion Cognitiva

Gestion del Sistema Nacional de Formacidn y Capacitacion Laboral
Ejecucion de capacitaciones y aplicacion de herramientas para potenciar las funciones cognitivas

CODIGO: GMS01
CODIGO: GSM0106
CODIGO: GSM010601
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4)|PROCEDIMIENTO: T »
(6) ) (8) {9) _(10)
: Registros Procedimientos
N Actividades N® Tareas Método Aplicables Asocias Cargo Responsable
= ; Expediente ( Mesa
Recepcion y comunicacion de La direccion recepciona la solicitud ofiial verifica que s
L |solicitud este commecta , comunica al area encargado. a8 it noA Direccion del CIMA
de solicitud)
1 |Solicitud Oficial
c 0 con el clients La coordinacion encargada procede al contacto con el  |Cronograma. Coordinacion de Desarrolio
2 beneficierio cliente beneficiario para coordinar cronograma tentavivo, |Informe para Cognitivo, Direccion del
manteniendo informada a la direccion de todo el direccion CiMA
proceso y los acuerdos
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Designacion de tutores

Cronograma

Considerando el cronograma tentativo trabajado con el
cliente beneficiario y segun disponibilidad se designa
evaluadores

Cronograma oficial

Preparar y Remitir designacion

Mediante formato de designacion, especificando la
modalidad, lugar , participantes horarios, etc. Todo lo
referente a los participantes y evaluacion

Designacion

Preparacion de Materiales

-

Definir instrumentos a utilizar

En una reunion los evaluadores y la jefatura de
Investigacion y desarrollo, debatiran los datos de la
poblacion a evaluar, definiran el objetivo y por ende
decidiran cual instrumento utilizar considerando los
datos que necesiten relevar, Lo decidido se informara a
la coordinacion

Minuta de reunion

Verificacion y actualizacion
Instrumentos

Los evaluadores designados verificaran que en el stock
se cuente con suficientes instrumentos y materiales,

para la aplicacion, si no hay procederan a informar a la
jefatura solicitando autorizaicion para la preparacion de

si fuere necesario se disefiara un nuevo cuestionario o
instrumento dinamico que responda a la necesidad de la
poblacion a evaluar,

nuevas copias. Sila modalidad de evaluacion es virtual, 4_.._5:8_.5

Planilla de

Preparacion de materiales

Si la evaluacion es presencial se procedera a preparar
paquetes de instrumentos segun la cantidad de
participantes a evaluar. Se completara la planilla de
retiro de materiales e instrumentos y se actualizara
planilla de inventario. Los materiales e instrumentos no
utilizados se deberan devolver el siguiente dia habil
posterior a | termino de la evaluacion, se completara la
planilla de devoluciones y se actulizara el stock en el
inventario. S| es en formato virtual se programara cada
instrumento para la hora y fecha de evaluacion.

Planilla de retiro
de materiales

Implementacion

Aplicacion de instrumentos

Previo a la evaluacion se relevaran datos pertinentes de
los participantes mediante una entrevista cerrada o o
aplicacion de un cuestionario digital. El evaluador
tomara registro de la asistencia.Aplicar instrumentos
segun modalidad.En el periodo que dure la evaluacion
se podra ir completando datos de los participantes
segun necesidad. Se considerara horas de recuperacion
de instrumentos siempre y cuando no excedan 2
instrumentos a recuperar.

Listado de
participantes, fotos

-

Correccion

Posterior a la aplicacion de instrumento y recoleccion de
datos, los evaluadores procederan a corregir a puertas
cerradas, los paquetes de instrumentos utlizados

Instrumentos
corregidos

Correccion y Analisis de datos

N

Carga de datos

Al termino de la correccion de instrumentos los
resultados se cargaran en una planilla de resultados, asi
como los datos de los participantes, a quienes se les

asignara un Identificador o codigo

Planill
resu
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Disefio de la

formacion. Formacion

a Distancia.

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrolio
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo
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Mediante reunion los evaluadores socializaran entre
ellos los resultados obtenidos y las observaciones
i realizadas, cada evaluador expondra sus conclusiones y|, . Coordinacion de Desarrolio
Sl 08 Sivice esperara la opinion argumentada de los demas, se Minuta de reunion Cognitivo
definiran conclusiones y recomendacion segun
tendencia grupal e individual.
El evaluador redactara el informe con el formato
4 i aprobado que incluye antecedentes, datos de la Coordinacion de Desarrolio
1|Radaccion de ink poblacion, resultados , interpretacion de resultados, orme: dor Cognitivo
sugencias y conclusiones
El evaluador presentara a cada colega el borrador de
informe para su lectura, sugerencias o pedido de Coordinacion de Desarrollo
6 Informe 2| Vallaacion de informe correccion, que se dejara por escrito en el documeto con informe::alldado Cognitivo
la firma del proponenete. Una vez corregido se repita la
accion hasta que el informe quede validado por todos.
EL informe validado sera remitido segun canal de
correspondiente quedando archivo de la siguiente e
3|Remision de informe manera: 1 copia para coordinacion, una copia para el Acuse de recibo gm::::::m de Desarrolio
area de monitoreo y producto, una copia para el cliente °g
o beneficiario final.
(1)|MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacion y Capacitacion Laboral CODIGO: GMSO01
(2)|PROCESO: Ejecucion de capacitaciones y aplicacion de herramientas para potenciar las funciones cognitivas cODIGO: GSM0106
(3)|SUBPROCESO: Ruta Formativa CODIGO: GSMO010602
(4)|PROCEDIMIENTO: Ruta Formativa
(8) (6] ) (8) {9) (10)
Registros Procedimientos
el A b e fiieno Aplicables Asociados Sargo Rimnonmine
1 |Recepcion de datos de perfil Se trabajara con los datos que estan en el perfil de los Perfiles Direccion del CIMA
1 |Carga de datos participantes
Coordinacion de Desarrolio
2 |carga en planilla de datos f:;n S datos en el formato establecido paranta |, 0 4o datos Cognitivo, Direccion del ;
CIMA o prM A
JFOCHM.
\Q‘-:_:;.:::- *
1 |Categorizar datos Cada Dato es categorizado y ordenado segun formato pd Planilla de datos gm{:\"?bn de Desanoko
2 |Analisis
. En reunion los evaluadores validan los datos con los ' " Coordinacion de Desarrolio (\ .
2 |Validar datos que s ¥abajeran Minuta da/@im;z/ £0 Cognitivo ’
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En formato pre establecido delimitar cuales son los s
1 |Trazar ruta cursos que desarrollaran las habilidades y competencias|Formato ruta goo:‘dnlsicmn da Desarrolo
de los participantes segun su area de desempefio. Disefio de la g
formacion. Formacion
Distancia.
Evaluacion Cognitiva,
Formacion
3 Disefio Sugerir aplicaciones, metodologias y estrategias segun
perfil y ruta a desarrollar, para ello el area estara en i
2 |Sugerir metodologias constante busqueda de opciones tecnicas, digitalesy  |Minuta de reunion °°°“¥‘“"°'°" de Desarrolio
. Cognitivo
didacticas para favorecer el desarrollo de los
participantes. En reunion los Evaluadores validaran las
sugerencias
Armar un posible cronograma para la capacitacion y
actualizacion constante de los participantes con temas y Coordinacion de Desarrollo
3 |Cranagrame actividades sugeridas. Los evaluadores ajustaran y Cronograma Cognitivo
validaran segln necesidad.
Al termino de la correccion de instrumentos los S
1|Redaccion de informe resultados se cargaran en una planilla de resultados, asi 2:::::;;: goo:‘?illl;zcron g8 Dosarolle
como los datos de los participantes, a quienes se les g
asignara un |dentificador o codigo
4 Informe Mediante reunion los evaluadores socializaran entre
ellos los resultados obtenidos y las observaciones
i ’ realizadas, cada evaluador expondra sus conclusiones y |, . ; Coordinacion de Desarrolio
2|Remision de informe esperara la opinion argumentada de los demas, se LN (8 KOy Cognitivo
definiran conclusiones y recomendacion segun
tendencia grupal e individual.
De manera constante se cargaran datos sugeremciasy | , = o
5 Actualizacion S:'gfe::i::ms relevacios y acciones del cronograma que se hayan realizado, :';::l;:z ‘g: n g nii'i?m geiDesarrollo
9 suspendido o redisefiado. °9
(1)]MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacién y Capacitacion Laboral cODIGO: GMS01
(2)|PROCESO: Ejecucion de capacitaciones y aplicacién de herramientas para potenciar las funciones cognitivas CcODIGO: GSM0106
(3)|SUBPROCESO: Imparticion de la capacitacion en habilidades técnicas y metodologicas. CODIGO: GSM010603
4)| PROCEDIMIENTO: Imparticion de la capacitacion en habilidades técnicas y metodologicas. _ o
L
! i i s o i i | Asoclados bt
Expediente ( Mesa
1 ?o‘er}‘mlon y comunicaciin de La direccion recepciona la solicitud ofiial verifica que de entrada, nota Direccion del CIMA
este correcta , comunica al area encargado, de solicitud)
1 |Solicitud Oficial La coordinacion encargada procede al contacto con el cr Rl
Contacto con el cliente cliente beneficiario para coordinar cronograma tentavivo, Inrm ra' Coordinacion de Desarrollo
beneficiario manteniendo informada a la direccion de todo el direcclonpa Cognitivo

proceso y los acuerdos

Designacion de tutores

-

cronograma de cursos

Considerando el cronograma tentativo trabajado con el
cliente beneficiario y segun disponibilidad se designa
tutores

Cronograma oficial

~N

Preparar y Remitir designacion

Mediante formato de designacion, especificando la
modalidad, lugar , participantes horarios, etc. lo
referente al curso.

Designacion

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo
e
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z 1EL tutor designado verifiac y actualiza los materiales
Verificacion y actualizacion de disponibles, gi es necesario solicita mesa de trabajo con lnfqrmu de
recursos un disefador. revision
Recepciona perfil de los participantes , considera los
datos y sugerencias para el disefio de materiales y Planeamiento,
actividades para el curso. Prepara planeamiento del cronograma, guia
desarrollo del curso y planes de clases tentativos segun |didactica.

3 |Pranificacion Planeamiento del curso la modalidad del curso y sugerencias del area de Instrumentos de
Evaluacion, considerando criterios de evaluacion , evaluacion.
obegjetivos de cada fase y perfil de salida del curso. Solicitud de uso
Selecciona Instrumentos de evaluacion a utilizar, Lista |de plataforma
de cotejo, rubrica etc. Utiliza la documentacion requerida
para cada caso y segun la modalidad del curso, remite a
la coordinacion

. s Preparar o actualizar materiales didaticos para el curso |Materiales
Preparacion de maleriales por clase o por fase segun modalidad de imparticion didacticos
Impratir el curso segun modalidad asignada y
respetando el proceso logico de imparticion. Tener Plan de clases,

4 | Desarrollo Imparticion presente plan de clase y listado de participantes segun |fotos
modalidad. Sifuere virtual preparar clases sincronicas
seleccionando aplicacion a utilizar.

Monitorear constantemente el progreso o no de los Planillas de

participantes para realizar ajustes o introducir nuevos  |evaluacion

recursos que permitan un de ensefianzq-aprendizaje  |continua
Monitoreo mas efectivo

Evaluar constantemente a los participantes segun

planilla de tareas e instrumentos de evaluacion

|seleccionados considerando criterios de evaluacion por

fases. Realizar evaluaciones intermedias y finales segun |Planilla de

5 Evaluacion Evaluacion guia, preparar planillas con proceso de actividades y progreso de
participacion, asignar puntaje y verificar que los participantes
aprobados cumplan con los requisitos minimos como
ser 70% del puntaje total y fotocopia de cedula de
identidad.

Al termino del curso preparar un listado de los
particioantes aprobados con sus fotocopias de cedulas, |informe final del
7 verificar que coincidan los datos. Preparar informe final |tutor, planilla de
Documentacion y evidencia del tutor seguin formato establecido. Remitir a la jefatura apmbzdos con
y coordinacion y esta ultima remite al area de cedula
certificacion
Verificar la lista, la documentacion respaldatoria y
. i totalidad de aprobados segun informe del tutor y segin  |Informe de
d‘gﬁfﬂf::&:: oy la plataforma ( si es formato virtual),, segan planillas de aceptacion de
asistencia si es presencial. Solicitar correccion si es documentos
6 necesario.
Al verificar que la listado de aprobados con los
documentos pertinentes coincidan proceder a cargar en
Carga de datos el sistema (SIGEC), los datos de las personas a ser Certificado
certificadas. Asegurando la eficiencia y caliudad en la
J actividad
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Disefio de la
formacion. Formacion
a Distancia.Evaluacion

Cognitiva, Rutas
formativas,
tecnodidactica.

Supervision

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrolio
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo

Coordinacion de Desarrolio
Cognitivo

Coordinacion de Desarrollo
Cognitivo
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Una vez generado el cetificado, se imprime y envia a
direccion para la firma de las autoridades del
SINAFOCAL y tutor del curso, esto segun modalidd de
entrega de certificados,se comunica a la

Entrega coordinacioencargada para que esta a su vez comunica
a los participantes la disponibilidad de los certificados en
formato digital y luego de la confirmacion de la direccion
programar fecha de entrega si la modalidad lo permite,
con la presencia del Secretario Tecnico.

Planilla de retiro Coordinacion de Desarrollo
con registro de Cognitivo. Direccion del
firma. CIMA
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