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INFORMACIONES GENERALES

ZQué es el INFOTEP?

Es el organismo rector del Sisterna Macional de Formacién para el Trabajo Productivo, su funcidn principal es
capacitar la mana de obra del sector productivo nacional, asesorar a las empresas y regular |a formacidn
profesional a nivel nacional.

ELINFDTEP es una organizaciin auténoma, immestida de personalidad jurfdica, de cardcter no lucrativo ¥ patrimania
prople, creade por la Ley 116, del 16 de enero de 1980, y regllads por &l reglamerntn 1894, dal 11 de agosts del mismo
ano, difgido por una Junta de Dirsctores, de estructura tripartita, integrada por los sectores oficial, emoresarial v
laboraly administrada por un director genaral,

Dbjetives

1ro, Organizary regir el Sistema Nacional de Formaciin Técnico Profesional gue con ef esfusrzo conjumto del Estada,
de los trabajadores v de los empleadores, enfoque el pleno desarrollo de los recurses humanes y el incremento de la
productividad de [as empresas, &n todos fos sectores de |a activided econdmica.

2do. Impulsar la promecién sociel del {rabajador, @ través de su formacién (ntegral, para hacer de é| un cledadano
responsable, poseedor de fos valores morales y culturales necesarios para la armonla y la convivencia nacional,

éCbmo se financia el INFOTEP?

Como Institucidn sin fines de lucro, ef ﬂmnuﬁmtpdd‘nll-'mr 52 realiza mediante |as fuentes consignadas en el
Art. 24, de su Ley de creacitin 116, La citada Ley establece sendos aportes obligatorios del 1% de los salarios pagados
mensualmente por las empresas con fines ucratives, v del 0.5 por clento deducible de fas utiiidades anuales que los
trabajadores reciben de sus empleadores, Iguﬂnmm:, g5 prevista en la base legal del INFOTEP una asignacidn del
Estado, en ol Presupuesto Nacional. Enﬂunﬂm para realizar los aportes, |os empleadores deberdn dirigirse ala
Colectirla de Impuiestos Internos nﬂﬂmaymww el formulario de declaracidn jurada para la Ilwwhﬁiﬁnn
apartes. Los cheques certificaros o dinern en efectivo deberdn expedirse a nombre del Colector de Imlﬂwhil'm

MISION

I..Humr;. nqwjﬂnllrﬂnuuhnﬂ | Bisterna Naclonal de Formac(én Profesional para el Trebs

al Estado, promover, preparar y certificar los recursos humanes, auspiciar la promocis
- sellsfacer las necesidades de capacitacién de |os agentes econbmicos, garantizands unal

*relaclonados.
VISION

 Ser |im‘hnlmﬁn modelo de fa Formacién Técnico Profesional, sustentada en valores que pe
w;ladm_l.._il dmr;:ul.[u integral de |as empresasy & la promecién social de los trabajado

'VALORES

L) UWMMnm la bealtad de los clientes, inspirar confianza y cre
Ia Institucidn hacla el mejoramlents del personal y del entorna,

& Compramiss: Estames comprometides con el desarrolio humano de nuestra persanal, pars qu
mejsramientn de éste y del entorno,

& Proactividad: Mantenemas una actftud dindmica, diligente, opiimista, perseverante y ak i
muestros clientes.

= Eguidail: Proplclamos la fgualdad de oportunidades para nuestros clientes lmnmw,-#:-i_ e
desigualdades por las condiclones econdmicas, politicas, religiosas, soclales, étnicas y de géne

nLher iiqL‘ '.llulill:lngm j
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*  Callfsd: Realizamos nuestra labor con esmer, eficiencla, eficacla, respeto y amahlli:lad,’
Institucion ante la socledad, a través del mejoramiento permanente de los métodos y sisternﬁ
da pensamiento proactlve, superande las expectativas de los usuarios de nmmmlr,lns,

integridan: Manejamos cor responsabiiidad, honradez, transparencia y confiabilidad |os
respato de los eflentes y relacionados.




10. SERVICIOS DEL LABDRATORID DE METROLOGIA

@ nuEesTROS SERVICIOS

Estos servicios son ofrecidos a las industrias y empresas en general, que L. FORMACION PROFESIONAL

requieran realizar mediciones, comparaciones interlaboratoriales,
entrenamientos especializados; verificacion y/o calibracién de equipos e
instrumentos de medicién.

Dirigido a atender las necesidades de formacién, en sus diferentes modalidades, de los recursos humanos que requieren |os sectores
productivos del pafs. Las modalidades se definen como los diferentes tipos de acciones formativas caracterizadas por;

El personal al que estén dirigidas
El nivel de calificacidn de la poblacién, motivo de la formacién
El objetivo inmediato de la accidn formativa

SERVICIO DE CALIBRACION Y/0 VERIFICACION OFRECIDOD

Magnitud: Longitud

LA quibn vadirigido el servicio ? Los tipos de modalidades de formacién son:

A todas las empresas y pdblico en general interesados en el 1.1FORMACION HABILITACION PROFESIONAL

tema de metrologfa . B . i . .
Dirigida a toda persona de 16 afios en adelante que requiera desempefiarse en una ocupacidén, facilitdndole la

iCémo acceder a los servicios de callbracitn y/o verificaciin adquisiciénde determinadosconocimientosydestrezasnecesariosparaocuparunpuestodetrabajoespecifico.

ofrecidos en el INFOTEP 7 . .
Requisitos de ingreso
Llamando al laboratorio de metrologfa de la Gerencia Regional

Central del INFOTEP. Tener 16 afios de edad (mfnima)

Tener el nivel de escolaridad exigido por el programa del curso a realizar

~  Participar en el proceso de informacién profesional
Llenar solicitud de curso y depositarlaen las unidades de admisién, informacién y empleo de nuestras
gerencias regionales, oficinas satélites, centrostecnoldgicosy centros operatives del Sistema, a compafiada de:

Fotocopia de la cédula de identidad personal y electoral o del acta de nacimiente y
Documentacién que avale el nivel de escolaridad (siempre que el programa de
formacidn exija escolaridad de 8vo. curse en adelante).




L.2FORMACION COMPLEMENTACION PROFESIONAL

Dirigida a trabajadores habilitados con un minimo de experiencia en el
area, que deseen complementar los conocimientos y habilidades en la
ocupacién que desempenan.

Reguisitos de ingreso para participantes gue han realizado cursos
del itinerario fermativo def drea solicitada

Llenar solicitud de curso y depositarla en las unidades de admision,
informacién y empleo de nuestras gerencias regionales, oficinas

satélites, centros tecnolégicos, y en los centros operativos del Sistema,
acompafiada de:

' Fotocopia del certificado del tiltimo curso aprobado en lainstitucidny
' Presentarconstanciade experienciade trabajo enel irea

Reguisitos de ingreso para trabajadores del drea gue necesiten
complemeniar sus conocimientos en el drea solicitada

Llenar solicitud de curso y depositarla en las unidades de admisién,
informacién y empleo de nuestras gerencias regionales, oficinas
satélites, centros tecnoldgicos y en los centros operativos del Sistema,
acompafada de:

Fotocopia de la cédula de Tdentidad personal y electoral o del acta
De nacimiento y
Documentacién que avale el nivel de escolaridad (siempre que el

programa de formacién exija escolaridad de Bvo. curso en adelante).
" Constancia de la experiencia laboral enel area, y

" Presentarse a entrevista con untécnico del area

1.3FORMACION CONTINUAEN CENTRODS

Dirigida a jévenes de ambos sexos, con el objetivo de formarlos, con una
visién global, sobre una ocupacién cuyo ejercicio requiere de habilidades y
conocimientos tecnoldgicos que sélo pueden adouirirse en un periodo
relativamente largo.

Reguisitos de ingreso

Tenerentre 14y 22 afios de edad

Haber aprobado el 8vo. curso {minimo}

Gozar de buen estado de salud

Participaren el proceso de informacién profesional

Llenar solicitud de curso y anexar:

* 900

Fotocopia de la cédula de identidad personal y electoral
o del acta de nacimiento y
Documentacién que avale el nivel de escolaridad.

8. ACREDITACION DE CENTROS

Es el servicio de evaluacién e incorporacién de entidades que
imparten programas de formacién profesional al Registro
Nacional de Centros Operativos del Sistema (RNGOS), pasandoa
formar parte del Sistema Nacional de Formacién Técnico
Profesional, que organizay requlael INFOTEP, parael desarrollo
de las capacidades {competencias) de los recursos humanos que
demandan |os sectores productivosy lasociedad dominicanaensu
conjunto.

& Qué hacer para obtener la acreditacién come Centro Operativo
del Sistema ?

Remitir una comunicacidn directa a la Direccion General o por via de la
getencia regional correspondiente y, a través de la pagina Web:
www.infotep.gov.do, donde se exprese el interés de ser evaluado.

Una vez acreditada la entidad solicitante, el INFOTEP ejerce una
funcién de supervision para garantizar que se mantengan los requisitos
de |a acreditacién y que los contratos de adjudicacién de licitaciones se
ejecuten seglin |as estipulaciones del mismo.

9, ASISTENCIA TECNICA A CENTRDS

Consiste en un proceso de asesoria y capacitacién mediante el cual se
transfiere tecnologia de punta en el orden técnico-didactico,
administrativo (gerenciales, organizacionales), a las entidades
acreditadas en el Registro Nacional de Centros Operatives del Sistema
(RNCDOS), para contribuir al desarrolle de |as entidades que imparten
programas de formacién profesional en el pals.

Objetivo de este servicio

Mejorar el desempefio técnico, didactico y administrativo de los centros
operativos del Sistema, para lograr una mejor gestién de sus recursos
humanos y contribuir a consolidar el Sistema Nacional de Formacién
Técnico Profesional.

&A quién va dirigido este servicio 7

El servicio de asistencia técnica a centros estd dirigido a los centros
operativos del Sistema (G0S).




Procedencia de los Candidates a la
Validacion/Gertificacion Qcupacional

L] Participantes procedentes de itinerarios de formacién de
habilitacién / complementacién o de la formacién continua en
centros, homélogas con el programa correspondiente de la
Formacién Dual y superando las pruebas finales tedricasy practicas
establecidas en esta modalidad formativa, teniendo como minimo
seis (6) meses de experienciaen laocupacién.

@ Trabajadores empiricos en la ocupacion que hayan ocbtenido
experiencia laboral por cualquier otro medic o programa formativo.

Requisitos de ingreso para candidatos procedentes de programas
de formacién del INFOTEP:

Llenar solicitud de curso y depositarla en las unidades de admisibn,
informacién y empleoc de nuestras gerencias regionales y centros

tecnoldgicos, oficinas satélites y centros operativos del Sistema,
acompafiadas de:

" Constanciade seis {6} mesesde experiencia laboral

Reguisitosde ngreso pars trabajadores empiricosde |z ecupackdn,

@ Las personas que optan por un tftulo de Técnico o Maestro
Técnico deben tener 21 afios en adelante; si optan por un
certificado de salida parcial, 18 afos en adelante

@ Tener facilidad para leer, escribir y realizar operaciones
aritméticas elementales

@ Llenar solicitud de curso y entregarla en las unidades de
admisién, informacién y empleo de nuestras gerencias
regionales, acompariadas de:

“  Fotocopia de la cédula de identidad personal y electoral

© Constancia de 3 afios de experiencia laboral en la ocupacién o
en la actividad econémica en que se desempefia para salidas
plenas, y un (1) afio de experiencia para salidas parciales
Certificado médico
Constancia de la empresa en donde labora o |aborg; si trabaja
por cuenta propia o en una empresa no registrada, presentar
constancia de un cliente.

1.4 FORMACIDN DUAL

Dirlgida a Jévenes de ambaos sexos, con el objetivo de formarles, con una
vision global, en una ocupacién, cuyo ejercicio requiere de habilidadesy
conocimientos tecnolégicos que sélo pueden adquirirse en un perfode
relativamente largo y en relacién estrecha con el trabajo real. Esta
maodalidad implica un contrato de aprendizaje entre el aprendiz y la
empresa.

Requisitos de Ingreso
" Tenerentre 14y 22 afios de edad
= Haber aprobado el 8vo. curso (minimo)
~ Gozardebuenestado de salud
Tener pre-acuerdo con una empresa
Participaren el proceso de informacién profesional
Llenar solicitud de curso y anexar:

Unafoto 2 x 2

Fotocopia del certificado del dltimo curso aprobado en la escuela
Fotocopia del acta de nacimiento o de la cédula

Certificado médico otorgado por un centro de salud plblico
Carta de pre-acuerdo con laempresa

1.5 FORMACION DE MAESTROS TECNICOS

Es una modalidad de formacién dirigida a técnicos promovidos o por
promover, 2 los niveles medios de empresas y/o duefios de pequefiasy

medianas empresas, con el propésitc de que puedan desempefarse
eficientemente en tareas de supervision y asesoria de la produccion,
desarrollar planes de produccién, organizar y administrar recursos y
ocuparse de [a instruccidn y desarrollo de nuevos trabajadores.

Requisitos de ingreso para trabajadores en general

Tener 23 aiios de edad (minimo)

Estar calificado como técnico del Area a solicitar
Experiencia laboral de 5 afios en el area, comprobable
Llenar solicitud de serviciosy anexar:

Fotocopia de la cédula
Fotocopia del certificado del programa de validacién ocupacional
Constancia de la experiencia laboral

Requisitos deingreso para egresados de la formacion dual

Tener 23 afios de edad {minimo)

Sertécnico calificado en el Area a solicitar
Experiencia laboral de 3 afios en el 4rea, comprobable
Llenar solicitud de serviciosy anexar:

Fotocopia de la cédula e
Fotocopia del certificado de técnico call'f'lcado__ T ==
Constancia de la experiencia laboral
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Esta modalidad se ofrece en tres blogues modulares

[ Se capacita al participante con las técnicas y
habllldades necesariasen |a capacitacién de recursos humanos.

H Se introduce al participante en el mundo de la
gerencia, la administracion de los procesos productives y los sistemas de
apoyo a la produccién.

! Permite la adquisicién de conocimientos de alto nivel
en su drea ocupacional.

1.6 CAPACITACION Y ASESORIA PARA EL FOMENTO DE
PEQUENAS EMPRESAS (DESARROLLD DE EMPRENDEDQRES)

Es una estrategia de capacitacidn y asesoria en el fomento de peguefias
empresas, dirigida a egresados de los programas de capacitacién del
Sisterna Nacional de Formacién Técnico Profesional, con el propdsito de
que estos puedan poner en ejecucidn sus capacidades de emprendimiento
y crear sus propias fuentes de empleo.

1.7 ESTRATEGIA DE CAPACITACION PARA GERENTES DE
PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

Se concibe como un conjurto de acciones formativas dirigide a empresarios,
con la finalidad de apoyarlos en un proceso sistematico de desarrollo
gerencial, que les permita autogestionar de manera efectiva sus empresas.

1.8 ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION PARA
MANDOS MEDIDS Y SUPERVISORES

Esun conjunto de acciones formativas, dirigido a supervisores y mandos
medios en general, con la finalidad de apoyarlos en un proceso
sistematico de desarrollo y adquisicion de las competencias laborales,
que les permitan desempefiarse, de manera efectiva, en un ambiente
competitivo y de globalizacion.

En la actualidad, este programa estd estructurado por guince (15)
médulos o cursos, disefiados para cubrir las dreas bdsicas del trabajo
gerencial que realiza el supervisor o el mando medio. Estos médulos son:

' Fundamentos de supervisién
' Administracién de personal
! Proceso de gestidn administrativa
Mejora de métodos
Seguridad y salud ocupacional
Elaboracidn de documentos técnicos
' Técnicas de entrenamiento
Protecciény conservacion del medio ambiente
! Técnicade las 557s
Estudio de tiempos
Técnicas de coaching empresarial
Calidad y productividad empresarial
' Técnicas de gerencia moderna
' Produccion modular
Mantenimiento productivo total (TPM)

6. ADMISION, INFORMACION Y EMPLED

Destinado a ofrecer las informaciones que necesitan nuestros clientes
para acceder a los servicios ofrecidos en el INFOTEP; ademds de
proporcionar a las instituciones y a las personas que solicitan cursos de
formacién las informaciones necesarias para gue éstas puedan realizar
una eleccién profesional, segin sus cualidades personales y las
posibilidades de empleo, respetando siempre el derecho de libre eleccidn
que asiste atodo ser humano.

i A quién va dirigido este servicio ?

Personas interesadas en capacitarse en cualguier area ocupacional
Empresas de los distintos sectores econdmicos del pais (empresas
industriales, comerciales y de servicios), que deseen capacitar a
sus empleados o requieran el servicio de colocacion de egresados
Centros operatives del Sistema que requieran ser asistidos en el
proceso de informacion profesional.

Instituciones del Sistema que requieran asesoria en materia de
informacién profesional

7. VALIDACION/CERTIFICACION DCUPACIONAL

Consiste en reconocer los aprendizajes previos de la persona,
independientemente de la forma como estos hayan sido adquiridos, con el
fin de CERTIFICAR los conocimientos tecnolbgicos y técnicos, las
habilidades y destrezas o de permitirle a |a persona el ingreso en el nivel
adecuado de una ruta de formacién.

Existen tres tipos de Validacién/Certificacién

@ Ocupacional: se realiza para los tftulos de Téenico y Maestro
Técnico basadaen los programas establecidosenel INFOTER

@ Docente: se realiza para certificar docentes de la formacién
profesional, basadaenel programaestablecidoenel INFOTER

@ Bajo competencia lahoral: debe realizarse conforme a las
normativas de competencias laborales, previamente establecidas,
seguin Area ocupacional.

Objetivo general

Verificar los niveles de dominio de los conocimientos tecnolégicos y
técnicos, v las habilidades y destrezas para el desempefio de un proceso
productivo, oficio o actividad econémica de las personas gue lo solicitan,
o reconocérselo mediante su ubicacién en el proceso de la formacién
profesional y/e la calificacién respectiva.




4. ASESORIA, ASISTENCIA Y CAPACITACION
EN EL PROCESD DE DISENO CURRICULAR
APLICADO A LA FORMACION PROFESIONAL

Es un servicio orientade a formar y asesorar al personal de las
instituciones y empresas que desarrollan procesos de formacién
profesional, en la elaboracién de programas de formacion, manuales y
guias didacticas utilizados en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Dbjetive de! servicio:
Este servicio persigue transferir a los centros operativos del Sistemaya
las empresas, las diferentes metodologias y procesos del disefio y

elaboracién de programas de formacién, manuales y gufas didacticas,
utilizadosen el proceso de ensefianza-aprendizaje.

&A quién va dirigido este servicio?

Al personal docente y de direccion de los centros de formacion y
a los encargados de capacitacion de empresas e instituciones.

Es un servicio orientado a formar y asesorar al personal de las empresas
e instituciones interesadas en implantar sistemas de formacién bajo
normas de competencia laboral.

iAguiénvadirigidoelservicio?

Estiddirigidoal personal docenteydedireccidénde loscentros
de formacién y a los encargados de capacitacién de las
empresas e instituciones interesadas en la formacién bajo
normasdecompetencialaboral

Requisitos de ingreso:

Llenar solicitud de curso y depositarla en las gerencias regionales,
oficinas satélites, centros tecnolégicos y centros operatives del Sistema.

El candidato a realizar estas acciones formativas dehera:

Estar empleado en una empresa, desempefando funcicnes

de supervision.

Presentar fotocopia de certificado del dltimo curso aprobado en
la escuela {(minimo 8vo).

Presentar fotocopia de la cédula de identidad y electoral.

1.9 PROYECTO INFOTEP/ZONAS FRANCAS

Es un convenic de capacitacién y entrenamiento, firmado por
ADDZONA y el INFOTEP, cuyo objetivo fundamental es capacitar la
rmano de obra dominicana gue garantice la productividad, apoyado en
programas de adiestramientos especificos que tomen en cuenta la
competitividad internacional de las zonas francas.

Enrelacién con la estructura operativa del proyecto, existen:
El Comité Nacional Coordinador, responsable de sugerir las

politicas a seguir para el manejo administrativo y operativo,
integrado por representantes de zonas francas y del INFOTEP; y

Los Comités Locales, responsables de coordinar todo lo relativo a
la deteccién de necesidades, planificacién, organizacién, direccidn,
control y evaluacién de todas las actividades a desarrollarse en un
determinado parque industrial.

LI10PROGRAMAJUVENTUD Y EMPLED

Es un programa de modernizacién laboral que ejecuta la Secretaria de
Estado de Trabajo, con el financiamiento del Banco Interamericano de
Desarrollo (BID) y fondos de contrapartida del Estado Dominicano, &
través de la Unidad Técnica de Ejecucién y las instituciones de
capacitacion (ICAP’S).

La Secretarfa de Estado de Trabajo y el INFOTEP han establecido un
convenio de cooperacién inter-institucional para apcyarse mutuamente en
la ejecucidn de este programa.

Objetivo del programa:

Incrementar la productividad y empleabilidad de |as personas jovenes de
menotes ingresos que afrontan situaciones de desempleo o subempleo,
por medio de acciones formativas de corta duracién.




2. ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LAS EMPRESAS

Este servicio cuenta con un conjunto de metodologias, técnicas y
estrategias de capacitacién a las empresas.

2.1 METODOLOGIA DE MEDICION Y MEJORAMIENTO DE
LA PRODUCTIVIDAD

La metodologia de medicién ¥y mejoramiento de la productividad
persigue mediry mejorar la productividad de las empresas.

Esta metodologia cuenta con siete (7) herramientas para ser desarrolladas
en las empresas:

' Estrategia para la aplicacién de la metodologia de
la medicién y mejoramiento de la preductividad
Estrategia de capacitacion y certificacién para
mandos medios y superiores
Estrategia de capacitacién para gerentes de
pequefas y medianas empresas
Programa de asesoria técnica en seguridad
industrial y salud ocupacional
Estrategiade 58 s
Mantenimiento productivo total (TPM})
‘Gestién y planeacién estratégica

2.2 FORMACION DE ASESORES Y CONSULTORES PRIVADOS

Es un programa con el que se persigue desarrollar, en los
consultores y asesores, las capacidades o conocimientos que les
permitan asesorar empresas en la aplicacién de las diferentes
herramientas de la metodologia de mediciény mejoramientodela
productividadempresarial.

23 CAPACITACION EN LA EMPRESA

Los cursos de capacitacién permanente en la empresa son aguellas
acciones sin salidas ecupacionales como: seminarios, jornadas, charlas,
temas puntuales; que estan orientadas a las empresas, sobre todo cuando
éstas requieran de un entrenamiento puntual en ciertas tareas de un
puesto de trabajo.

3. ASESORIA, ASISTENCIA Y CAPACITACION EN LOS PROCESOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION

TECNICA-METODOLOGICA DE DOCENTES

Es el servicio destinado a desarrollar las metodologias didacticas a ser
aplicadas en la formacién profesional, asi como asesorar y dar sequimiento
a los facilitadores y mantener actualizado el registro de docentes.

&A guién va dirigido este servicio 7

A profesionales de diferentes areas en tareas propias de la
formacién profesional, a los fines de dotarlos de |las herramientas
técnico metodolégicas a ser aplicadas en acciones formativas.

& A los docentes del Sistema, registrados en una base de datos
donde se contempla todo el historial acumulado de los mismos,
incluyendo los datos de identificacién personal, formacién
técnica, académicay experienciadetrabajo.






