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1. Objetivo
Establecer los lineamientos que se aplican en el Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad, -
INTECAP- para el desarrollo del proceso de Formacion Profesional, impartido en la Institucion.

2. Alcance
Aplica en la ejecucién de todos los eventos de capacitacion del INTECAP, en Formacion Profesional
Certificable y No Certificable.

3. Responsabilidad
Son responsables de aplicar el presente procedimiento: Jefes de Division Regional, Jefes de
Departamento de Servicios Empresariales, Jefes de Departamento Técnico Pedagodgico, Jefes de
Consultores del Departamento de Servicios Empresariales, Jefes
Técnicos Pedagdgicos, Supervisores Técnicos Pedagégicos, Delegados Departamentales, Jefes de
Taller, Instructores / Facilitadores / Tutores, Jefes de Tecnologia Avanzada, Jefes de Areas, Supervisores

Departamento de Capacitacion,

Metodolégicos, Supervisores de Procesos, Personal Designado.

4. Definiciones: N/A

5. Descripcion

5.1. Desarrollo de la formacion profesional certificable
No.| Actividad Diagrama | Responsable g,m ngﬂ“ﬁ"n? Descripcion
Esta actividad se realiza cuando la
carrera se imparte por primera vez en
‘ JIP, 1,23 una unidad operativa, cuando se trata
1 |Factbilizacion STP’gO' 4 5 de un nuevo producto DOF, en carreras
DE, PD impartidas fuera de las instalaciones del
INTECAP, con contraparte definida.
4 La Factibilizacion de los eventos debe
L s ser aprobada por los Jefes de
Aol ‘ 123 Departamento de Capacitacion, o Jefes
2 fprtpb_?r B o NO T JUO ! 4 ’ 5 de Servicios Empresariales. En el caso
R de las Delegaciones Departamentales,
también aprueba el Jefe de Servicios
Empresariales.
A
Informar a la JTP, Se debe dejar constancia de la
3 |contraparte la - STP,CO, comunicacion con el cliente,
decision DE, PD contraparte o grupo interesado.
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La programacion se realiza en SITIO,
moédulo de eventos y contratos. Se

Y JTP 1,2, 4, deben considerar todos los campos que
4 Programar el - STP C'O 57,8, 6 solicita el programa. De igual forma es
evento g 9 necesario asegurar la aplicacion de las
DE, PD versiones vigentes de la Oferta
Formativa.
En todo evento certificable es necesario
v realizar el proceso de admision de
. participantes. Se consideran los
5 A:;:ggz;ﬂees - OV,PD |2, 6,10 44 requisitos establecidos en los perfiles de
P P carrera y las directrices establecidas en
el P.O.DR-01. Admisién de
Participantes.
A4
Inscripcion de oV, PD, El proceso de pago se realiza de
6 participantes - JTP 8.44 11,12 acuerdo a las directrices de la DAF.
2,6, 11,
12, 13, El instructor/Tutor/Facilitador, desarrolla
! IN. JUO 14. 15 12 19, |e€l evento, de acuerdo al modelo de
. , , e " 54’ |formacién y metodologias establecidas
7 gef:r;ﬂ:?agg n - JTP,STP, 12 :15; gg g; por el INTECAP, en coordinacién y bajo
P cO 1 ' < | la supervision de los JUO, JTP, STP de
3;% %79 31 centro o consultores.
40
Se dispone de un maximo de 05 dias
Ingreso de v JTP. CA habiles para ingresar a SITIO, médulos
8 |estadisticas - P,D "1 12,27 28 SICONAI, Eventos y Contratos, la
iniciales cantidad de participantes que inician el
evento.
i Durante el desarrollo, los eventos son
Medicion, sujeto de los procesos de medicion de la
9 |analisis y - SM,PD | 29,30 satisfaccion del cliente, y supervisién de
mejora procesos misionales.
. . Cuando aplique, segun lo establece el
10 Vreéréf:gc;lt';r:] de 4 JUO,JTP, | 2, 22, 24,25, |perfilde carrera, se verifica que cumplan
zmpresa - PD 23 26 con la cantidad de horas de practica en

empresas.

<
«
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Al finalizar el moédulo o carrera no
¢ modular, el instructor cuenta con 05 dias
habiles como maximo para entregar el
1 ‘Iintirset?:sde - IN 12 R.0.DR-13 Registros de la Formacién, a
9 la persona responsable del control
académico en la unidad operativa.
El encargado de control académico,
vy sl revisa el R.O.DR-13 Registros de la
12 Revision de el g.ﬁ:', 8%’ 2, ?’312’ Formacién, de acuerdo a lo establecido
conformidad Pb ! en la 1.0.DT-07 Evaluacion formativa
NO continuay planes para la formacion.
Si los registros no son conformes, se
! CA DE devuelven para correcciéon
13 Devolucién de STF,’ Co’ estableciendo 05 dias habiles maximo
registros _- Pb ! para presentar las correcciones
solicitadas.
Si los registros son conformes, el
. encargado de control académico firma
- f:se‘:f:f(‘,‘;"d‘é ﬁ‘ g.ﬁg g'é' % ‘15'312' de recibido en el R.0.DR-13 y resguarda
; 9 s bt los registros en los archivos
o PD correspondientes.
Se dispone de un maximo de 5 dias
habiles después de finalizado el médulo
o carrera no modular para ingresar al
Ingreso de & CA, DE, sistema SITIO, médulo de eventos y
15 |estadisticas - STP,CO, 12 contratos, la cantidad de participantes
finales PD que finaliz6. Se debe ingresar este dato
al momento que el instructor presente
por primera vez los registros de la
formacion.
Evaluacion y v
16 | certificacion de 33
la formacion -
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5.2 Desarrollo de la Formacion Profesional No Certificable

evento

Document Document
Actividad Diagrama Responsable Eun::IItnad: E:::':dun Descripcitn
ﬁ JTP Esta actividad se realiza cuando se
Bpm " ¢ programan eventos no certificables con
1. Factibilizacion Sgg 'gg 3.4 5 contraparte y cuando se programa por
' primera vez en la unidad operativa.
La Factibilizacion de servicios de formacion
v profesional debe ser aprobada por los Jefes
5 AGHbEr - de Departamento de capacitaciéon o Jefes
't a%tibiliz acibih A JUO 3,4 5 de Servicios Empresariales. En el caso de
— las Delegaciones Departamentales también
aprueba el Jefe de Servicios
Empresariales.
Se debe dejar constancia de Ila
| LI { JTP, ﬁzg\r::g;::lm con el cliente, o parte
contraparte la - STP,CO, '
decision DE, PD
El personal responsable de |Ia
4. Existen productos JTP programacién de eventos, consulta en
de la oferta| si STP C’O 34 SITIO el catalogo de la oferta formativa No
formativa para el _"_ DE ’PD’ certificable de las UO y la oferta formativa
disefio J No certificable, propuesta por Division
= Técnica.
5. Elaborar disefio 1 Partiendo de la demanda identificada y con
de la oferta - IN, JTP, 42 15 base a disefios previos o conocimientos de
formativa para el STP los técnicos, se realiza el plan para la

formacién del evento a impartir.

'V
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La programacién se realiza en SITIO,

L A4
. Programar el - S‘I"JFT %O 4,9, 7, 6 moédulo de eventos y contratos. Se debe
evento DE ’PD’ 8,9 considerar todos los campos que solicita el
: programa.
Se realiza el proceso de pago de acuerdo a
directrices de la DAF.
. Inscripcion  de “ S'I"JII Féo 8 11,41
participantes 1\, Al quedar formalmente inscritos se genera
DE, PD en SITIO el listado oficial de participantes y
la hoja dos de registro de la formacion.
& b, 15, El instructor/tutor/facilitador desarrolla el
j E:s:ggg’ége i - IN gg’ :152’ 12% 1291’ evento, de acuerdo al modelo de formacion
P = ’ y metodologia establecido por INTECAP.
39, 40
Se dispone de un maximo de 05 dias
. Ingreso de b JTP. CA habiles después de iniciado el evento para
estadisticas P’D '16,12, 27 28 ingresar a SITIO, moédulos SICONAI y
iniciales Eventos y contratos, la cantidad de
participantes que inician el evento.
i Durante el desarrollo, los eventos son
10. Medicion, B | SM, AC, 29, 30 sujeto de los procesos de Medicion de
analisis y mejora PD ! Satisfaccion del Cliente y Supervision de
procesos misionales.
Al finalizar el evento, el instructor cuenta
11. Entreca s & 12 con 05 dias habiles como maximo para
i t9 ,,' IN entregar el R.O.DR-13 Registros de la
L formacién, a la persona responsable del
control académico en la unidad operativa.
El encargado de control académico, revisa
12. Revision de ! SC1{\P 3%’ 16 é 112 ,’5 el R.0O.DR-13 Registros de la formacion,
conformidad B P'D ’ ’ generado de acuerdo a planes para la
s formacion.
CA. DE Si los registros no son conformes, se
13. Devolucién de v STF,’ Co’ 12 devuelven para correccion, estableciendo
registros _‘ Pb : 05 dias habiles maximo para presentar las

correcciones solicitadas.




Procedimiento de Calidad

P.0.DR-02
Edicién 02

Desarrollo de la Formacion Profesional

6de8

. Si los registros son conformes, el
14. gcszzt:f(;gn dg “ S?'I"Aﬁ I(D:I(E) 12’ :g encargado de control académico firma de
registros Pb ’ ! recibido en el R.O.DR-13 y resguarda los
registros en los archivos correspondientes.
Se dispone de un maximo de 05 dias
habiles después de finalizado el médulo o
carrera no modular para ingresar al sistema
15. :algt;zsisticas de v SC"I'A;:” ?:g 12 SITIO, médulo de eventos y contratos la
finales - Pb ’ cantidad de participantes que finalizé. Se
debe ingresar este dato al momento que el
instructor presente por primera vez los
registros de la formacion.
- Antes de la finalizacion del evento, el
16. Solicitud de A 4 - o N
. instructor solicita las constancias de
g?nbs?;igg’; de - IN 13,43 participacion o  aprobaci6n, segun
corresponda.
La persona responsable de la emisién de
. CA, DE, constancias de participacion y/o
17. E(I)anl::ariglng: de ﬁ STP,CO, | 13,43 aprobacion, verifica el cumplimiento de
PD requisitos, imprime las constancias o
solicita la impresién a reproducciones.
Las constancias se entregan el dia de
CA DE finalizacion del evento. Cuando un
18. Entrega de v CO' PD' participante no se presente el dia de
constancias - N finalizacion del evento, las constancias son
entregadas a la persona responsable de su
resguardo.

Tabla 1. Referencia a c6digos de documentos

No. Cédigo Nombre del Documento

1 {G.0.DT-01 Productos de disefio de la oferta formativa (disponible en SITIO)

2 Listadg Maestro de los productos de la oferta' formativa (disponible en SITIO). Perfil
profesional, perfil de carrera, plan para la formacion

3 |Q.L.DP-01 Plan operativo anual

4 Base de datos de proveedores de servicios (disponible en SITIO)

5 |RO.DR-12 Factibilizacion de servicios de formacion profesional

6 |[R.O.DR-02 Programacion Operativa Administrativa ( Disponible e informatizada en SITIO)
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7 |G.0.DT-02 ;l;\i‘g)r%scii productos (servicios) de formacion profesional y capacitacion que brinda el

8 |GE-173-2008 |Normativo de cobros de servicios y venta de subproductos

9 |GE-001-2014 l;;rfr:saig\rl‘c; | :sara la contratacion de proveedores individuales de servicios técnicos o

10 (P.O.DR-01 Admision de participantes

11 |R.O.DR-08 Listado oficial de participantes

12 |R.O.DR-13 Registros de la formacion

13 |{1.0.DT-07 Evaluacion formativa continua

14 {G.0.DT-03 Modelo de la formacién profesional del INTECAP

15 Formatos para la elaboracion de planes para la formacion

16 |1.0.DR-03 Desarrollo de la formacion dual

17 [G.0.DT-13 Guia metodologia para la formacién Dual en INTECAP

18 |1.0.DR-02 Mantenimiento preventivo y/o correctivo de maquinaria, equipo e infraestructura del
INTECAP

19 |R.O.DR-06 Plan para el desarrollo de situaciones de aprendizaje

20 |R.O.DR-17 Registros de calificaciones de aspectos de la actividad de aprendizaje trabajo AAT

21 |R.O.DR-21 Transferencia o cancelaciéon de eventos / contratos

22 |R.O.DR-28 Carta de aceptacion de participante de la formacion dual

23 |R.O.DR-29 Control de actividades realizadas por el participante en la empresa, formacion dual

24 |R.O.DR-31 Seguimiento para aceptacion de participantes a formacion Dual Complementacion

25 |R.O.DR-36 Programacién de seguimiento

26 |R.O.DR-37 Control de seguimiento en empresa

27 Sistema de control académico institucional (SICONAI)

28 Estadisticas en moédulo de programacién de eventos y contratos

29 |P.E.AC-01 Medicién de la satisfaccion del cliente

30 |P.O.DR-04 Supervision metodologica

31 |R.O.DA-04 Requisicion de materiales para eventos especificos

32 {1.0.DR-01 Control y manejo de deserciones de participantes en eventos de capacitacion

33 |P.E.DT-0O1 Evaluacion y certificacion de la formacién '

34 Catalogo de la oferta disponible en SITIO, méduio de eventos y contratos

35 |[P.0.DT-01 Disefio y desarrollo de la oferta formativa

36 |[P.0.DT-02 Formacion ocupacional flexible

37 |G.0.DR-01 Normativo Interno del participante

38 Reglamento de salud y seguridad ocupacional (acuerdo gubernativo 229-2014)

39 |P.M.AC-02 Proceso de Mejoramiento continuo Kaizen 9S’s

40 |G.A.DH-03 Manual de cultura de servicio

41 |R.O.DR-22 Informacién general del aspirante / participante de seminarios

42 |G.0.DT-11 Elaboracién de contenidos de planes para la formacion

43 |G.O.DT-12 Docume:ntos de certificacién de la formacion y constancias de aprobacion y participacion
que expide el INTECAP

44 |R.O.DR-24 Cuadro de resultados de aspirantes
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Tabla ll. Abreviaturas utilizadas en el diagrama

No. Abreviatura Definicion
1 JTP Jefe Técnico Pedagdgico
2 STP Supervisor Técnico Pedagogico
3 Juo Jefe de Unidad Operativa
4 co Consultor
5 DE Delegado Departamental
6 PD Personal Designado
7 ov Orientador Vocacional
8 SM Supervisor Metodologico
9 IN Instructor
10 CA Control Académico
11 AC Aseguramiento de Ia Calidad

*(A, B, C): son incisos del formato (R.O.DR-12) Factibilizacion de servicios de formacion profesional

6. Control de cambios

Edicién

Seccion documento Cambios

02

4. Definiciones

Se incluy6 esta seccion, segun lo indica el procedimiento
Gestién de la informacién documentada

5.1 Diagrama de flujo

Correccion del tiempo establecido para el ingreso de
estadisticas

5.1 Tabla |

Actualizacién de cédigos segun el nuevo listado de
documentos controlados del SGCI

Seccién de riesgos

Se eliminaron los riesgos que se habian establecido

anteriormente
Aprobado por: Fecha Firma y/
Gerencia 04-05-2018

/




