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INTRODUCCION.

Con el proposito de continuar agilizando los procesos de adjudicaciéon el
INSAFORP ha implementado una base informatica alimentada a través de la

pagina Web: www.reqistroproveedores.org, con el fin de registrar a cada uno de

los instructores de servicios de capacitacion en los modos de Empresa-Centro y
Habilitacion, con lo que se pretende facilitar que una mayor cantidad de personas
se registren en ella, gracias a su accesibilidad y disponibilidad durante las 24

horas del dia.

Esta guia ha sido disefiada para mostrarle los distintos datos gue debe

disponer con anterioridad al vaciado de informacion en _los formularios

electronicos , por lo que se le recomienda su revisibn minuciosa antes de iniciar

la actualizaciéon de la informacion.

Una vez los instructores registren su informacion en la base de datos, deberan
presentar en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) del
INSAFORP, la documentacion que respalda dicha informacién, para que luego el

INSAFORP inicie el proceso de validacion de la misma.

La estructura del documento es la siguiente:
I. Secciones que contienen los formularios.
Il. Formularios y procedimientos ( Empresa Centro y Habilitacion).
lll. Documentacion a presentar por los instructores de Empresa Centro.

IV. Documentacién a presentar por los instructores de Habilitacion.

A fin de solventar cualquier duda acerca de como llenar dicho formulario,

comuniquese a la direccién de correo electrénico info@registroproveedores.org



OBJETIVO.

Facilitar el registro individual de los instructores de formacioén inicial en la base
informatica, mediante la descripcion de formularios, procedimientos y
documentacién requerida por la institucion, para realizar la validacién de los

programas o cursos que usted declara puede impartir.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer los formularios que debera completar para registrarse en la base de

datos (formacién inicial Empresa Centro y Habilitacion).
Explicar el procedimiento para completar los formularios en la base de datos.

Proporcionar una guia completa de la documentacion que el instructor debe recopilar

para que le sirva de soporte en el registro de sus datos a través de la pagina Web.

Definir la forma y el orden en que debera presentar su cartapacio al INSAFORP, con
el cual la institucion realizaréa la validacion de su informacién declarada en el area de

formacion inicial, modalidades Empresa Centro y Habilitacion.

l. SECCIONES QUE CONTIENEN LOS FORMULARIOS

Es importante mencionar algunas consideraciones generales en la actualizacion
de la informacion.

El INSAFORP ejecuta sus acciones formativas orientadas a dos tipos de
formacion: (A) Formacion Inicial en sus Modalidades Empresa-Centro y
Habilitacién y (B) Formacion Continua.

Cada formulario posee campos obligatorios los cuales deben ser llenados, y estos

estan identificados por asterisco (*).



Los formularios estan divididos en cuatro apartados, que se enuncian a
continuacion:

Datos Generales del Instructor.

Perfil del Instructor.

Formacion Académica.

Experiencia del Instructor.

Medifiear | 044 ingresar solamente cuando el INSAFORP le

A la opcién de
haya creado el password (nombre de usuario y contrasefia) que le permitira
actualizar todos los datos necesarios para su registro, pero antes deberd
comunicarse al teléfono 2244-1600, extension 1511, para obtener toda la

informacion necesaria para poder registrarse.

. FORMULARIOS Y PROCEDIMIENTO (Empresa Centro y
Habilitacion).

A continuacién se presentan los formularios que deben ser llenados para la
actualizacion de la informacién del proveedor.
Es importante identificar, revisar y recopilar la informacion necesaria, para

asegurar la actualizacién.

Formulario Instructor.

Cuando entre al botén de modificar_ le presentard la siguiente pantalla en donde
tendrd que complementar la informacién solicitada. La informacién que es
obligatoria para poder continuar con el formulario se ha identificado con (*), por lo

gue no podra dejar en blanco dicha informacién.



1.- DATOS GENERALES DEL INSTRUCTOR
Datos Generales. Los datos marcados con son obligatorios.

{*INombre: | |
{Apellido: | |
(M1Sexo:
(*INacionalidad: | |
{*IFecha de Nacimiento:
Mao. de Pasaparte: l:l (Digite el nimers sin guiones )

{")Pais de Residencia: | EL SALYADOR: v
{IMa. de NIT: l:l {Thgite al miymeara sin guiones )
Registro A I:I (Lhgite of mitmers sin guiones )

No. Patronal del 1S85: | | (Digite ol simero sin guiones )

{*INo. DUI: I:I (Digite el nilmera sin guiones )

Direccign de Domicilio:
Departamento| LA LIBERTAD hd Municipi0|ANTIGUO CUSCATLAN  »
MNIT. del Centro donde l:l L . . .
Lahora Actualmente: (Digite el niimero sin guiones )

MNombre del Centro
donde Labora
Actualmente:
Cddigo de Cedificado d9|
Grado Digital:

Direccidn de Oficina:

Departamento| SAN SALVADOR % | Municipio| SAN SALVADOR hd
Teléfana: Teléfono de casa:

Tel&f Fa: Céd. int ional Céd. 4

eléfono y Fax ad. in ernaclonal:l -] areal:l .

Corren Electrdnico (si
tiene mas de un correo |
electrdnico por favor
andtelos):

Nota: Antes de continuar revise que todos los campos en este formulario esten completos.

Teléfono de celular;

[ Continuar.. ] [Elorrar]

Para continuar a la siguiente pantalla tendrd que presionar el botén continuar, en
caso de no poder continuar revise que todos los campos obligatorios estén
completos.

Microsoft Internet Explorer [ X

5U usuario y contrasefia es:
usuario = 51

contrasefia=48214
Es importante que jamas obvide su usuario v contrasefia, va que esta sirve solamente para actualizar su informacidn |

Arceptar |




Por favor anote el usuario y la contrasefia_, ya que esta le servira para modificar

la informacién. Esta pantalla es presentada después de haber presionado el botén

continuar en la pantalla anterior.

2.- PERFIL DEL INSTRUCTOR
Proveedor directamente O Proveedor por medio de una entidad capacitadora Arnbog

Si selecciona que sus senvicios los presta solo por centro o ambos digite los dltimos tres centros de formacidn con los que trabaja o trabaja.

Nombre del Centro MNo. Patronal del ISS5 del Centro

Cobertura Geografica en la que puede realizar acciones formativas.

[” TODO EL PAIS ¥ AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR
7 AHUACHAPAN ¥ SANTA ANA
7 SONSONATE v CHALATENANGO
" LA LIBERTAD IV SAN SALVADOR
[T CUSCATLAN IV LA PAZ
O CcABARAS ¥ SAN VICENTE
[T USULUTARN V¥ SAN MIGUEL
[T MORAZAN I LA UNION
Carreras de Formacidn Incial Modalidad Empresa Centra € Cursos de Habilitacion Ambas %

Hota: Antes de continuar revise gque todos los campos en este formulario esten completos.

Cortinuar.. | Borrar |

En esta pantalla complete la informacién y seleccione la accién formativa de
formacion inicial que imparte. Una vez haya seleccionado y completado la

informacion presione el botdn continuar.

Dentro de esta pantalla puede seleccionar modos de acciones formativas y
dependiendo de la seleccion se presentaran diferentes pantallas las cuales se
presentan después de presionar el botdn continuar y describiremos la secuencia a

seguir en cada seleccion:

A) Carreras de formacion inicial modalidad empresa centro: Fig. 1, Fig. 2, Fig.
3, Fig. 7, Fig. 8 y Fig. 10.

B) Habilitacion: Fig. 4, Fig. 5, Fig. 6, Fig. 7, Fig. 9 y Fig. 11.

C) Ambos: Fig. 1, Fig. 2, Fig. 3, Fig. 4, Fig. 5, Fig. 6, Fig. 7, Fig. 8, Fig. 10y
Fig.11.



Fig.1

TECHOLOGIAS, TECHICAS ¥ SUS APLICACIONES

[T ELECTRICISTA DE CUARTA CATEQORIA
ELECTRICISTA DE TERCERA CATEGORLA
ELECTRICISTA INDUSTRIAL

FONTANERDK)

MECANICO(A) AUTOMOTRIZ

MECANICOGA) AUTDMOTRIE DE SERVICID RAPIDD
MECANICOA) AUTOMOTRIZ, MOTOR 2ASOLINA Y DIESEL
MECKNIC D) DE MAHTENIMIERTO

MECANICO(4) FRESADDRLA)

MECANICDGA) SOLDAROR(A)

MECANICO®) TORNERD(A)

LRAL B T Bal Wl 1 BeC Bl Ba 1 1

REFRIGERACION v MRE ACONDICIOMADD _
[T REPARADOR(A) PEL SISTEMA DE AIRE ACONDICIONADD DEL.ALI'DI\IIJVEIL.

u REFARARADORA) DEL SISTEMA ELECTRICO DEL AUTOMOWIL
CHEMCHAE DE LA COMPUTAGION: - - -t cvveieiineiioniiieniioiineineaioenss G R e O S e e

" MECAMICO() DE MANTENIMIENTO v REPARACION DE CDMPUT&DDH‘A&j
MERCADED :

[T earvenoer

[T camarerop

I wmESEROMA)

[T mESERO(A) - BARTEMDERA)

[T vEHDEDOR(A) DE MOSTRADOR

[T VENDEDORCA) DE RUTAGA) DETALLISTA

I™ VEWDEDORCR) EXTERNOCA) CON CARTERA DE CLIENTES

[T vENDEDOR(A) TECHICO(A)
ADMINISTRACION DE DPERACIOHES

[ ADMINISTRADDROA) TECNICO0A) DE EMPRESAS INDUSTRIALES
[T WECANICD{&) DE MADUINAS DE CONFECCION INDUSTRIAL
[ supervis OR(&) DE LINEA E CONFECCION INDUSTRIAL

W supervis OR(&) DE PRODUCCION DE EMPRESA INDUSTRIAL
MOOULOE COMUNES

.| MATERIAS RELACIONADAS(MODULODS COMUNES)

Esta pantalla presenta las carreras que actualmente se imparten. Para seleccionar

una carrera cheque la cajita con el mouse y automaticamente pre senta un

cheque @ Para los instructores que imparten las materias de Relaciones
Humanas, Informatica Bésica e Inglés Béasico deberan seleccionar los mdédulos
comunes. Una vez seleccionados las carreras presione el botén de continuar y
presentard la siguiente pantalla.

Para cada carrera_seleccionada  debera de indicar los modulos que imparte.




A continuacion se presenta la pantalla en la que podra seleccionar los médulos que

imparte, utilizando la misma técnica de seleccién descrita con anterioridad.

)LJ

CONTINUACION DEL PERFIL DEL INSTRUCTOR

Seleccione los Médulos de Farmacian Inicial Modalidad Empresa Centro an los cuales trabaja o trabaja.
W cantaBiLDAD

[~ FUNDAMENTOS DE MATEMATICA FINANCIERA

I_ INCUCION v NIWELACION

I_ PRINCIPIOS ADMINISTRATINVDS

[7 TECNICAS ADMINISTRATIVAS EMFRESARIALES
Hota: Antes de continuar revise gque todos los campos en este formulario esten completos.

Continuar |

Luego de seleccionar los médulos _ que imparte para cada carrera__ presione el

botén continuar y se le presentara la siguiente pantalla.

Fig.3

CONTINUACION DEL PERFIL DEL INSTRUCTOR DE EMPRESA CENTRO

A) En la Carrera
Complete |3 informacién que se le solicita para cada modulo de |13 carrera seleccionada.
ADMIMIETRADOR TECHICO DE EMPRESAS

Ha Impartida &l mddula

Certro de Formacidn donde o i mparte o i mpartic Afo
INDUS TRIALES completo
TECHICAS ADMIMISTRATIVAS EMPRESARIALES | | |Ng j
” X X L. - H= Impartido el mddulo
MECAMICE DE MAMTENMIENTO Cerntro de Formacidn donde loimparte o i mpartis AR samEle
SOLDADURA ELECTRICA, OXIACETILENICA Y
OXICORTE I I IND =
” X X L. - H= Impartids 2l mdduls
IMECAMICO FRES ADOR Centro de Formacidn donde loimparte o impartic Ao e
FRESADORA | I |Ngj
B) En otros Cursos
hencione los cursos téenicos impartides, con relacion a la carrera en que trabaja o trabajé.
N.omp're de la esPec!alfdad . Centro de Ensefianza Curasidn en horas Fais e
[capacitaciénfocurso/materia impartida) (mmfaaaa)
| | | |EL SALVADOR: =l |
| | | |EL S4LvADOR: =l |
| | | |EL SALVADOR: =l |

Mota: Antes de continuar revise que todos los campos en este formulario esten completos.
Continuar |

En esta pantalla complete la informacion de experiencia docente de la carrera y
otros cursos que completan la experiencia docente. Cuando complete esta

informacion presione el Botén continuar.

©



Si ha seleccionado la opcion de ambas después de presionar el boton continuar se
le presentara la siguiente pantalla.
Fig. 4

CONTINUACION DEL PERFIL DEL INSTRUCTOR DE HABILITACION

HABILITACION

Seleccione las Areas en los cuales trabaja o trabajd.
TECHOLOGIAS, TECNICAS ¥ SUS APLICACIONES

[T AGRICULTURA, GANADERIA APLICADA Y OTRAS TECNOLOGIA
[T cONSTUCCION ¥ ARQUITECTURA

[T CREACION ¥ MANTENIMIENTO DE EQUIFD DE HOGAR Y OFICINA
[T MECANIGA AUTOMOTRIZ

HUMANISMO [ARGUITECTURA, DISERD, HISTORIA, ARTES ESCRITAS ¥ LITERATURA)
[T ARTES sRAFICAS

CIENCIAS DE LA COMPUTACION

7 INFORMATICA BASICA

ALTA GERENCIA ¥ EJECUTIVOS

[T LeALTA GERENCIA

RECURSOS HUMANDS

[T La SELECCION DE FERSONAL

ADMINISTRACION DE OF ERACIONES

" coreccion

DESARROLLO EMOCIONAL HUMAND APLICADD

" CAMBID DE ACTITUD EN EL TRABAID

CIENCIAS DE RELACION, SOCIALES ¥ GUEERNAMENTALES

[~ OTRAS CIENCIAS SOLCIALES

Nota: Antes de continuar revise gue todos los campos en este formulario esten completos.

Caontinuar |

Esta pantalla presenta las areas ocupacionales que actualmente se imparten. Para

seleccionar un area cheque la cajita _con el mouse vy automaticamente

presenta_un cheque @ Una vez seleccionados las areas presione el botén

continuar y presentara la siguiente pantalla.
Fig.5

CONTINUACION DEL PERFIL DEL INSTRUCTOR DE HABILITACION
CURSOS DE HABILITACION

AGRICULTURA, GANADERIA APLICADA Y OTRAS TECNOLOGIA

Selaccione el curso en el cual trabaja o trab ajd.

INSTALACIONES ELECTRICAS INDUSTRIALES, CONTROL DE MOTORES
INSTALACIONES ELECTRICAS INDUSTRIALES, ILUMINACION
INSTALACIONES ELECTRICAS RESIDEMCIALES

PANADERLA

PASTELERIA

o o o 3

PREFARACION Y COCION DE ALIMENTOS

Mota: Antes de continuar revise gque todos los campos en este formulario esten completos.

Caontinuar |
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Luego de seleccionar los cursos __ gue imparte para cada area__ presione el

botdn continuar y presenta la siguiente pantalla.

Fig.6

En esta pantalla complete la informacion que se le solicita. Luego presione el

Botdn continuar.

Fig. 7

Capacitacion en temas transversales

Indigue los cursos en temas transversales relevantes (Por ejemplo: género, medio ambiente e higiene y seguridad e
higiene industrial) que usted haya recibido.

Nombre ds la Espesialidad Resibida Cantro da Ensefianza Paiz it R
[ [ [EL salvaDoR == ] [
[ [ [EL SALVADOR = ] |
[ [ [EL SALVADOR: = |

Nota: Antes de continuar revise gue todos los campos en este formulario esten completos.

Continuar I Barrar

11



En este apartado complete toda la informacion académica y metodoldgica que se
solicita. Cuando complete la informacion presione el botdn continuar y presenta la
siguiente pantalla.

Fig.8

En la pantalla de la Fig.8 ingrese los ultimos cuatro cursos técnicos  mas

relevantes recibidos y que estén relacionados con | a carrera_gue imparte.

Cuando complete la informacion presione continuar. Si selecciond la opcion
ambos se le presentara la siguiente pantalla. En caso contrario se le presentara la

Fig. 10.

Fig. 9

12



En la pantalla anterior ingrese los Ultimos cuatro cursos técnicos _ mas relevantes

recibidos y que estén relacionados al curso gue imp arte. Cuando complete la

informacion presione continuar y presentara la siguiente pantalla.

Fig. 10.

En esta pantalla ingrese la experiencia laboral mas relevante relacionada con

la_carrera seleccionada . Cuando complete la informacion presione el botén

continuar, si selecciéon la opcion ambos presenta la siguiente pantalla, de lo

contrario finalizara con el registro de informacion.

13



Fig. 11

En esta pantalla ingrese la experiencia laboral mas relevante que este

relacionada con el curso_seleccionado . Cuando complete la informacién

presione el botén continuar para finalizar con el registro de informacién.

Nota: En caso de no haber completado el formulario y requiera ingresar

nuevamente lo podra hacer siguiendo el siguiente proceso:

1. Ingrese nuevamente al sitio web: www.registroproveedores.org, y vaya al

apartado de instructores

Presione el botén modificar, digite el usuario y contrasefa

3. Ubique la seccién del formulario a completar, para continuar con el

reqistro.

14



. DOCUMENTACION A PRESENTAR POR LOS
INSTRUCTORES DE EMPRESA-CENTRO

INSTRUCCIONES GENERALES:

La documentacion solicitada debera presentarla de acuerdo al orden
detallado en esta guia, dentro de un cartapacio de 3 anillos en medida
de 1 pulgada, el que debera rotular con su nombre en la parte frontal y
lateral. En ambos rétulos debe ademas agregar, abajo de su nombre la

siguiente leyenda:
“Instructor(a) de Formacion Inicial, Modalidad Empresa — Centro”.

La documentacion solicitada debera dividirla dentro del cartapacio en dos

apartados:
a) Documentacién general.

b) Documentacién por cada area ocupacional del o los programas de
Formacion Inicial, Modalidad Empresa Centro, para el que solicita
actualizacion de datos como Instructor (Anexo 1: Listado de areas

ocupacionales y sus carreras).

Cada uno de los apartados especificados en el item anterior debe
identificarlo mediante separadores rotulados, segin se muestra en la

ilustracion 1.

En el segundo apartado (literal b), correspondiente a la documentacion
por area ocupacional de la/las carrera/s, deberd incluir los documentos
solicitados por cada &rea de la/las carrera/s que usted declaré en el
formulario que posee experiencia en impartir. Ademas, debera diferenciar
los documentos pertenecientes a un area ocupacional de los
pertenecientes a otra. Para ello se requiere que separe cada grupo de
documentos y los identifique mediante separadores rotulados con vifieta,

la cual debe indicar el &rea y la/las carrera/s de la Modalidad Empresa

15



Centro, al cual pertenecen los documentos contenidos, seglin se muestra

en lailustracion 1.

En cuanto a los instructores que imparten las siguientes materias del

maédulo comun:

a) Desarrollo Humano
b) Inglés basico

C) Informética béasica

Deberan registrar las materias segun los lineamientos establecidos en la
ilustracion 1, por lo que serd necesario el empleo de separadores
rotulados (uno por asignatura o moédulo) y la inclusién de las evidencias
respectivas. No importando que dichos médulos o asignaturas se hayan
impartido en mas de una carrera, solamente sera necesario que se

presenten los documentos una sola vez.

En éste caso especifico, la documentacion que debera presentar debe
estar relacionada con cada materia ya que la validacién se realizar4 por

cada una de ellas y no por el &rea denominada Mddulos Comunes.

Tenga presente que todo lo que usted declare en el formulario en
relacion a formacién, educacidon y experiencia docen te y laboral
debera evidenciarlo mediante los documentos que pre  sente en el
cartapacio, por lo que se recomienda no incluir en el formulario

informaciéon que no pueda demostrar mediante documen tos.

16



Rotular pestafia con titulo:
Documentaciéon General

1. Documentacién General

Rotular pestafia con el nombre de la
primera Area Ocupacional
seleccionada y el o las carrera(s)
seleccionada(s)

Y

2. Area ocupacional:
Administracién.
Carrera: Administrador
Teodrico de Empresas

Insdustriales Rotular pestafia con el nombre del

Segunda Area Ocupacional
g-Area ocupacional: »{ seleccionaday el o las Carrera(s)
omercio. H

Carrera: Vendedor(a) seleccionada.

Rutero(a) Detallista
4. Area Ocupacional: Rotular pestafia con el nombre de la
administacionde tercera Area Ocupacional seleccionado
Operaciones 1ol I . d
Carrera: Supervisor(a) y el o las carrera(s) seleccionada(s).
de Linea de la

CanfarciAn Indictrial

X. Area Ocupacional N

Carreras:  yyyy. Rotular pestafia con el nombre
’ ’ y|del area ocupacional “n” y el o las
7 .
22222727272. carrera(s) seccionados.

llustracion 1.-

Clasificacion requerida de los distintos grupos de documentos a
incluir dentro del cartapacio de documentos a presentar al

INSAFORP.
Nota: El nombre de los programas se ha colocado G4ni  camente

como ejemplo de cdmo debe de rotular los separadore sy sus
pestafias.

Adicional a las copias de documentos que se le solicitan, debera
presentar los originales, con el propésito de realizar la verificacion de

autenticidad.

17



Los documentos originales® que debe presentar son:

a) Titulos académicos o certificado de notas del dltimo grado cursado

correspondientes a la Formacién Académica.

b) Titulos, diplomas, certificados o constancias de participacién que
demuestren su formacién metodol6gica/pedagdgica, por ejemplo:
constancias de acreditacion metodoldgica del INSAFORP, titulo de
la carrera de Psicologia, titulo de licenciatura en Ciencias de la
Educacion, etc.

c) Diplomas, certificados o0 constancias de participacion
correspondientes a otros estudios en el area ocupacional de la

carrera.

De igual forma, el INSAFORP podria solicitarle cual quier otro
documento original adicional a los detallados previ amente, lo cual se le
especificard oportunamente mediante mensaje de corr  eo electrénico o
via telefonica.

A continuacién se le detallan los documentos que debe incluir en cada
apartado.

DOCUMENTACION GENERAL:

Incluir en este apartado, segun el orden establecido por los cuatro numerales,

la siguiente documentacion:
1. Documentos de identificacién Personal.
o Copia del Documento Unico de Identidad Personal (DUI).

o Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

2 Los documentos originales se utilizaran Gnicamente para confrontar contra las copias en el

momento de su recepcion, por lo que le seran devueltos una vez finalice la reunién de
presentacién de documentos.

18



En caso de poseer los siguientes documentos, también debera presentar

copia de los mismos:
0 Copia de la tarjeta del registro del IVA.
o Copia de la tarjeta del ISSS.

Documentos de Formacion Académica (Apartado de F  ormacion

Académica en el formulario de Internet).

Fotocopia de titulos académicos (educacion formal) o comprobante del

ultimo grado cursado.
Puede presentarse la siguiente variante:

a) En caso de ser egresado universitario debe presentar la Carta de

Egresado.

b) Constancia de notas de materias aprobadas.

. Acreditacion metodolégica por el INSAFORP u otra institucion
(Apartado de Formacion Metodolégica/Pedagdgica del formulario de
Internet).

Fotocopia de comprobantes de formacion metodoldgica / pedagdgica

recibida (titulos, diplomas, certificados y / 0 constancias de participacion).
La variedad de comprobantes en esta categoria incluyen:

a. Titulos de profesorado y / o licenciatura y / o maestria y / o
doctorado en educacién o en Psicologia o, segln el caso, CARTAS
DE EGRESADO o0 CONSTANCIAS UNIVERSITARIAS DE
MATERIAS APROBADAS en las que conste la cantidad total de

materias (educacién formal).

b. Constancias, diplomas o certificados de participacion en cursos de
formacion metodolégica / pedagégica, incluyendo los impartidos por
el INSAFORP para otorgar acreditacion metodolégica (1. Disefo y

planificacion de la formaciéon profesional, 2. Psicologia del

19



Aprendizaje, 3. Métodos y medios de la Formacion Profesional, 4.

Evaluacién del Aprendizaje).

4. Experiencia docente (Apartado de Experiencia Doc ente del

formulario de Internet).

Fotocopias de constancias emitidas por instituciones de formacion o
entidades publicas o privadas en las que se especifique que el instructor
ha impartido capacitaciones / cursos / materias. Las constancias deben
tener de preferencia el formato del anexo 2, o en su defecto deben
detallar, entre otros, el periodo de tiempo laborado como docente.

5. Capacitacién en temas transversales (Apartado de Capacitacién en

temas transversales del formulario de Internet).  *

Fotocopias de comprobantes de capacitaciones recibidas en temas

transversales (diplomas, certificados o constancias de participacion).

DOCUMENTACION POR AREA OCUPACIONAL DE LA/LAS CARR ERAS
DECLARADA/S EN EL FORMULARIO DE INTERNET (Se anexa detalle de

areas ocupacionales y sus carreras):

Incluir en este apartado, segun el orden establecido a continuacién por los

tres numerales, la siguiente documentacion:

1. Otros estudios en el area ocupacional de la carr  era (Apartado de
Cursos técnicos recibidos por el Instructor del for mulario de

Internet).

Fotocopias de comprobantes (diplomas, certificados, constancias de
participacién y/o constancias de acreditacion) de capacitaciones recibidas

en el &rea ocupacional de la carrera de formacion que desea validar.

! Los Unicos temas transversales que el INSAFORP dara por validos: medio ambiente, igualdad de
sexos (género), educacion para la paz,
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(Nota: en este apartado pueden incluirse ademas comprobantes del
dominio de los conocimientos Yy habilidades requeridos para
desempefiarse en la carrera 0 médulo o asignatura para el que presenta
documentos. Por ejemplo para el médulo de inglés basico el instructor

puede presentar el resultado de las pruebas TOEFL o IELTS o TOEIC).

2. Experiencia laboral comprobada en el area ocupac ional de la

carrera (Apartado de Experiencia laboral del formul  ario de Internet).

Fotocopias de constancias de empleo® afines a la carrera, las cuales
deben presentarse en el formato del anexo 3, o en su defecto deben

indicar, entre otros, el (los) cargo(s) y el tiempo laborado.

Nota: En esta categoria no_ aplican las constancias de haber impartido
capacitaciones / cursos / materias en el area ocupa cional de la carrera
(docencia) a excepcion del médulo comun que se ref  iere a las materias de

inglés basico e Informéatica Basica.

3 Debe presentar las constancias necesarias para verificar los afios de experiencia que
tiene en la carrera.
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Anexo 1

Areas Ocupacionales y sus carreras

Area Ocupacional

Carreras de Formacion Inicial, Modalidad Empresa Centro

1. Tecnologias, Técnicas y sus
Aplicaciones

[

N

8.

9.

. Mecénico(a) de Mantenimiento
. Mecénico(a) Fresador(a)

. Mecénico(a) Soldador(a)

. Mecénico(a) Tornero(a)

. Fontanero(a)

. Electricista de Cuarta Categoria

. Electricista de Tercera Categoria

Electricista Industrial

Mecanico(a) Automotriz de Servicio Rapido

10. Mecanico(a) Automotriz Motor Gasolina y Diesel

11. Mecanico(a) Automotriz

12. Reparador(a) del Sistema de Aire Acondicionado del
Automovil
13. Reparador(a) del Sistema Eléctrico del Automavil

14. Refrigeracién y Aire Acondicionado

2. Ciencias de la Computacion

1. Mecénico(a) de Mantenimiento y Reparacion de Computadoras

3. Mercadeo

2

1.

Vendedor(a) de Mostrador

. Vendedor(a) Externo(a) con Cartera de Clientes
. Vendedor(a) Rutero(a) Detallista

. Vendedor(a) Técnico(a)

. Camarero(a)

. Bartender

. Mesero(a)

. Mesero(a) — Bartender

4. Administracion de Operaciones

. Administrador(a) Técnico(a) de Empresas Industriales
. Mecanico(a) de Maquinas de Confeccién Industrial
. Supervisor(a) de Linea de la Confeccion Industrial

. Supervisor(a) de Produccién de Empresa Industrial
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5. M6dulos Comunes

Materias Relacionadas:
a) Desarrollo Humano,
b) Inglés Basico e

c) Informatica Basica.

23




ANEXO 2

Constancia de capacitaciones /
cursos / materias impartidos

Lugar Fecha

Sres. INSAFORP
PRESENTE

En respuesta a la solicitud del (de la) sefior (sefiora) (sefiorita)
remitimos a ustedes la

instructor(a)

presente nota, en la cual hacemos constar que la mencionada persona
proporciond capacitacion segun el siguiente detalle:

CAPACITACION / CURSO / MATERIA/ PROGRAMA Fecha en que la/lo impartié
(Nombre) (dd/mm/aa)

Atentamente

Firma

Nombre de la persona que emite la constancia

Cargo de la persona que emite la constancia
Sello de la empresa o institucion

(correspondiente al cargo de la
persona que firma la constancia).

Teléfono

Correo electrénico
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ANEXO “3”
Constancia de empleo

Lugar Fecha

Sres. INSAFORP
PRESENTE

En respuesta a la solicitud del (de la) sefior (sefiora) (seforita)

remitimos a ustedes la presente

T Tombre del(de 1a) ST (&)
nota, en la cual hacemos constar que la mencionada persona laboré en la

empresa (institucién)

Nombre de la empresa (institucion)

desempefiando los siguientes cargos:

PERIODO DURANTE EL CUAL
DESEMPENO EL CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES o
CARGO (méximo cinco) (Formato: mes / afio)
DESDE HASTA
Atentamente

Firma

Nombre de la persona que emite la constancia

Cargo de Ta persona que emite la constancia

Sello de la empresa o institucion
(correspondiente al cargo de la
persona que firma la constancia).

Teléfono

Correo Electrénico
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IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR POR LOS
INSTRUCTORES DEL MODO HABILITACION

INSTRUCCIONES GENERALES:

La documentacion solicitada deberd presentarse de acuerdo al orden
detallado en esta guia, dentro de un cartapacio de 3 anillos en medida
de 1 pulgada, el que debera rotular con su nombre en la parte frontal y
lateral. En ambos rétulos debe ademas agregar, abajo de su nombre la
siguiente leyenda:

“Instructor(a) de Formacién Inicial, Programa de Habilitacién para el

Trabajo”.

La documentacién solicitada debera dividirla dentro del cartapacio en dos

apartados:

c) Documentacion general.

d) Documentaciéon por curso que puede impartir del Programa
Habilitacion para el Trabajo y que solicita actualizacién de datos como
Instructor (Anexo 1: Listado de ocupaciones y sus cursos).

Cada uno de los apartados especificados en el item anterior (literal a y b),

debe identificarlo mediante separadores rotulados, segin se muestra en

la ilustracion 1.

En el segundo apartado (literal b), correspondiente a la documentacién

por curso, debera incluir los documentos solicitados por cada uno que

usted declaré en el formulario que posee experiencia en impartir. Ademas,
debera diferenciar los documentos pertenecientes a un curso de los
pertenecientes a otro. Para ello se requiere que separe cada grupo de
documentos y los identifique mediante separadores rotulados con vifieta,
la cual debe indicar el area y subarea y otra vifieta con el hombre del

curso de Formacion Inicial, Programa de Habilitacién para el Trabajo, al
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cual pertenecen los documentos contenidos, seglin se muestra en la

ilustracion 1.

Tenga presente que todo lo que declare en el formulario en relacion a
formacion, educacion y experiencia docente y laboral debera evidenciarlo
mediante los documentos que presente en el cartapacio, por lo que se
recomienda no incluir en el formulario informacion que no pueda

demostrar mediante documentos.

Rotular pestafia con titulo:
Documentacién General

Y

1. Documentacién General

Rotular pestafia con el nombre de la
primera Area y subéarea
seleccionada.

2. Nombre del Area

y Subarea

Rotular pestafia con el nombre del
primer curso seleccionado del areay
subérea seleccionada.

2.1 Nombre del Curso uno

|
\4

2.2, Nombre del Curso Rotular pestafia con el nombre del
segundo curso seleccionado del area
y subéarea seleccionada.

dos

2.3. Nombre del Curso “n”

Rotular pestafia con el nombre del tercer
curso seleccionado del &reay subarea
seleccionada.

del area y subarea

seleccionada

3. Nombre del Area

y Subarea Rotulqr pgstaﬁa con el nombre de la
siguiente Area y subarea
seleccionada.

X. Nombre del areay

subérea “X"y de los

Rotular pestafia con el nombre
del area y subarea “n” y el olos
Cursos(s) seleccionados.

Cursos  yyyyyy,

llustracion 1.-

Clasificacion requerida de los distintos grupos de

documentos a incluir dentro del cartapacio de

documentos a presentar al INSAFORP.
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Adicional a las copias de documentos que se le solicitan, debera
presentar los originales, con el propésito de realizar la verificacion de
autenticidad.

Los documentos originales® que debe presentar son:

d) Titulos académicos o certificado de notas del dltimo grado cursado
correspondientes a la Formacion Académica.

e) Titulos, diplomas, certificados o constancias de participacién que
demuestren su formacién metodol6gica/pedagdgica, por ejemplo:
constancias de acreditacion metodoldgica del INSAFORP, titulo de
la carrera de Psicologia, titulo de licenciatura en Ciencias de la
Educacion, etc.

f) Diplomas, certificados o0 constancias de participacion

correspondientes a otros estudios afines con el curso.

De igual forma, el INSAFORP podria solicitarle cualquier otro documento
original adicional a los detallados previamente, lo que se le notificara

oportunamente mediante mensaje de correo electrénico o por via telefénica.

A continuacion se le detallan los documentos que de be incluir en cada

apartado.

DOCUMENTACION GENERAL:

Incluir en este apartado, segun el orden establecido por los cuatro numerales,

la siguiente documentacion:

2 Los documentos originales se utilizaran Gnicamente para confrontar contra las copias en el

momento de su recepcion, por lo que le seran devueltos una vez finalice la reunién de
presentacién de documentos.
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6. Documentos de identificacion Personal.

0 Copia del Documento Unico de Identidad (DUI).

0 Copia del Numero de ldentificacién Tributaria (NIT).

En caso de poseer los siguientes documentos, también debera presentar:

0 Copia de la tarjeta de registro de IVA.

0 Copia de la tarjeta del ISSS.

7. Documentos de Formacién Académica (Apartado de Formacion

Académica en el formulario de Internet).

Fotocopia de titulos académicos (educacion formal) o comprobante del

ultimo grado cursado, por ejemplo puede presentar: certificado del Gltimo

grado, titulo obtenido, carta de egresado, etc.

8. Acreditaciéon metodoldgica por el INSAFORP u otra institucion (Apartado

de Formacion Metodolégica/Pedagdgica del formulario de Internet).

Fotocopia de comprobantes de formacion metodoldgica / pedagdgica

recibida (titulos, diplomas, certificados y / 0 constancias de participacion).

La variedad de comprobantes en esta categoria incluyen:

a.

Titulos de profesorado y / o licenciatura y / o maestria'y / o doctorado
en educacién o en Psicologia o, segun el caso, CARTAS DE
EGRESADO o CONSTANCIAS UNIVERSITARIAS DE MATERIAS
APROBADAS en las que conste la cantidad total de materias
(educacion formal).

Constancias, diplomas o certificados de participacién en cursos de
formacion metodolégica / pedagdgica, incluyendo los impartidos por
el INSAFORP para otorgar acreditacion metodoldgica (1. Disefio y
planificacibn de la formaciéon profesional, 2. Psicologia del
Aprendizaje, 3. Métodos y medios de la Formacion Profesional, 4.

Evaluacién del Aprendizaje).

9. Experiencia docente (Apartado de Experiencia Docente del formulario de

Internet).
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Fotocopias de constancias emitidas por instituciones de formacion o
entidades publicas o privadas en las que se especifique que el instructor
ha impartido capacitaciones / cursos / materias. Las constancias deben
tener de preferencia el formato del anexo 2 o en su defecto deben

detallar, entre otros, el periodo de tiempo laborado como docente.

DOCUMENTACION POR CURSO DECLARADO EN EL FORMULARIO DE
INTERNET, incluir en este apartado, segun el orden establecido en los tres
numerales, la siguiente documentacion (se anexa listado de areas, subareas

y cursos, anexo 1):

1. Otros estudios afines con el curso declarado (Apartado de Cursos
técnicos recibidos por el Instructor del formulario de Internet).

Fotocopias de comprobantes (diplomas, certificados, constancias de

participacién y/o constancias de acreditacién) de capacitaciones recibidas

afines al curso de formacion que desea validar.

(Nota: en este apartado pueden incluirse ademas comprobantes del
dominio de los conocimientos y habilidades requeridos para
desempefiarse en el curso para el que presenta documentos. Por ejemplo
para los cursos de inglés basico el instructor puede presentar el resultado
de las pruebas TOEFL o IELTS o TOEIC).

2. Experiencia laboral relacionada con el curso declarado (Apartado de
Experiencia laboral del formulario de Internet).

Fotocopias de constancias de empleo® afines al curso, las cuales deben

presentarse en el formato del anexo 3 o en su defecto deben indicar,

entre otros, el (los) cargo(s) y el tiempo laborado.

4 Debe presentar las constancias necesarias para verificar los afios de experiencia que
tiene en el programa.
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Nota: En esta categoria no__ aplican las constancias de haber impartido capacit  aciones /

cursos / materias (docencia) a excepcién de los cu

Informatica Basica.

rsos que se refieren a inglés basico e

31



ANEXO 1
Areas, subareas y cursos

Modalidad Habil

AREA

SUB AREA

CURSOS

1. Ciencias de Relacion,
Sociales y
Gubernamentales

2.Tecnologias, Técnicas
y sus Aplicaciones

2.Creacion y Mantenimiento de
Equipo de Hogar y Oficina

1.Carpinteria
2.Mecanica de Estructuras Metalicas
3.Mecénica de Fresadora

4.Mecanica de Torno Paralelo

3.Construccion y Arquitectura

1.Albafiileria
2.Carpinteria de la Construccion

3.Fontaneria

4.Agricultura, Ganaderia Aplicada
y Otras Tecnologias

1.Panaderia

2.Pasteleria

3.Instalaciones Eléctricas Industriales, Control
de Motores
4.Instalaciones
lluminacién

Eléctricas Industriales,

5.Instalaciones Eléctricas Residenciales

6.Preparacion y Coccion de Alimentos

1.Electricidad Automotriz

2.Pintor de
Automotores

3.Mecéanica Automotriz, Motor Diesel =~~~ - |-

Carroceria de  Vehiculos

4 .Mecéanica Automotriz, Motor Gasolina

5.Mecanica de Enderezado de Carroceria

3.Humanismo
(Arquitectura, Disefio,
Historia, Artes Escritas y
Literatura)

1.Artes Graficas

4.Ciencias de la . L . . L.

Computacién 1.Informética Basica 1.Aplicacion de Software
1.Confeccion de Camisas
2.Confecciéon de Pantalones

5.Administracion de

Operaciones

1.Confeccién

3.Corte y Confeccién

5.0perador(a) de Maquina Industrial Rana
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6.Alta Gerencia y
Ejecutivos J.La Alta Gerencia 1.Gestién Empresarial Bésica

7.Recursos Humanos 1.La seleccién de Personal 1.Orientacién para la Busqueda de Empleo

8.Desarrollo Emocional
Humano Aplicado 1.Cambio de Actitud en el Trabajo | 1.Desarrollo Humano
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ANEXO 2
Constancia de capacitaciones / cursos / materias impartidos

Lugar Fecha

Sres. INSAFORP

PRESENTE

En respuesta a la solicitud del (de la) sefior (sefiora) (seforita)

remitimos a ustedes la
presente nota, “én "1&”‘€ual hacemos constar que la mencionada persona
proporciond capacitacion segun el siguiente detalle:

CAPACITACION / CURSO / MATERIA/ PROGRAMA Fecha en que la/lo impartio
(Nombre) (dd/mm/aa)

Atentamente

Firma

Nombre de la persona que emite la constancia

Cargo de la persona que emite la constancia

Sello de la empresa o institucion
(correspondiente al cargo de la

persona que firma la constancia).

Teléfono

Correo electrénico
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ANEXO 3
Constancia de empleo

Lugar Fecha

Sres. INSAFORP
PRESENTE

En respuesta a la solicitud del (de la) sefior (sefiora) (sefiorita)

remitimos a ustedes la presente
nota, en Ia cual hacémos constar que la mencionada persona laboré en la
empresa (institucién) ,
desempefiando los siguientes cargos: oo selaempresa (et

PERIODO DURANTE EL CUAL
DESEMPENO EL CARGO
CARGO PRINCIPAL.ES F!JNCIONES (Formato: mes / afio)
(méximo cinco)
DESDE HASTA
Atentamente

Firma

Nombre de la persona que emite la constancia

Cargo de Ta persona que emite Ta constancia

Sello de la empresa o institucion
(correspondiente al cargo de la
persona que firma la constancia).

Teléfono

Correo Electrénico
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