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INTRODUCCION. 
 
Con el propósito de continuar agilizando los procesos de adjudicación el 

INSAFORP ha implementado  una base informática alimentada a través de la 

página Web: www.registroproveedores.org,  con el fin de registrar a cada uno de 

los instructores de servicios de capacitación en los modos de Empresa-Centro y 

Habilitación, 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 día. 

 

Esta guía ha sido diseñada para mostrarle los distintos datos que debe 

disponer con anterioridad al vaciado de información  en los formularios 

electrónicos , por lo que se le recomienda  su revisión minuciosa antes de iniciar 

la actualización de la información. 

 

Una vez los instructores registren  su información en la  base de datos,  deberán 

presentar en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) del 

INSAFORP, la documentación que respalda dicha información, para que luego el 

INSAFORP inicie el proceso de validación de la misma. 

 

La estructura del documento es la siguiente:  

I.  Secciones que contienen los formularios. 

II.  Formularios y  procedimientos ( Empresa Centro y Habilitación). 

III.  Documentación a presentar por los instructores de Empresa Centro. 

IV. Documentación a presentar por los instructores de Habilitación. 

 

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

comuníquese a la dirección de correo electrónico info@registroproveedores.org  
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OBJETIVO. 
 

Facilitar el registro individual de los instructores de formación inicial en la base 

informática, mediante la descripción de formularios, procedimientos y 

documentación requerida por la institución,  para realizar la validación  de los 

programas o cursos que usted declara puede impartir.  

 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
�  Dar a conocer los formularios que deberá completar  para registrarse en la base de 

datos (formación inicial Empresa Centro y Habilitación). 

 

�  Explicar el procedimiento para completar los formularios  en la base de datos. 

 

�  Proporcionar una guía completa de la documentación que el instructor  debe recopilar 

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

 

�  Definir la forma y el orden en que deberá presentar su cartapacio al INSAFORP, con 

el cual la institución realizará la validación de su información declarada en el área de 

formación inicial, modalidades Empresa Centro y Habilitación. 

 
 

I. SECCIONES QUE CONTIENEN LOS FORMULARIOS 
 
Es importante mencionar algunas consideraciones generales en la actualización 

de la información. 

El INSAFORP ejecuta sus acciones formativas orientadas a dos tipos de 

formación: (A) Formación Inicial en sus Modalidades Empresa-Centro y 

Habilitación y (B) Formación Continua. 

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

están identificados por asterisco (*). 
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Los formularios están divididos en cuatro apartados, que se enuncian a 

continuación: 

·  Datos Generales del Instructor. 

·  Perfil del Instructor. 

·  Formación Académica. 

·  Experiencia del Instructor. 

 

 

A la opción de   podrá ingresar solamente cuando el INSAFORP le 

haya creado el password (nombre de usuario y contraseña) que le permitirá 

actualizar todos los datos necesarios para su registro, pero antes deberá 

comunicarse al teléfono 2244-1600, extensión 1511, para obtener toda la 

información necesaria para poder registrarse. 

 

II. FORMULARIOS Y PROCEDIMIENTO (Empresa Centro y 
Habilitación). 

 

A continuación se presentan los formularios que deben ser llenados para la 

actualización de la información del proveedor. 

Es importante identificar, revisar y recopilar la información necesaria, para 

asegurar la actualización. 

Formulario Instructor. 
 
Cuando entre al botón de modificar   le presentará la siguiente pantalla en donde 

tendrá que complementar la información solicitada. La información que es 

obligatoria para poder continuar con el formulario se ha identificado con (*), por lo 

que no podrá dejar en blanco dicha información.  
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Para continuar a la siguiente pantalla tendrá que presionar el botón continuar, en 

caso de no poder continuar revise que todos los campos obligatorios estén 

completos. 
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Por favor anote el usuario y la contraseña , ya que esta le servirá para modificar 

la información. Esta pantalla es presentada después de haber presionado el botón 

continuar en la pantalla anterior. 

 

 
 
En esta pantalla complete la información y seleccione la acción formativa de 

formación inicial que imparte.  Una vez haya seleccionado y completado la 

información presione el botón continuar. 

 

Dentro de esta pantalla puede seleccionar modos de acciones formativas y 

dependiendo de la selección se presentarán diferentes pantallas las cuales se 

presentan después de presionar el botón continuar y describiremos la secuencia a 

seguir en cada selección: 

 

A) Carreras de formación inicial modalidad empresa centro: Fig. 1,  Fig. 2, Fig. 

3, Fig. 7, Fig. 8 y Fig. 10. 

B) Habilitación: 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. 10 y 

Fig.11. 
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Fig.1 
 

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

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

cheque  ÖÖÖÖ.  Para los instructores que imparten las materias de Relaciones 

Humanas, Informática Básica e Inglés Básico deberán seleccionar los módulos 

comunes. Una vez seleccionados las carreras presione el botón de continuar y 

presentará la siguiente pantalla. 

 

 

Para cada carrera seleccionada  deberá de indicar los módulos que imparte.
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A continuación se presenta la pantalla en la que podrá seleccionar los módulos que 

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

 

�)�L�J������

Luego de seleccionar los módulos  que imparte para cada carrera  presione el 

botón continuar y se le presentará la siguiente pantalla. 

 

Fig.3 

 

En esta pantalla complete la información  de experiencia docente de la carrera y 

otros cursos que completan la experiencia docente. Cuando complete esta 

información presione el Botón continuar.  
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Si ha seleccionado la opción de ambas después de presionar el botón continuar se 

le presentará la siguiente pantalla. 

Fig. 4 

 

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

seleccionar un área cheque la cajita con el mouse y automáticamente 

presenta un cheque  ÖÖÖÖ.  Una vez seleccionados las áreas presione el botón 

continuar y presentará la siguiente pantalla. 

Fig.5
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Luego de seleccionar los cursos  que imparte para cada área  presione el 

botón continuar y presenta la siguiente pantalla. 

 

Fig.6

 

 

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

Botón continuar.  

 
Fig. 7 
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En este apartado complete toda la información académica y metodológica que se 

solicita. Cuando complete la información presione el botón continuar y presenta la 

siguiente pantalla. 

Fig.8 

 

En la pantalla de la Fig.8 ingrese los últimos cuatro cursos técnicos  más 

relevantes recibidos y que estén relacionados con l a carrera que imparte.  

Cuando complete la información presione continuar. Si seleccionó la opción 

ambos se le presentará la siguiente pantalla. En caso contrario se le presentará la 

Fig. 10.  

 

Fig. 9 
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En la pantalla anterior ingrese los últimos cuatro cursos técnicos  más relevantes 

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

información presione continuar y presentará la siguiente pantalla.  

 

Fig. 10.  

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla ingrese la experiencia laboral más relevante relacionada con 

la carrera seleccionada . Cuando complete la información presione el botón 

continuar, si selección la opción ambos presenta la siguiente pantalla, de lo 

contrario finalizará con el registro de información. 
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Fig. 11 

 

En esta pantalla ingrese la experiencia laboral más relevante que este 

relacionada con el curso seleccionado . Cuando complete la información 

presione el botón continuar para finalizar con el registro de información. 

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

nuevamente lo podrá  hacer siguiendo el siguiente proceso: 

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

apartado de  instructores  

2. Presione el botón modificar, digite el usuario y contraseña 

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

registro. 
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III. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR POR  LOS 
INSTRUCTORES DE EMPRESA-CENTRO 

 

 

INSTRUCCIONES GENERALES: 

 

�  La documentación solicitada deberá presentarla de acuerdo al orden 

detallado en esta  guía, dentro de un cartapacio  de 3 anillos en medida 

de 1 pulgada, el que deberá rotular con su nombre en la parte frontal y 

lateral. En ambos rótulos debe además agregar, abajo de su nombre la 

siguiente leyenda: 

“Instructor(a) de Formación Inicial, Modalidad Empresa – Centro”. 

�  La documentación solicitada deberá dividirla dentro del cartapacio en  dos 

apartados: 

a) Documentación  general. 

b) Documentación por cada área ocupacional del o los  programas de 

Formación Inicial, Modalidad Empresa Centro, para el que solicita 

actualización de datos como Instructor (Anexo 1: Listado de áreas 

ocupacionales y  sus carreras). 

�  Cada uno de los apartados especificados en el ítem anterior debe 

identificarlo mediante separadores rotulados, según se muestra en la 

ilustración 1.  

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

por área ocupacional de la/las carrera/s, deberá incluir los documentos 

solicitados por cada área de la/las carrera/s que usted declaró en el 

formulario que posee experiencia en impartir. Además, deberá diferenciar 

los documentos pertenecientes a un área ocupacional de los 

pertenecientes a otra. Para ello se requiere que separe cada grupo de 

documentos y los identifique mediante separadores rotulados con viñeta, 

la cual debe indicar el área y la/las carrera/s de la Modalidad Empresa 
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Centro,  al cual pertenecen los documentos contenidos, según se muestra 

en la ilustración 1. 

En cuanto a los instructores que imparten las siguientes materias del 

módulo común: 

a) Desarrollo Humano 

b) Inglés básico 

c) Informática básica 

Deberán registrar las materias según los lineamientos establecidos en la 

ilustración 1, por lo que será necesario el empleo de separadores 

rotulados (uno por asignatura o módulo) y la inclusión de las evidencias 

respectivas. No importando que dichos módulos o asignaturas se hayan 

impartido en más de una carrera, solamente será necesario que se 

presenten los documentos una sola vez. 

En éste caso específico,  la documentación que deberá presentar debe 

estar relacionada  con cada materia ya que la validación se realizará por 

cada una  de ellas y no por el área denominada Módulos Comunes. 

 

�  Tenga presente  que todo lo que usted declare en el  formulario en 

relación a formación, educación y experiencia docen te y laboral 

deberá evidenciarlo mediante los documentos que pre sente en el 

cartapacio, por lo que se recomienda no incluir en el formulario 

información que no pueda demostrar mediante documen tos. 
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�  Adicional a las copias de documentos que se le solicitan, deberá 

presentar los originales, con el propósito de realizar la verificación de 

autenticidad. 

 
 

1. Documentación General 

Rotular  pestaña con el nombre 
del área ocupacional “n”  y el o las 
carrera(s) seccionados. 

. 

 
2. Área ocupacional: 

Administración. 
Carrera: Administrador 
Teórico de Empresas 

Insdustriales 
 

Ilustración 1.- 
 
Clasificación 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 úni camente 
como ejemplo de cómo debe de rotular los separadore s y sus 
pestañas. 
 

Rotular pestaña con título: 
Documentación General 

Rotular pestaña con el nombre de la 
primera  Área Ocupacional 

seleccionada y el o las carrera(s) 
seleccionada(s) 

 
3. Área ocupacional: 
Comercio. 
Carrera: Vendedor(a) 
Rutero(a) Detallista 

 
X. Área Ocupacional N 

Carreras:    yyyyyy, 

zzzzzzzzzzz. 

Rotular pestaña con el nombre de la 
tercera Área Ocupacional seleccionado  

y el o las carrera(s) seleccionada(s). 

 
4. Área Ocupacional: 
Administración de 
Operaciones 
Carrera:   Supervisor(a) 
de Línea de la 
Confección Industrial  

Rotular pestaña con el nombre del 
Segunda Área Ocupacional 

seleccionada y el o las Carrera(s)  
seleccionada. 

. 
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Los documentos  originales2 que debe presentar son: 

a) Títulos académicos o certificado de notas del último grado cursado 

correspondientes a la Formación Académica. 

b) Títulos, diplomas, certificados o constancias de participación que 

demuestren su formación metodológica/pedagógica, por ejemplo: 

constancias de acreditación metodológica del INSAFORP, título de 

la carrera de Psicología, título de licenciatura en Ciencias de la 

Educación, etc. 

c) Diplomas, certificados o constancias de participación 

correspondientes a otros estudios en el área ocupacional de la 

carrera. 

 

�  De igual forma, el INSAFORP podría solicitarle cual quier otro 

documento original adicional a los detallados previ amente, lo cual se le 

especificará oportunamente mediante mensaje de corr eo electrónico o 

vía telefónica. 

 

A continuación se le detallan los documentos que debe incluir en cada 

apartado. 

DOCUMENTACIÓN GENERAL: 

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

la siguiente documentación: 

1. Documentos de identificación Personal. 

o Copia del Documento Único de Identidad Personal (DUI). 

o Número de Identificación Tributaria (NIT).   

                                                
2  Los documentos originales se utilizarán únicamente para confrontar contra las copias en el 
momento de su recepción,  por lo que le serán devueltos una vez finalice la reunión de 
presentación de documentos. 
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En caso de poseer los siguientes documentos, también deberá presentar 

copia de los mismos:  

o Copia de la tarjeta del registro del IVA. 

o Copia de la tarjeta del ISSS. 

2. Documentos de Formación Académica (Apartado de F ormación 

Académica en el formulario de Internet). 

Fotocopia de títulos académicos (educación formal) o comprobante del 

último 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. 

 

3. Acreditación metodológica por el INSAFORP u otra  institución 

(Apartado de Formación Metodológica/Pedagógica del formulario de 

Internet). 

Fotocopia de comprobantes de formación metodológica / pedagógica 

recibida (títulos, diplomas, certificados y / o constancias de participación). 

La variedad de comprobantes en esta categoría incluyen: 

a. Títulos de profesorado y / o licenciatura y / o maestría y / o 

doctorado en educación o en Psicología o, según el caso, CARTAS 

DE EGRESADO o CONSTANCIAS UNIVERSITARIAS DE 

MATERIAS APROBADAS en las que conste la cantidad total de 

materias (educación formal). 

b. Constancias, diplomas o certificados de participación en cursos de 

formación metodológica / pedagógica, incluyendo los impartidos por 

el INSAFORP para otorgar acreditación metodológica (1. Diseño y 

planificación de la formación profesional, 2. Psicología del 
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Aprendizaje, 3. Métodos y medios de la Formación Profesional, 4. 

Evaluación del Aprendizaje). 

 

4. Experiencia docente (Apartado de Experiencia Doc ente del 

formulario de Internet). 

Fotocopias de constancias emitidas por instituciones de formación o 

entidades públicas 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 período de tiempo laborado como docente. 

5. Capacitación en temas transversales (Apartado de  Capacitación en 

temas transversales del formulario de Internet). 1 

Fotocopias de comprobantes de capacitaciones recibidas en temas 

transversales (diplomas, certificados o constancias de participación).  

  

DOCUMENTACIÓN  POR  AREA OCUPACIONAL DE LA/LAS CARR ERAS  

DECLARADA/S  EN EL FORMULARIO DE INTERNET  (Se anexa detalle de 

áreas ocupacionales y sus carreras): 

Incluir en este apartado, según el orden establecido a continuación por los 

tres numerales, la siguiente documentación: 

 

1. Otros estudios en el área 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 

participación y/o constancias de acreditación) de capacitaciones recibidas 

en el área ocupacional de la carrera de formación que desea validar. 

                                                
1 Los únicos temas transversales que el INSAFORP dará por válidos: medio ambiente, igualdad de 
sexos (género), educación para la paz,  
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(Nota: en este apartado pueden incluirse además comprobantes del 

dominio de los conocimientos y habilidades requeridos para 

desempeñarse en  la carrera o módulo o asignatura para el que presenta 

documentos. Por ejemplo para el módulo de inglés básico el instructor 

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

 

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

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

Fotocopias de constancias de empleo3 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 categoría no  aplican las constancias de haber impartido 

capacitaciones / cursos / materias en el área ocupa cional de la carrera 

(docencia)  a excepción del módulo común que se ref iere a las materias de 

inglés básico e Informática Básica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                
3 Debe presentar las constancias  necesarias  para verificar los  años de experiencia que 

tiene en la carrera. 
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Anexo 1 

Áreas  Ocupacionales y sus carreras 

Área  Ocupacional Carreras de Formación Inicial, Modalidad Empresa Centro 

1.  Mecánico(a) de Mantenimiento 

2.  Mecánico(a) Fresador(a) 

3. Mecánico(a) Soldador(a) 

4.  Mecánico(a) Tornero(a) 

5.  Fontanero(a) 

6.  Electricista de Cuarta Categoría 

7.  Electricista de Tercera Categoría 

8.  Electricista Industrial 

9.  Mecánico(a) Automotriz de Servicio Rápido 

10. Mecánico(a) Automotriz Motor Gasolina y Diesel 

11. Mecánico(a) Automotriz 

12. Reparador(a) del Sistema de Aire Acondicionado del 
   Automóvil 

1. Tecnologías, Técnicas y sus 
Aplicaciones  

13. Reparador(a) del Sistema Eléctrico del Automóvil 
 
14. Refrigeración y Aire Acondicionado 

2. Ciencias de la Computación  1. Mecánico(a) de Mantenimiento y Reparación de Computadoras 

1. Vendedor(a) de Mostrador 

2. Vendedor(a) Externo(a) con Cartera de Clientes 

3. Vendedor(a) Rutero(a) Detallista 

4. Vendedor(a) Técnico(a) 

5. Camarero(a) 

6. Bartender 

7. Mesero(a) 

3. Mercadeo  

8. Mesero(a) – Bartender 

1. Administrador(a) Técnico(a) de Empresas Industriales 

2. Mecánico(a) de Maquinas de Confección Industrial 

3. Supervisor(a) de Línea de la Confección Industrial 
4. Administración de Operaciones  

4. Supervisor(a) de Producción de Empresa Industrial 
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5. Módulos Comunes  

Materias Relacionadas:  

a) Desarrollo Humano,  

b) Inglés Básico e  

c) Informática Básica. 
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____________________________, ________________________. 
 
 
Sres. INSAFORP 
PRESENTE 
 
En respuesta a la solicitud del (de la) señor (señora) (señorita) 
____________________ ______________________ remitimos a ustedes la  
 
presente nota, en la cual hacemos constar que la mencionada persona 
proporcionó capacitación según el siguiente detalle: 

 

CAPACITACIÓN / CURSO / MATERIA/ PROGRAMA 
(Nombre) 

Fecha  en que la / lo impartió 
(dd/mm/aa) 

  

  

  

 
Atentamente 

 

 

 

 

 

 

 

Lugar Fecha 

instructor(a) Nombre del (de la) 

Nombre de la persona que emite la constancia 

Cargo de la persona que emite la constancia 

Firma 

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

persona que firma la constancia). 
Teléfono 

ANEXO 2 
Constancia de capacitaciones / 

cursos / materias impartidos 

Correo electrónico 
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_____________________________, ________________________. 
 
 
 
Sres. INSAFORP 
PRESENTE 
 
En respuesta a la solicitud del (de la) señor (señora) (señorita) 

______________________________________ remitimos a ustedes la presente 

nota, en la cual hacemos constar que la mencionada persona laboró en la 

empresa (institución) _____________________________________________, 

desempeñando los siguientes cargos:  

 

 
PERÍODO DURANTE EL CUAL  

DESEMPEÑÓ EL CARGO 
(Formato: mes / año) CARGO PRINCIPALES FUNCIONES  

(máximo cinco) 

DESDE HASTA 

    

    

    

 

Atentamente 

 

 

 

 

 

 

 

Lugar Fecha 

Nombre del (de la) instructor (a) 

Nombre de la persona que emite la constancia 

Cargo de la persona que emite la constancia 

Firma 

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

persona que firma la constancia). 

Teléfono 

ANEXO “3” 
Constancia de empleo 

Nombre de la empresa (institución) 

Correo Electrónico 
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IV. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR POR  LOS 
INSTRUCTORES DEL MODO HABILITACION 

 

INSTRUCCIONES GENERALES: 

 

�  La documentación solicitada deberá presentarse  de acuerdo al orden 

detallado en esta  guía, dentro de un cartapacio  de 3 anillos en medida 

de 1 pulgada, el que deberá rotular con su nombre en la parte frontal y 

lateral. En ambos rótulos debe además agregar, abajo de su nombre la 

siguiente leyenda: 

“Instructor(a) de Formación Inicial, Programa de Habilitación para el 

Trabajo”. 

 

�  La documentación solicitada deberá dividirla dentro del cartapacio en  dos 

apartados: 

c) Documentación  general. 

d) Documentación por  curso que puede impartir  del  Programa 

Habilitación para el Trabajo y que solicita actualización de datos como 

Instructor (Anexo 1: Listado de  ocupaciones y  sus cursos). 

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

debe identificarlo mediante separadores rotulados, según se muestra en 

la ilustración 1.  

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

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

usted declaró en el formulario que posee experiencia en impartir. Además, 

deberá 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 viñeta, 

la cual debe indicar el área y subárea y otra viñeta con el nombre del 

curso de Formación Inicial, Programa de Habilitación para el Trabajo,  al 
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cual pertenecen los documentos contenidos, según se muestra en la 

ilustración 1. 

 

�  Tenga presente  que todo lo que declare en el formulario en relación a 

formación, educación y experiencia docente y laboral deberá evidenciarlo 

mediante los documentos que presente en el cartapacio, por lo que se 

recomienda no incluir en el formulario información que no pueda 

demostrar mediante documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. Documentación General 

Rotular  pestaña con el nombre 
del área y subárea  “n”  y el  o los 
Cursos(s) seleccionados. 

. 

 
2.  Nombre del Area 

y Subárea  

Ilustración 1.- 
 
Clasificación requerida de los distintos grupos de 

documentos a incluir dentro del cartapacio de 

documentos a presentar al INSAFORP. 

Rotular pestaña con título: 
Documentación General 

Rotular pestaña con el nombre de la 
primera  Area  y subárea  

seleccionada. 

 
2.1 Nombre del Curso uno 

 
X. Nombre del área y 

subárea “X” y de los 

cursos    yyyyyy, 

Rotular pestaña con el nombre del 
segundo curso  seleccionado del   área 

y subárea seleccionada. 

 
2.2. Nombre del Curso 

dos 

 

 
2.3. Nombre del Curso “n” 

del área y subárea 

seleccionada 

 
3. Nombre del Área 

y Subárea  

Rotular pestaña con el nombre del tercer 
curso  seleccionado del   área y subárea 

seleccionada. 

Rotular pestaña con el nombre del 
primer curso  seleccionado del   área y 

subárea seleccionada. 

Rotular pestaña con el nombre de la 
siguiente  Area  y subárea  

seleccionada. . 
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�  Adicional a las copias de documentos que se le solicitan, deberá 

presentar los originales, con el propósito de realizar la verificación de 

autenticidad. 

Los documentos  originales2 que debe presentar son: 

d) Títulos académicos o certificado de notas del último grado cursado 

correspondientes a la Formación Académica. 

e) Títulos, diplomas, certificados o constancias de participación que 

demuestren su formación metodológica/pedagógica, por ejemplo: 

constancias de acreditación metodológica del INSAFORP, título de 

la carrera de Psicología, título de licenciatura en Ciencias de la 

Educación, etc. 

f) Diplomas, certificados o constancias de participación 

correspondientes a otros estudios afines con el curso. 

 

�  De igual forma, el INSAFORP podría solicitarle cualquier otro documento 

original adicional a los detallados previamente, lo que  se le notificará  

oportunamente mediante mensaje de correo electrónico o por vía telefónica. 

 

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

apartado. 

 

DOCUMENTACIÓN GENERAL: 

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

la siguiente documentación: 

                                                
2  Los documentos originales se utilizarán únicamente para confrontar contra las copias en el 
momento de su recepción,  por lo que le serán devueltos una vez finalice la reunión de 
presentación de documentos. 
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6. Documentos de identificación Personal. 

o Copia del Documento Único de Identidad (DUI). 

o Copia del Número de Identificación Tributaria (NIT).   

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

o Copia de la tarjeta de registro  de  IVA. 

o Copia de la tarjeta del ISSS. 

7. Documentos de Formación Académica (Apartado de Formación 

Académica en el formulario de Internet). 

Fotocopia de títulos académicos (educación formal) o comprobante del 

último grado cursado, por ejemplo puede presentar: certificado del último 

grado, título obtenido, carta de egresado, etc. 

8. Acreditación metodológica por el INSAFORP u otra institución (Apartado 

de Formación Metodológica/Pedagógica del formulario de Internet). 

Fotocopia de comprobantes de formación metodológica / pedagógica 

recibida (títulos, diplomas, certificados y / o constancias de participación). 

La variedad de comprobantes en esta categoría incluyen: 

a. Títulos de profesorado y / o licenciatura y / o maestría y / o doctorado 

en educación o en Psicología o, según el caso, CARTAS DE 

EGRESADO o CONSTANCIAS UNIVERSITARIAS DE MATERIAS 

APROBADAS en las que conste la cantidad total de materias 

(educación formal). 

b. Constancias, diplomas o certificados de participación en cursos de 

formación metodológica / pedagógica, incluyendo los impartidos por 

el INSAFORP para otorgar acreditación metodológica (1. Diseño y 

planificación de la formación profesional, 2. Psicología del 

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

Evaluación del Aprendizaje). 

 

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

Internet). 



 

 30 

Fotocopias de constancias emitidas por instituciones de formación o 

entidades públicas 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 período de tiempo laborado como docente. 

 

DOCUMENTACIÓN  POR CURSO DECLARADO EN EL FORMULARIO DE 

INTERNET, incluir en este apartado, según el orden establecido en los tres 

numerales, la siguiente documentación (se anexa listado de  áreas, subáreas 

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 

participación y/o constancias de acreditación) de capacitaciones recibidas 

afines al curso de formación que desea validar. 

(Nota: en este apartado pueden incluirse además comprobantes del 

dominio de los conocimientos y habilidades requeridos para 

desempeñarse en el curso para el que presenta documentos. Por ejemplo 

para los cursos de inglés básico 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 empleo3 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  años de experiencia que 
tiene en el programa. 
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Nota: En esta categoría no  aplican las constancias de haber impartido capacit aciones / 

cursos / materias (docencia)  a excepción de los cu rsos  que se refieren a  inglés básico e 

Informática Básica. 
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AREA SUB AREA CURSOS 

1. Ciencias de Relación, 
Sociales y 
Gubernamentales  

1.Otras Ciencias Sociales 1.Cosmetología 

1.Carpintería 

2.Mecánica de Estructuras Metálicas 

3.Mecánica de Fresadora 

2.Creación y Mantenimiento de 
Equipo de Hogar y Oficina 

4.Mecánica de Torno Paralelo 

1.Albañilería 

2.Carpintería de la Construcción 3.Construcción y Arquitectura 

3.Fontanería 

1.Panadería 

2.Pastelería 

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

5.Instalaciones Eléctricas Residenciales 

4.Agricultura, Ganadería Aplicada 
y Otras Tecnologías 

6.Preparación y Cocción de Alimentos 

1.Electricidad Automotriz 

2.Pintor de Carrocería de Vehículos 
Automotores 

3.Mecánica Automotriz, Motor Diesel 

4.Mecánica Automotriz, Motor Gasolina 

2.Tecnologías, Técnicas 
y sus Aplicaciones 

5.Mecánica Automotriz 

5.Mecánica de Enderezado de Carrocería 

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

1.Artes Gráficas 1.Serigrafía 

4.Ciencias de la 
Computación 

1.Informática Básica 1.Aplicación de Software 

1.Confección de Camisas 

2.Confección de Pantalones 

3.Corte y Confección 

4.Operador(a) de Maquina Industrial Plana 

5.Administración de 
Operaciones 

1.Confección 

5.Operador(a) de Maquina Industrial Rana 

                            ANEXO 1 
Áreas, subáreas y cursos 

Modalidad Habil 

���������	�

���������	�

���������	�

���������	�
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6.Alta Gerencia y 
Ejecutivos 1.La Alta Gerencia 1.Gestión Empresarial Básica 
7.Recursos Humanos 1.La selección de Personal 1.Orientación para la Búsqueda de Empleo 
8.Desarrollo Emocional 
Humano Aplicado 1.Cambio de Actitud en el Trabajo 1.Desarrollo Humano 
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____________________________, ________________________. 
 
 
Sres. INSAFORP 
 
PRESENTE 
 
En respuesta a la solicitud del (de la) señor (señora) (señorita) 
__________________________________________ remitimos a ustedes la 
presente nota, en la cual hacemos constar que la mencionada persona 
proporcionó capacitación según el siguiente detalle: 

 

CAPACITACIÓN / CURSO / MATERIA/ PROGRAMA 
(Nombre) 

Fecha  en que la / lo impartió 
(dd/mm/aa) 

  

  

 
 

Atentamente 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lugar Fecha 

Nombre del (de la) instructor (a) 
 

Nombre de la persona que emite la constancia 

Cargo de la persona que emite la constancia 

Firma 

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

persona que firma la constancia). 
Teléfono 

                     ANEXO 2 

Constancia de capacitaciones / cursos / materias impartidos 

Correo electrónico 
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_____________________________, ________________________. 
 
 
 
Sres. INSAFORP 
PRESENTE 
 
En respuesta a la solicitud del (de la) señor (señora) (señorita) 
______________________________________ remitimos a ustedes la presente 
nota, en la cual hacemos constar que la mencionada persona laboró en la 
empresa (institución) _____________________________________________, 
desempeñando los siguientes cargos:  
 

 
PERÍODO DURANTE EL CUAL  

DESEMPEÑÓ EL CARGO 
(Formato: mes / año) CARGO PRINCIPALES FUNCIONES  

(máximo cinco) 

DESDE HASTA 

    

    

 

 

Atentamente 

 
 

 

 

 

 

 

 

Lugar 

Nombre del (de la) instructor (a) 

Nombre de la persona que emite la constancia 

Cargo de la persona que emite la constancia 

Firma 

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

persona que firma la constancia). 

Teléfono 

                         ANEXO 3 

Constancia de empleo 

Nombre de la empresa (institución) 

Correo Electrónico 

Fecha 


