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1. Objetivo

Proporcionar a las unidades operativas del Intecap, encargadas de programar y ejecutar acciones
de asistencia técnica, los lineamientos para la prestacion del servicio.

2. Alcance
Aplica para todas las acciones de asistencia técnica que se desarrollan para los diferentes
sectores econémicos del pais.

3. Responsabilidad

Es responsabilidad del Jefe de Division Regional, Jefe de Departamento de Servicios
Empresariales, Jefe de Departamento Técnico Pedagégico, Consultor del departamento de
Servicios Empresariales, Delegado Departamental, Consultor, Jefe de Centro, Jefe Técnico
Pedagdgico e Instructor la aplicacién de este procedimiento.

4. Definiciones

Analisis situacional: informacién que permite conocer el estado de una organizacion en el momento
actual, en un tema especifico; identificando fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas;
para determinar las acciones a tomar para la solucién de un problema o implementacién de

mejoras.

Asistencia Técnica: Es el servicio_de apoyo (asesoria) que presta la institucion a personas
individuales u organizaciones, para crear emprendimientos, solucionar problemas que afectan el

desarrollo de sus actividades o implementar mejoras; a través de la asignacién de expertos, para
mejorar la productividad organizacional. Comresponde a una de las categorias programaticas de

los servicios institucionales.

Asistencia Tecnolégica: Es el servicio de apoyo que presta la institucién, como una asesoria

técnica, con un_consultor o _instructor especializado, para atender el requerimiento técnico o
productivo de la organizacién. ‘

Asistencia Técnica Individualizada (ATI): Es el servicio de asesoria técnica, administrativa y/o
metodoldgica; orientado a dar acompafiamiento a las personas individuales para iniciativas de

emprendimiento o actividades para el establecimiento, formacién o creacién de empresas.

Contraparte: Es una persona individual u organizacion que solicita el servicio de asistencia técnica

o tecnoldgica.

Diagnéstico: es un estudio para récogila_r informaci6n de la gestién, operacién o funcionamiento
de una organizacion y tiene como obijetivo determinar brechas vy plantear un plan de accioén para

la mejora o0 cambios previstos. Puede requerir actividades y tiempos méas amplios que un analisis

situacional.
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5. Descripcion

Actividad

Descripcién

1. Factibilizar el
servicio

A Con base en el requerimiento de la contraparte, se procede
a realizar el anélisis situacional o diagndstico, y_la
factibilizacion del servicio.

8) Con base en el andlisis situacional o diagnodstico, la
persona designada por la unidad, selecciona al consultor o
instructor para que presente una propuesta con: objetivo
general, alcance, actividades, horas por actividad, horas

2. Enviar
cotizacion a
contraparte

2.3 4

Conociendo la propuesta con el total de horas del servicio, se
genera una cotizacién, la cual se envia a la contraparte junto
con la factibilizacién, para su andlisis y aprobacion.
Nota: En algunos casos, se obtener 1a informacion de
la_contraparte; para generar la factibifizacién, analisis
situacional y cotizacién en la misma fecha. El valor econémico
del servicio se determinard de acuerdo al normativo de cobros
vigente.

3. Aprobacién de
{a contraparte

23,4 2

La contraparte aprueba el servicio, firmando la factibilizacion.

4. Programar el
servicio

PD/CI/!

5867

Persona designada por fa UO elabora los términos de
referencia, realiza la programacion en el SITIO (médulo de
eventos y contratos). Genera el contrato del servicio y el
convenio de confidencialidad.

5. Desarrollar
el servicio

C/H/PD

. ultor o in e el rama

ivi un imo de 5 dias hébiles ués

de iniciado el servicio. El cronograma es firmado por la
contraparte y enviado a la persona designada de la UO

e Consultorfin molla _las ividades, de
acuerdo con el cronograma de trabajo, elabora los
en el informe técnico in corres .

e Persona designada por la UO realiza seguimiento del
desamolio de la AT, comunicindose con la contraparte y
dejando evidencia de lo actuado en el cronograma de
actividades de asistencia técnica.

e Cualquier cambio a realizar durante el desamolio de ia
AT, se comunica a la UO, quien realiza la
reprogramacion.

o La supervision de procesos y supervision metodoldgica
se realizan segun los procedimientos documentados.

e El Departamento Técnico Pedagdgico realiza la medicion
de satisfaccién al cliente segun, lo indica el procedimiento
y traslada la informacion a las Unidades Operativas para
su analisis.
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v ejecutivo.

- Persona designada por la UO, revisa que el informe técnico

6. Revisar el (para la contraparte) y el informe ejecutivo (para Intecap)
informe C/1/PD 8 10 cumplan con a estructura y contenido definido.

técnico Por confidencialidad de la informacion, el Intecap se queda

unicamente con un informe ejecutivo.
La UO Hleva un_ indicador de la cantidad de informes

presentados y aprobados que se presenta trimestraimente.
El informe en ala UO como fecha
v méxima el dltimo dia habil del contrato. La entrega del informe
7. Entregar el e final al dliente, tiene un plazo méximo de 10 dias habiles,
informe final c/1/pp 8 (10 después de finalizado el servicio, presentando evidencia a la

golitraparte persona designada de la UO.
» ‘FiN
Nota:

e Se ha documentado una guia para programacion y realizacién de asistencia técnica y una guia para el llenado del registro
R.0.DR-03 Cronograma de Asistencia Técnica, como apoyo para el registro de las actividades del proceso.

Referencia del Diagrama de Despliegue

No. Cédigo Nombre del Documento
1 Solicitud de la contraparte
2 R.O.DR45 Factibilizacién de servicios institucionales
3 Propuesta de contenidos y horas del servicio
4 Cotizacién
5 Términos de referencia y Contrato
6 R.0.DR-04 Convenio de confidencialidad
7 R.O.DR-02 Programacién operativo administrativa en (SITIO)
8 R.0.DR-03 Cronograma de actividades de asistencia técnica
9 R.0.DR-21 Transferencia o cancelacién de eventos / contratos
10 R.0.DR-32 Informe de asistencia técnica

Catalogo de Abreviaturas Utilizadas en el Diagrama

No. | Abreviatura Definicién
1 CDSE Consuitor del Departamento de Servicios Empresariales (gestiona el proceso de Asistencia Técnica)
2 C Consuitor {Persona asignada para desarrollar la Asistencia Técnica)
3 ] Instructor gue desarrolla la Asistencia Tecnolégica
4 PD Persona designada (Jefatura de la UO, CDSE o JTP)
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6. Control de cambios
Edicion Seccion del
Cambios
documento
4 Definiciones Se modificé definicibn de asistencia técnica, se agregaron las
definiciones de Asistencia administrativa, tecnolégica y asistencia técnica
03 individualizada.
5.Descripcion Se revis y actualizo et diagrama de flujo para incluir al personal que
realiza la prestacion del servicio en todas las unidades operativas.
Se cambib el registro de factibilizacion de servicios.

Aprobado por: Fecha _— Frma~_
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