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Centro Formacion Profesional Pichincha

El presente Manual ha sido elaborado para el Centro de Formacion Profesional
Pichincha, en el marco de un convenio realizado con la Secretaria de Empleo a
través de la Direccion de Fortalecimiento Institucional del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social de la Nacién. Mediante estas acciones se busca
contribuir al fortalecimiento de los Institutos de Formacién Profesional a partir
de la promocién de mecanismos de mejora continua que garanticen la calidad
de la oferta formativa.

Este documento contiene procesos detallados para la vinculacién del CFP con
su contexto socioproductivo incorporando los requisitos de gestion de la calidad
elaborados por el IRAM. Se considera que los procesos presentados constituyen
una dimension fundamental para acercar a los alumnos y docentes a prdcticas
laborales, incorporar y redefinir recursos, satisfacer la demanda de capacitacion
del contexto, difundirla propuestay facilitar lainsercion laboral de los egresados
del CFP.
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El Centro de Formacidn Profesional Pichincha es un espacio de capacitacién del Sindicato de Prensa
Rosario que se abre a toda la sociedad con el propésito de brindar formacién y actualizacién profesional
en el sector de industrias culturales, siendo la responsabilidad social, la ética en el ejercicio profesional y la
conciencia laboral, los valores que atraviesan todas las iniciativas que alli se desarrollan.

El Centro Pichincha viene a condensar la larga tradicion en materia de formacién del Sindicato de Prensa
Rosario, que lucha incansablemente por garantizar la adecuacion de los trabajadores al cambio perma-
nente suscitado por las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn (TICs) en permanente evolucién,
promover la calidad del trabajo periodistico y proteger las fuentes laborales. Con la sancién de la Ley de
Servicios de Comunicacién Audiovisual en 2009 los objetivos ganaron un nuevo impulso. Esta prioridad
se tradujo, en parte, en la firma de convenios con el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de la
Nacién a partir de 2012, lo que permitié ampliar la oferta formativa, hacerla gratuita, mejorar su calidad,
garantizar su continuidad y abrirla a toda la sociedad. Como resultado de estas acciones, mas de 350 alum-
nos tuvieron la posibilidad de formarse en las dreas audiovisual, radial, fotogréfica, de disefio y de redaccién
periodistica.

Para llevar adelante esta importante funcion, el CFP cuenta con un equipo docente integrado por profesio-
nales con gran trayectoria en los medios de comunicacién de la ciudad y/o una larga experiencia en la en-
sefianza a nivel universitario. A su vez, para el desarrollo de los cursos se dispone de todo el equipamiento
adecuado para la adquisiciéon de las tan requeridas competencias técnicas, como computadoras por alum-
no, camaras filmadoras y fotograficas, flashes y elementos de estudio, dispositivos moviles, grabadores
digitales, proyectory el acceso al estudio de radio del Foro Argentino de Radios Comunitarias que funciona
en la institucién y desde donde transmite diariamente para el noticiero de la Asociacion Latinoamericana
de Educacion Radiofénica a toda América Latina.

El Centro continda creando y fortaleciendo lazos de cooperacién con otras organizaciones como la Univer-
sidad Nacional de Rosario, la Universidad Tecnoldgica Nacional, el Ministerio de Cultura de la provincia de
Santa Fe, la Autoridad Federal de Servicios de Comunicacién Audiovisual y el ya mencionado Foro Argenti-
no de Radios Comunitarias, entre otras para profundizar la oferta y la calidad formativas.

Ademas, el CFP funciona como lugar de encuentro de las comisiones internas de delegados de los medios
y de su formacion gremial, a lo que se suma el trabajo en el drea de Salud Laboral con los paritarios del
SPR de los comités mixtos. La institucion también brinda sus instalaciones para las reuniones de distintas
organizaciones gremiales, sociales y académicas de la ciudad.

Este espacio es una construccién colectiva donde convergen propuestas, miradas, opiniones, experiencias,
esfuerzo y trabajo orientados a la realizacion continua de actividades formativas y culturales. En este senti-
do, entendemos que la participacion de toda la sociedad es vital para potenciar el crecimiento y consolida-
cién del Centro de Formacion Profesional Pichincha.
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MISION

VISION
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A continuacién se presentan las principales areas
que componen la estructura interna del CFP y se
describen sus principales funciones, actividades y
tareas:

Coordinacion General

Tiene a su cargo el disefio de los servicios propios
que presta el CFPy dela gestion de los recursos para
los mismos. Es el responsable de generar relaciones
con otras instituciones generando convenios de
cooperacién para mejorar la oferta formativa. El
coordinador general disefa la planificacién anual
del CFP y monitorea los proyectos educativos, en
cuanto a contenidos y modalidades.

Actividades y tareas:
= Coordinacion politica del CFP.

= Diselo y gestibn de convenios con otras
instituciones.

= Disefio y coordinacion del area Tecas.

= Monitoreo de los servicios de formacidn
profesional.



Coordinacion Técnica

Este drea se compone a partir de dos grandes grupos de actividades, por un lado, centraliza y gestiona las
actividades administrativas derivadas del funcionamiento del Centro de Formacion.Y, por otro, coordina los
cursos de formacidn que componen la oferta del centro. Tiene contacto directo con docentes y estudiantes,
supervisa las asistencias y garantiza el desarrollo de los cursos. Ademads, tiene a su cargo la difusion del CFP.
Actividades y tareas:

= Gestién administrativa general.

= Seguimiento del drea Tecas.

= Difusidn de los servicios del CFP (estrategia comunicacional).

= Seguimiento de estudiantes.

= Relevamiento, registro y sistematizacion de informacién relacionada a la oferta formativa.

Tecas

Es un area de servicios propios abierta a toda la comunidad, compuesta por biblioteca, mediateca, hemero-
teca, etc. Con estos servicios el CFP pretende fortalecerse, completando su oferta de servicios.

Nucleo de innovacion

Ademas de las areas que componen el CFP se incluye una instancia de trabajo colectivo donde participan
activamente todas las areas. Esta estrategia de coordinacién del trabajo pretende instalar un espacio de
puesta en comun y evaluacién conjunta de lo actuado, en la busqueda de enfoques compartidos, dando
lugar a instancias de creacion colectiva. El Nucleo de innovacion se reine de manera mensual con el obje-
tivo de abordar los siguientes temas:

= Evaluacion de la calidad de los cursos de formacion.

= Evaluacion del grado de adecuacion de los cursos a las necesidades del contexto socio productivo.

= Seguimiento de la planificacién anual.

= Disefilo de nuevos servicios.
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Un Manual de Procedimientos es un documento instrumental, que contiene, en forma ordenada, detallada y sistemética,
informacion acerca de las distintas actividades y funciones que se desarrollan cotidianamente en una organizacion. Sen-
cillamente un Manual de Procedimientos retine y sistematiza informacién que permite que cualquier integrante de una
organizacién pueda identificar correctamente ;jquién?, ;como?, ;donde? y ;para qué? de cada una de las actividades y
pasos que integran los procesos de trabajo de la organizacion.

El Manual de Procedimientos:

= Permite estandarizar y regularizar el cumplimiento de las rutinas de trabajo del CFP evitando posibles alteraciones o
errores.

= Facilita el reconocimiento de las areas involucradas en cada proceso de trabajo, sefialando claramente las responsabili-
dades de cadauna

= Simplifica la tarea de control jerarquico y autocontrol de las acciones dado que el Manual permite visualizar claramente
qué debe hacerse, de qué maneray quién es responsable de cada paso dentro del CFP.

= Posibilita mantener bajo control los procesos con el fin de asegurar que los servicios prestados cumplirdn con las nece-
sidades de los usuarios

Este Manual presenta los procesos de trabajo correspondientes a la dimension de Vinculacién con el Contexto Sociopro-
ductivo del CFP. Su alcance refiere a los procesos de trabajo basicos que permiten que el CFP pueda vincularse con los
actores del mundo del trabajo para orientar las acciones de formacién hacia perfiles de capacitacion con potencialidad
de crecimiento y generacion de empleo, dentro del esquema de Mejora Continua de los IFP.

El principal objetivo que persigue este Manual es:

El contenido del presente documento esta destinado al personal que desempenie sus funciones en el Cen-
tro de Formacion Profesional Pichincha, del Sindicato de Prensa Rosario.

IFP: Institucion de Formacion Profesional.

CFP: Centro de Formacion Profesional Pichincha del Sindicato de Prensa Rosario.
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Como consecuencia de las transformaciones experimentadas por el mercado laboral en los ultimos afios,
las calificaciones demandadas y las posibilidades de insercion laboral de los trabajadores han sufrido diver-
sos impactos.

La vinculacién del Centro de Formacién Profesional Pichincha (CFP) con su entorno productivo y social re-
sulta una accidn insustituible para definir y desarrollar una propuesta formativa acorde con las necesidades
actuales del mercado laboral, que permita incrementar la empleabilidad asi como también la calidad del
empleo.

El desarrollo de una estrategia de vinculacion con el contexto permitira:

= Acercar la oferta formativa a la poblacién.

= Atender con criterios de calidad sus necesidades de formacidn.

= Fortalecer las condiciones de empleabilidad de quienes participan de las acciones formativas.

= Favorecer el acceso al trabajo registrado.

A la hora de definir una propuesta formativa que atienda a la demanda de la poblacién y del mercado
laboral, el CFP deberd contar con herramientas de gestién de forma tal que el servicio sea eficiente y cuente
con un estandar de calidad apropiado.

La importancia de la vinculacién con el contexto, radica en dos aspectos fundamentales:

= La necesidad de generar competencias para responder adecuadamente a la demanda de calificaciones
de los sectores productivos; y

= La capacidad que pueda desarrollar el IFP para acercarse a poblaciones con un heterogéneo nivel de
vulnerabilidad.

Alentar este tipo de acciones implica para el CFP:
= Involucrarse en procesos de apertura al contexto;
= Estimular la consolidacion de vinculos formales y sostenibles en el tiempo con otros actores sociales;

= Adoptar dindmicas internas acordes con este modelo de gestién institucional fundada en la articulacion
con el contexto.

1| La presente seccion ha sido elaborada a partir del material suministrado por la Direccidén de Fortalecimiento Institucional, de-
pendiente del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de la Nacién “Dimensiones de Calidad para la Formacién Profesional.
Vinculacién con el contexto productivo y social”.
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La vinculacién con el contexto socioproductivo constituye una de las dimensiones necesarias que debe
asumir el CFP para cumplir con los pardmetros de gestidn de calidad que establece el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social de la Nacién, cumpliendo con las siguientes caracteristicas:

= Estratégica: debe formar parte del proyecto institucional del CFP y su contenido debe ser definido por la
conduccidn, con la participacién de los actores internos y externos.

= Sistemadtica: las acciones deben ser planificadas, regulares y transmisibles.

= Planificadas: porque responden a un programa definido en las instancias correspondientes, contando
con metas, productos y procesos.

= Regulares: porque se cumplen las metas temporales establecidas en la planificacién y se sostienen en
el tiempo.

= Transmisibles: porque la informacion obtenida se sistematiza, se difunde a todos los participantes e
interesados y se archiva para posteriores consultas.

= Institucional: la relacién entre el CFP y el contexto productivo y social debe formalizarse a través de la
concrecién de acuerdos, convenios y contratos, evitando que la vinculacién sea sostenida exclusivamen-

te por las relaciones personales.

= Sustentable: se deben disponer de recursos humanos y materiales para realizar las acciones de vincula-
cién definidas.
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Referencias del diagrama de Flujograma

Procesos. Tareas de rutina Entrada. Presentacion. Ingreso Tareas de Preparacion.
de formularios e informacién. Armado de agenda.

Modalidad de trabajo

Instancia de aprobacién o Tarea de registro, archivo, preestablecida. Instancia de
rechazo. Decision. almacenamiento. elaboracién de productos,
respuestas, etc.

Comunicacion, notificacion

digital. Informacion. Datos. Redaccion de documento.
Inicio - Fin del proceso. El proceso continua con un Reservorio. Almacenamiento
subproceso. interno temporal.

Definicion del limite territorial del entorno productivo y social

El sector de influencia del CFP es la region Sur de la provincia de Santa Fe contemplando las siguien-
tes localidades: Rosario, San Lorenzo, Iriondo, Caseros, Belgrano, Constitucion y General Lépez.



{Qué es un proceso?

De acuerdo al Instituto Nacional de Administracién Publica (2006), los procesos:

= Constituyen secuencias de actividades/tareas cuya existencia da sentido a la organizacién (produccién
de bienes y servicios).

= Estan relacionados con la misién y esencia de la organizacién (cumplimiento de los objetivos de las poli-
ticas y satisfaccion de la poblacién).

= Definen las estructuras, los puestos de trabajo y las funciones/responsabilidades de la institucion.

¢{Qué es un flujograma?

CFP - Manual de Procedimientos Version 1.0 | 2014 15



4.1.1. Definicién

Implementacién de un mecanismo de consulta a empresas e instituciones del sector de prensa (sindicatos,
gobiernos locales, organizaciones sociales, instituciones de ciencia y técnica, universidades) de la regién a
los fines de: relevar la demanda de capacitacién laboral requerida, indagar acerca de cambios tecnolégicos
que impacten en el desempeno laboral, informarse sobre la visién que tienen los actores, e identificar los
cuellos de botella en el sector por falta de determinados oficios en el mercado de trabajo.

Puede realizarse a partir de la realizacidon de encuestas y/o entrevistas a informantes claves.

4.1.2.1. Descripcion del Mecanismo de consulta a empresas e instituciones de prensa mediante la
aplicacion de encuestas:

= Relevamiento de informacion sobre la realidad productiva de la regién sur de la provincia de Santa Fe.
= Definicién de una muestra representativa del universo de empresas e instituciones.

= Diseno del instrumento de relevamiento (encuesta).

= Implementacion de la encuesta a las empresas e instituciones seleccionadas.

= Procesamiento de los resultados obtenidos.

= Elaboracién de un informe analitico sobre los resultados obtenidos y las tendencias identificadas.

Frecuencia: anual.
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Flujograma

PROCESOS BASICOS DE LA VINCULACION

Mecanismo de consulta a empresas e instituciones de prensa mediante la aplicacién de encuestas

Coordinacion General

DURACION 40 DIAS

Inicio

\4
Releva

informacién sobre
larealidad
productiva de la
region

Define muestra
representativa

Disefio del
instrumento
(encuesta)

Implementa la
encuesta

Procesa los
resultados

Elabora el Informe
analitico de
resultados

v

Envia informe

Coordinacion Técnica

Administracion Cursos

Recibe el informe
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4.1.2.2. Descripcion del Mecanismo de consulta a empresas e instituciones de prensa mediante la
realizacion de entrevistas:

= Relevamiento de informacion sobre la realidad productiva de la regién sur de la provincia de Santa Fe.
= Identificacién de informantes claves del sector.

= Diseno del instrumento de relevamiento (entrevista).

= Implementacion de las entrevistas.

= Procesamiento de los resultados obtenidos.

= Elaboracién de un informe analitico sobre los resultados obtenidos y las tendencias identificadas.

Frecuencia: anual.
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Flujograma

PROCESOS BASICOS DE LA VINCULACION

Mecanismo de consulta a empresas e instituciones de prensa mediante la aplicacién de entrevistas

Coordinacion General

DURACION 40 DIAS

Inicio

v
Releva

informacioén sobre
larealidad
productiva de la
region

Identifica
informantes clave

Disefio del
instrumento
(entrevista)

Implementa la
encuesta

Procesa los
resultados

Elabora el Informe
analitico de
resultados

v

Envia informe

Coordinacion Técnica

Administracion Cursos

Recibe el informe
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4.2.1. Definicion

Implementacidn de un mecanismo de consulta a trabajadores de prensa de la regién, a los fines de relevar
las necesidades de capacitacién del personal ocupado.

4.2.2. Descripcion

= Elaboracién de una muestra del universo de trabajadores de prensa de la region sur de la provincia de
Santa Fe.

= Disefio de un instrumento de relevamiento (encuesta) para identificar las necesidades de formacion y
calificacion de los trabajadores de prensa.

= Implementacién del instrumento a los trabajadores seleccionados en la muestra.
= Procesamiento de los resultados obtenidos.

= Elaboracién de un informe analitico sobre los resultados obtenidos y las tendencias identificadas para su
incorporacion al proyecto institucional.

Frecuencia: anual.

20 CFP - Manual de Procedimientos Version 1.0 | 2014



Flujograma

PROCESOS BASICOS DE LA VINCULACION

Mecanismo de consulta a trabajadores de prensa

Coordinacion General Coordinacion Técnica

DURACION 30 DIAS

Administracion Cursos

Elabora una
muestra del
universo de
trabajadores de la
region

Solicita el disefio
del instrumento Recibe la solicitud
(encuesta)

Disena el
instrumento
(encuesta)

Implementa la
encuesta

Procesa los
resultados

Elabora Informe
analitico de
resultados

v

Envia informe

Recibe el informe
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4.3.1. Definicién de la estrategia de comunicacién de la oferta formativa institucional

Desarrollo de una estrategia de comunicacion institucional para difundir la propuesta formativa del CFP
entre potenciales asistentes a los cursos e instituciones claves del sector.

4.3.2. Descripcion
= Definicién del valor que se desea comunicar.

= Relevamiento de las caracteristicas de las personas actuales y potenciales que asisten a los cursos (edad,
sexo, nivel educativo, situacion frente al empleo)

= Identificacién de los perfiles del publico objetivo.

= Definicién del dispositivo comunicacional.

= Disefo de las piezas comunicacionales.

= Implementacion de los productos comunicacionales disefados.

Frecuencia: semestral.
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PROCESOS BASICOS DE LA VINCULACION

Flujograma

Estrategia de comunicacién de la oferta formativa institucional

DURACION 30 DIAS

Coordinacion General

Administracion

Coordinacion Técnica

Cursos

Inicio

\ 4

Solicita el disefio
Recibe la solicitud

de la estrategia de
comunicacion

Establece
una
agenda de
trabajo

Define el valor a
comunicar

Solicita informe sobre
caracteristicas de
asistentes actuales y
potenciales a cursos , e
identificacion de perfiles
del publico objetivo

Recibe y analiza

Periodicidad de reuniones
Recursos necesarios
Responsables

o Recibe la solicitud

Realiza el
relevamiento del
publico objetivo

Identifica perfiles

del publico
objetivo

Elabora el Informe

\ 4

Envia informe

el informe

Define el
dispositivo
comunicacional a
adoptar

Disena las piezas
comunicacionales

Implementa los
productos
comunicacionales
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4.4.1. Definicién

Formalizar relaciones interinstitucionales suscribiendo convenios de cooperacién o acuerdos para la eje-
cucién de acciones especificas con la finalidad de difundir la propuesta formativa, establecer acuerdos
para la realizacién de pasantias o insercidn laboral de los egresados, y/u obtener aportes en insumos o
equipamientos.

4.4.2. Descripcion

= Relevar informacién sobre la realidad productiva de la region de influencia.

= Identificar actores potenciales para desarrollar oportunidades de intercambio.

= Planificar reuniones de trabajo con los actores identificados.

= Consensuar el objeto de la relacién de intercambio.

= Acordar los términos y condiciones bajo los cuales se efectiviza la cooperacién.

= Elaborar los convenios de cooperacion.

= Firmar los convenios.

Frecuencia: semestral.
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Flujograma

Convenios con el contexto socioproductivo

Coordinacion General

DURACION 45 DIAS

Solicita
relevamiento de

PROCESOS BASICOS DE LA VINCULACION

Coordinacion Técnica

Administracion Cursos

informacion sobre
la region

Recibe el informe

g Recibe la solicitud

Releva
informacion de la
region

Realiza informe

Enviainforme a la

Analiza la
informacién

Identifica actores
potenciales

Planifica
reuniones
de trabajo

Consensua el
objeto de la
relacién de
intercambio

Acuerda los
términos y

efectivizar la
cooperacién

Solicita
elaboracion de

Coordinacién
General

convenios

g Recibe la solicitud

Elabora los
convenios de

NO

Firma de

cooperacién

convenio

sl

Ajuste de
convenios

v

Archiva
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Apelllido Nombre Sexo M F

Fecha Nacimiento Direccién Teléfono
Correo Electronico Empresa/s en la/s Seccién | Area
que trabaja

Realice una breve descripcion de su funcién

Formacion académica

{Cuando fue la ultima vez que realizé una capacitacion? Marque la opcién que corresponda

Hace un ano De 2 a5 anos Mas de 5 afos

¢{Con qué disponibilidad horaria cuenta para realizar la capacitacién? Marque la opcién que corresponda

Manana Mediodia | Tarde Tarde | Noche

En el area AUDIOVISUAL ;Qué tipo de capacitacion considera necesaria?

Produccion Edicion de Audio-Video Post-produccién Locucion

Otro:

1/2
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En Medios GRAFICOS ;Qué tipo de capacitacion considera necesaria?

Disefo grafico y tratamiento de Periodismo de Investigacion Periodismo Especializado (Ej.
imagen (lllustrator, Photoshop, Economia Politica, Periodismo
InDesign, Quark) Judicial, Periodismo Cientifico)
Fotoperiodismo Otro

En MEDIOS ELECTRONICOS ;Qué tipo de capacitacién considera necesaria?
Disefio Web Redes Sociales Redaccion Digital

Otro:

En el AREA ADMINISTRATIVA ;Qué tipo de capacitacion considera necesaria?
Programas para administracion (office)

Otro:

En el AREA DISTRIBUCION Y EXPEDICION ;Qué tipo de capacitacion considera necesaria?

Logistica (gestion y planificacion de transporte, almacenaje, manutencion de suministros, distribucién y devolu-
cién de productos: diarios, revistas. etc)

Otro:

En el AREA MANTENIMIENTO ;Qué tipo de capacitacién considera necesaria?

Electricidad Construccion en seco Plomeria y gas
Soldadura Electrdnica (funcionamiento y reparacion de hardware y software)
Otro:

En el AREA SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO ;Qué tipo de capacitacion considera necesaria?
Identificacidn de riesgos y prevencion de enfermedades del trabajo

Otro:

2/2

CFP - Manual de Procedimientos Version 1.0 | 2014

29






Manual para el Analisis, Evaluacion y Reingeniria de Procesos en la Administracién Publica, Instituto
Nacional de Administracion Publica (INAP), 2006

Dimensiones de Calidad para la Formacién Profesional - Vinculacién con el contexto productivo y
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