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1. Objetivo

Establecer los lineamientos que se aplican en el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
INTECAP, para admitir a los aspirantes a participantes en los diferentes tipos de formacién ocupacional.

2. Alcance
Aplica para la admision de aspirantes a participantes en formacién ocupacional, en todas las Unidades
Operativas del INTECAP.

3. Responsabilidad
Son responsables de aplicar el presente procedimiento: El Orientador vocacional o Persona designada,
Jefe de la Unidad Operativa, Jefe Técnico Pedagdgico, Jefe de Divisién Regional, Jefe de Departamento
Técnico Pedagagico.

4. Definiciones

4.1 Aspirante
Persona que pretende o desea formarse en el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
INTECAP.

4.2 Aspirante elegible
Un aspirante se considera elegible cuando ha cumplido los requisitos obligatorios y aun no ha sido

admitido por tener un requisito adicional pendiente.

4.3 Aspirante no elegible
No cumple alguno de los requisitos obligatorios o por falta de cupo en el grupo o por declinar su

participacion en el proceso de admision.

4.4 Aspirante admitido
El aspirante se considera admitido cuando del listado de elegibles es seleccionado, con base en los
criterios establecidos en perfil de la carrera o plan para la formacién y la Unidad Operativa.

4.5 Aspirante asignado
El aspirante se considera asignado cuando acepta las condiciones del convenido de inscripcion para

participantes, tiene un cupo asignado, pero ain no ha realizado el pago de inscripcion.

4.6 Participante inscrito
Se considera inscrito cuando el aspirante asignado realiza el pago de inscripcion y figura en el listado
oficial del sistema informatico.

4.5 Concesién
Autorizacion otorgada a un aspirante que no cumple algunos de los requisitos establecidos en el perfil de
la carrera o plan para la formacion.

5. Proceso de admision de participantes

Los criterios a cumplir en el proceso de admisién estan indicados en el perfil de carrera. Es obligatorio e|
cumplimiento de requisitos de tipo iegal o reglamentario, tales como identificacion unica de la persona
(Documento personal de identificacion DPI mayores de edad, Certificado de Nacimiento en menores de
edad o Pasaporte para extranjeros), edad, escolaridad, tarjeta de salud o constancia de buena salud (en
formacién ocupacional de gastronomia, esteticismo o los que apliquen segtn los perfiles de carrera).
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5.1 Formacion modular (FM)

Para conocer los requisitos de admision de no estar disponibles en el plan para la formacién
correspondiente, se puede consultar el documento: G.0.DT-02 Tipos de productos (servicios) de
formacion profesional que brinda el INTECAP, en la seccién de Formacion Modular, ahi se define los
requisitos para médulos que corresponden a carreras y médulos que no corresponden a carreras.

5.2 Requisito de escolaridad

El aspirante puede entregar titulo o constancia de finalizacién de estudios del grado requerido o gradq
superior_al establecido en el perfil de la carrera, avalado por el MINEDUC o centro de estudios
correspondiente. Si el aspirante presenta constancia de estudios en proceso o gestién de tramite de titulo
o constancia de finalizacién de estudios, la Unidad Operativa puede aceptarlo asegurando que sea

entregado en un tiempo maximo de seis meses para integrario al expediente del participante.

5.3 Requisito de tarjeta de salud o constancia de buena salud

Para las carreras en las cuales el perfil de la carrera o plan para la formacién indica que es un requisito,
el aspirante puede presentar la tarjeta de salud o constancia de buena salud vigente, durante el proceso
de admisién o presentaria 3 meses después de iniciada la formacion. Antes de iniciar la practica en
actividades de manipulacién de alimentos o servicios personales en esteticismo, se debe contar con este
documento.

La tarjeta de salud o constancia de buena salud, debe permanecer vigente durante toda la formacion. Se
debe verificar que la tarjeta de salud o constancia de buena salud presentada, cumpla con lo establecido
por el Ministerio de Salud. El espirante podra subir este documento al “Portal de participante” o presentario
en la Unidad Operativa para entregario o actualizario.

5.4 Registro de admisién del aspirante

Es completar el registro de aspirante o pre inscripcion, desde la plataforma del INTECAP, utilizando un
dispositivo electrénico (computadora, celular, tableta, etc.) desde casa o en la Unidad Operativa. En caso
de ser necesario puede ser utilizado el registro impreso R.O.DR-23.

Para el registro en plataforma con dispositivos electronicos digitales, el aspirante puede utilizar la ayuda
de la Guia de admision U.O.DR-03. Se debe aceptar en la plataforma o firmar impreso el R.O.DR-11
Convenio de inscripcién para participantes, segiin sea necesario en el proceso de admision.

5.5 Grupos vulnerables

Cuando los candidatos a participar en algun tipo de formacion ocupacional, no puedan realizar el proceso
de admision en linea, si proceden de grupos vulnerables y no lienen los requisitos de escolaridad y edad
establecidos en los programas de formaci6n ocupacional y pruebas de admisién, el Orientador vocacional
o persona designada aplicara impreso el registro R.0O.DR-23, como criterio del proceso de admision de
participantes. El Jefe Técnico Pedagégico o Jefe de la Unidad Operativa correspondiente, coordinaran
con el instructor, las estrategias metodolégicas adecuadas para la atencién de dreas vulnerables y/o
comunidades rurales, con el propésito de facilitar el desarrollo de la formacién de dichos grupos.

5.6 Incorporaciones o traslados
Para que un participante pueda integrarse a una formacion ocupacional y completar sus estudios, debe
acreditar en la Unidad Operativa los siguientes requisitos:

e Presentar solicitud escrita o correo electrénico dirigido a Orientador vocacional o personal
designado de la Unidad Operativa.

¢ Verificar certificacion de médulos aprobados en el sistema, analizando que dichos médulos sean
acordes al perfil de la carrera a ser incorporados, para determinar si procede o no la incorporacion.
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¢ Verificar en el sistema solvencia de pago.
¢ Verificar expediente completo de acuerdo a requisitos de admision

La Unidad Operativa verifica el cumplimento de los requisitos, considerando también aspectos
disciplinarios evidenciados en registros del participante disponibles en SITIO, luego dictamina si procede
o no la incorporacién o traslado. De proceder la incorporacion, la persona designada registra los datos
del participante incorporado a sistemas informaticos correspondientes.

Nota: En el sistema informatico correspondiente, se asigna al participante, asegurando que sea inscrito
desde el o los mddulos correspondientes, para no cursar nuevamente los médulos aprobados. Verificar
si la solvencia es de un afio anterior y solicitar el pago para la nueva inscripcién, si la solvencia
corresponde al afio actual, se considera vigente.

5.7 Pago del proceso de admision
El aspirante debe cancelar a través de pago en linea o en agencias bancarias el costo del proceso de

admision (aplique o no pruebas de admision, se aplica por acciones administrativas), segun lo establecido
en el Normativo de cobros de servicios y venta de subproductos.

5.8 Pruebas de admisién

De acuerdo al contexto de la Unidad Operativa a la cantidad y al interés de los aspirantes, el Jefe de|
Departamento de Capacitacion, Jefe de Servicios Empresariales o Delegado Departamental o Jefe
Técnico Pedagégico, en coordinacién con el Orientador Vocacional o persona designada, acuerdan por
escrito (memorando, correo electrénico, entre otros), la aplicacién obligatoria u opcional de los
instrumentos y la evaluacion de los factores que consideren convenientes, segun las caracteristicas de
los productos de la oferta formativa y condiciones socio-econémicas de las areas geograficas de afluencia
y confluencia de las unidades operativas. El acuerdo debe renovarse al menos una vez por afio.

5.8.1 Formacion profesional certificable con contraparte
Cuando los candidatos a participar en un tipo de formacién ocupacional son propuestos por
contraparte definida, quedan exonerados de las pruebas establecidas en este procedimiento, pero

deben cancelar el valor del proceso de admisién, de acuerdo al Normativo de cobros de servicios y
venta de subproductos.

5.8.2 Instrumentos y factores de aplicacion opcional segun tipo de producto

instrumentos Factores a evaluar Tipo de producto
Competencias basicas y Habilidades, intereses, CTO, FORJA, CTM, CTC,
| genéricas actitudes, competencias FM, CTMS, PERITOS
Prueba matematica | Operaciones basicas CTO, FORJA, FM, FOF

Aritmética, Proporcionalidad,

Algebra y Geometria CTM, CTC, CTMS
Virtudes, interés econémico,
Entrevista (a) familiar, social, salud, emocional | CTO, FORJA, CTM, CTC
y competencias blandas

Nota: Para los Diplomados por el nivel académico requerido de admisién, no es obligatoria la
realizacién de pruebas de admision, solo en caso de ser establecidas por la Unidad Operativa.

Prueba matematica Il
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Los aspirantes podran realizar las pruebas tomando en cuenta tres modalidades:

a. Tienen disponibilidad y conocimiento de uso de dispositivo electréonico digital
(computadora, celular, tableta, etc.). En este caso las pruebas se habilitan al realizar el pago del
proceso de admision y permanecen activas hasta que el aspirante las concluya.

b. No cuentan con recursos para realizar el proceso en linea; el aspirante se traslada a la Unidad
Operativa a realizar las pruebas. En este caso, la Unidad Operativa provee de un lugar apropiado
y dispositivos electrénicos para este fin, las pruebas se habilitan al realizar el pago del proceso de

admisién.
c. No cuenta con recursos, ni conocimiento para realizar el proceso en linea: los aspirantes se

presentan a la Unidad Operativa, realizan el pago del proceso de admision y las pruebas impresas
vigentes en forma presencial.

Para_la_modalidad “a” y “b®, las pruebas de admisiéon deben ser completadas en el portal del
participante de la pagina oficial del INTECAP si fueron designadas como parte del proceso de
admisién por la Unidad Operativa. Para la_modalidad “c” si corresponde |as pruebas podran ser
aplicadas _de manera presencial a criterio del orientador vocacional o persona designada
seleccionando la o las que mejor se adapten a las condiciones de cada Unidad Operativa,
considerando la oferta y demanda.

5.8.3 Competencias basicas y competencias genéricas

Los resultados obtenidos en habilidades e intereses, son satisfactorios cuando corresponden a una
misma area dentro de los sectores econémicos de industria (Sl), comercio y servicios (CS) y agricola.
Cuando no coinciden los resultados de parte A (habilidades) con parte B (intereses), el criterio que se
esté evaluando (Sl / CS) preferentemente debera ser mayor en parte B.

Los resultados obtenidos en actitudes y conductas e intereses en el drea afin, A, B, C, D y E, deberan
ser satisfactorios en un 66% y los factores F, G y H, deberan ser satisfactorios en un 72%.

Area de evaluacién Porcentale minimo de aceptacién |
A [Calidad (trabajo en equipo) 66%
B [identidad y aceptacion social 66%
C [Compromiso 66%
D lintegridad 66%
E Productividad 66%
F |Adaptacién y estabilidad emocional 72%
G [Percepcion y apoyo familiar 72%
H [Estabilidad / apoyo econémico 72%

5.8.4 Matematicaly ll
Para la prueba de matematica, el punteo minimo de aprobacion es de 50 puntos, que corresponde a
15 respuestas correctas de 30 preguntas (1 hora con 30 minutos de duracion).

5.8.5 Entrevista
Para la entrevista se requiere un punteo minimo de 12 puntos, con base al R.O.DR-41 Guia de
entrevista para admision de participantes.

Cuando el orientador vocacional o persona designada considere pertinente, aplicara unicamente el
registro impreso R.O.DR-23 Informaci6n general del aspirante / participante y opcionalmente el
registro impreso R.0.DR-41 Guia de entrevista para admisién de participantes como un criterio
del proceso de admisién de participantes.
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5.9 Criterios para otorgar concesiones:

El orientador vocacional o persona designada procede a solicitar concesion en el sistema informatico o
en el R.O.DR-24 Cuadro de resultados de aspirantes cuando el proceso se realice de manera presencial
0 si es necesario tener el registro impreso; para los casos de incumplimiento de uno de los requisitos, ya
sea por edad, pruebas perdidas o escolaridad de acuerdo a lo establecido.

El Jefe de la Unidad Operativa o Jefe Técnico Pedagégico revisa y si aplica, autoriza la solicitud de
concesion en el sistema informatico o en caso de ser utilizado el registro R.O. DR-24 Cuadro de resuitados
de aspirantes impreso, dependiendo del criterio técnico establecido por el orientador vocacional o persona
designada, en los siguientes casos:

a) Edad: Cuando los aspirantes son (1) afio menor o (1) afio mayor, para cumplir con el requerimiento
establecido en los planes para la formacion.

Edad para la carrera de cocinero internacional

Para los peritos en esta especialidad o cuando no se completen los grupos con personas de acuerdo
al rango de edad establecida en el perfil de la carrera correspondiente, por las particularidades de la
actividad econémica de la localidad, se puede aceptar en esta carrera a jovenes de 16 y 17 afios, que
asi lo soliciten, cumpliendo con lo establecido en el perfil o resolucién emitida por Division Técnica y
cuenten con autorizacion de padres de familia o tutores, para catar o decantar bebidas alcohélicas en
las unidades de formacion respectivas.

b) Escolaridad: Para el requisito de escolaridad no aplica concesion, a excepcion de la formacion
complementaria que se presente por medio de la formacion flexible con contraparte, indicando que, no
aplica los requisitos escolares si se demuestran dominios previos para la certificacion de la formacion
producto de la autoformacién o experiencia. Si hay interés en continuar la formacion debe garantizarse
que sea posible esa formacién y aplican las mismas condiciones de las carreras técnicas, FORJA y
FM correspondientes.

c¢) Pruebas perdidas: Cuando un aspirante no alcance el punteo minimo, de la nota de aprobacion en
las pruebas de Matematica | o |l, segun los criterios de admision, se establecen los siguientes
margenes minimos de aceptacion:

¢ Prueba matematica |, Il resultado entre (40-49) puntos.

Nota: Si la mayoria del grupo evaluado no alcanza el punteo minimo para aplicar concesion, la prueba
puede ser considerada como diagnostica y no ser un criterio de admisién, para que la Unidad Operativa

pueda realizar acciones de nivelacion en matematica previo al inicio de la formacién, evidenciando la
mejora en los resultados obtenidos.

d) Cuestionario de competencias basicas y genéricas: Cuando uno o varios resultados de los factores
A, B, C, D o E tenga una valoraciéon minima de 50 puntos y/o uno o varios resultados de los factores F, G
o H tenga una valoracién minima de 60 puntos.

e) Concesién especial: Para los casos no previstos en los aspectos de concesion definidos
anteriormente, si es necesario realizar una concesiéon especial, en la que el Orientador vocacional o
personal designado, elabora una nota justificando con criterio técnico la admisioén del aspirante, para
revision y aprobacion del Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico o Jefe de Division Regional.
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5.10 Aspirantes elegibles que son integrados al grupo
Cuando uno o mas aspirantes admitidos a una formacién ocupacional no asistan a las clases

programadas durante las primeras tres (3) semanas, se procedera a completar el grupo con los aspirantes
que han quedado en lista de elegibles, que hayan cumplido con requisitos pendientes.

5.11. Resguardo de la informacion
Todos los documentos de aspirantes no elegibles, entregados o subidos al portal del participante, por
espacio pueden ser eliminados de la base de datos, para los registros fisicos pueden ser eliminados o

mgados a los aspirantes si los solicitan. Se pueden conservar Gnicamente los resultados de pruebas

si son aplicadas en registros impresos.
6. Diagrama de despliegue proceso de admisién de participantes
No. Actividad Diagrama Responsable ggﬁ::‘lg‘;g D(;)::grl:g(t)o Descripcion
Planificar + . .
actividades para Plande | Elaborar plan de trabajo para realizar los procesos de
1 procesos de - JUO /JTP trabajo | admisién de participantes segun POA establecido.
admision |
} Con base en la programacién previamente autorizada en
Crear ! SITIO, se realizan las convocatorias digitales en el
vocatorias sistema informético correspondiente.
conccsore | [ |ovrouo
2 H 1 JTP Las convocatorias digitales o de informacién se pueden
programacion ! promocionar por los medios de comunicacion
de laUoO I dsspomb(&s de la institucion.
i
Dar a conocer a los interesados por todos los medios
Proveer disponibles, las generalidades de los tipos de formacion
: ovePD/ ocupacional disponible.
3 | Informacion JUOITP 1,28
General. i De ser necesario, se puede ofrecer recorridos por las
% instalaciones, de manera presencial o virtual.
Registrar Aspirante/ 4 El aspirante debe registrarse en el curso de su interés,
4 aspirantes — OVPD 29 por medio virtual o por registro impreso.
. i El aspirante puede subir estos documentos a través del
Solicitar portal del participante en linea. O los puede presentar
5 | documentacion OovFPD 4 impresos m;oﬁuts_;delaUn&nggM,debe
de ..l reconta Oy GO _‘
i la Unidad ser
,; NotaElpagopore!duedloa!prooesodeadmzseénes
NO obligatorio, se apliquen o no pruebas,
Con pruebas de ’, JuouTP/
6 s La opcién de aplicacién de pruebas es habilitada en el
admision St ! OviPD sistema informatico de SITIO, en caso virtual y
; presencial por programacién de la Unidad Operativa.
De acuerdo a los criterios de admision definidos en la
Unidad Operativa, se programan y aplican los
Enel instrumentos de evaluacion siguientes:
Aplicar sistema 1. Por el portal del participante utitizando dispositivo
7 | instrumentos de OVIPD 2 informatico / | _; : . -
evaluacién ual electrnico desde casa o en la Unidad Operativa.
2. En la Unidad Operativa, a completar las pruebas
fisicamente de acuerdo a la programacién establecida.
o
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Si aplicaron
pruebas, calificar y
presentar resuitados
de los instrumentos.
Revisar
documentacién

Se validan resultados del sistema o se califican
los instrumentos de evaluacién (si la evaluacion
es fisica).

Los resultados obtenidos son agregados en los
campos del R.O.DR-24 Cuadro de resultados
de aspirantes si son fisicas, o en el sistema
SITIO si es virtual.

¢ Cumplen
requisitos?

1.7

Si aphica se verifica la aprobacion de las
pruebas y el cumplimiento de requisitos

obligatorios, segun perfil de carrera y/o plan
para la formacién en modular.

10

Concesionar

ovrPD/
JUO/MDR/

Del andlisis de requisitos obligatorios y
resultados de pruebas si fueron aplicadas, se
reakizan las concesiones necesarias para
aquellos aspirantes con potencial y que
i un isito adicional. (Ver criterios

para otorgar concesiones)

El aspirante es no elegible.

11

Comunicacion de
resuitado del
proceso

ovrPo/
JUouTP

34

Se comunica al aspirante si es admitido, por
medio del portal del participante, correo
electronico u otro medio de comunicaciéon que
ia Unidad Operativa determine como adecuado.

12

Pagar inscripcion

O/PDIJTP

La boleta de inscripcion la genera el sistema. Al
realizar el pago el banco automaticamente
genera el recibo F63A, con este pago el
participante queda formalmente inscrito
visualizando su inscripcién en portal del
participante e informado por correo electrénico
u otro medio de comunicacién disponible de la
Cuando uno o mas aspirantes a una formacién
ocupacional no realizan el pago de inscripcion,
se puede completar el grupo con los aspirantes
que han quedado en lista de elegibles si

13

Oficializar listado de
participantes

ovPD/
JUO/TP

La Unidad Operativa debe establecer
estrategias para asegurar que la formacion
ocupacional inicie con un niimero mayor o igual
de participantes, segulin el cupo requerido de
acuerdo a la capacidad instalada.

Después de la tercera semana iniciada la
formacién, con previa verificacion  del
cumplimiento de los asistentes, queda
oficializado y disponible en SITIO, el listado de
participantes para control de la Unidad
Operativa.
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7. Referencia del diagrama de despliegue

No. Cédigo Nombre del Documento
1 G.0.DT-01 Catalogo de oferta formativa certificable
2 U.0.DR-03 Guia de admision virtual para formacion ocupacional (certificable)
3 R.O.DR-11 Convenio de inscripcién para participantes
4 R.0.DR-23 Informacién general de! aspirante / participante
5 R.O.DR-24 Cuadro de resultados de aspirantes
6 R.O.DR-08 | Listado oficial de participantes
7 G.0.DT-02 Tipos de productos (servicios) de formacién profesional que brinda el INTECAP
8 G.0.DR-01 Nommativo Intemno del Participante
9 GE-233-2008 | Normativo de cobros de servicios y venta de subproductos

8. Abreviaturas del diagrama

No. Abreviatura Definicion

1 ov Orientador Vocacional
2 PD Persona designada
3 JUO Jefe de Unidad Operativa
4 JT Jefe de Taller
5 IN Instructor
6 JTP Jefe Técnico Pedagdgico
7 JDR Jefe de Division Regional

9. Control de Cambios

Edicion Seccion documento Cambios

Se modifica parte de las definiciones de aspirante elegible y no elegible. Se

05 |4. Definiciones agrega la definicion de asignado e inscrito y sus descripciones

coirespondientes.

5. Proceso de Admision de

Se cambié el parrafo inicial de seccién para ordenario de manera secuencial,

05 participantes g‘q'gg‘andola parte de generalidades y requisitos del proceso de admision al
. Se cambib de seccion para ordenario de manera secuencial y se especifico
05 |5.1 Formacién modular (FM) el documento a consultar en caso de (FM) sin requisitos.
Se agregé al documento la parte de requisitos de escolaridad, indicando la
05 |5.2 Requisito de escolaridad opcién de aceptar constancia de finalizacion de estudios y tiempo para
presentar la informacion relacionada pendiente.
. . Se cambi6 de secci6n para ordenarlo de manera secuencial en el proceso,
05 2.20?‘equllsgto$|iar}etadelsdud' para la parte de los requisitos. Se agregoé la parte de constancia de buena
salud y se indico el tiempo para presentar la tarjeta o constancia.
Se cambid de seccién para ordenarlo y se modificod para indicar aspectos de
05 5.4 Grupos vuinerables las estrategias para atencién a grupos vulnerables.
Se cambié de seccién para ordenario y se agregd el analisis de médulos para
05 |5.6 Incorporaciones o traslados |aceptar la incorporacién. Si indico la revision a realizar para aceptar una
incorporacion, e ingreso en sistema informatico correspondiente.
05 5.7 Pago del proceso de Se cambib de seccién para ordenarlo, se especifict que debe existir el cobro
admision del proceso de admisién con o sin pruebas.




H imi i P.0.DR-01
An tecap Pmo.et'ilmeento de Calidad Edicion 05

Admision de Participantes 9de9
05 |5.8 Pruebas de admision Se ubicd el parrafo donde se especifica las acciones para aplicar o no

pruebas de admision.

05

5.8.1 Formacién profesional
certificable con contraparte

Se cambib de seccién para ordenarlo, se especificd que debe existir el cobro
del proceso de admision con o sin pruebas de admision.

5.8.2 Instrumentos y factores de

Se cambié de seccitn para ordenarlo y se modifico las especificaciones de
las modalidades para realizar pruebas de admision, agregando las que
pueden aplicar para peritos, con la nota aclaratoria para el caso de los

05 mg"“ma'seg“""m diplomados, se cambiaron los facores en la prueba de matemtica. Ademés,
se modificé la redaccion en las opciones para realizar las pruebas de
m'm‘ 3 I.
Se aclaré el uso del registro R.0.DR-24, para modalidad presencial en los
casos que apliquen.
Se cambié de seccitn para ordenario, para la parte de la edad para la carrera
05 5.9 Criterios para oforgar de cocinero intemacional.
concesiones Se agregd a la seccitn la nota, para accionar en caso de no alcanzar nota
minima de concesién para las pruebas de matematica.
Se ampli6 al rango de concesion para las notas minimas de aceptacion en el
cuestionario de competencias basicas y competencias genéricas.
05 5.10 Aspirantes elegibles que Se ampli6 el tiempo para agregar participantes a un evento, para sustituir en
son integrados al grupo caso de no presentarse.
05 5.11 Resguardo de fa Se especificd acciones que pueden realizarse con los registros digitales y
informacién fisicos.
Se agregé el diagrama para la decision, para determinar si aplican o no
05 6. Diagrama de despliegue de pruebas de admision. Se cambié la informacion en la columna de descripcion
admision de participantes de acuerdo a los cambios del documento. Se reubicé la parte del ingreso de
documentacion para secuencia de acciones a realizar.
Se agregd a las referencias los documentos G.0.DT-02 Tipos de productos
05 7. Referencia del diagrama de  |(servicios) de formacion profesional que brinda el INTECAP, G.0.DR-01

despliegue

Normativo Intemo del Participante y GE-173-2008 Normativo de cobros de
servicios y venta de subproductos.

Aprobado por:

Fecha Fmpé

Subgerencia

/ /




