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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para elaborar los planes para la formacion de Actualizacion y
Complementacion Técnica Administrativa —~ACTA— que se aplica en el Instituto Técnico de Capacitacién y
Productividad -INTECAP-

2. Alcance

Aplica para todas las unidades operativas del INTECAP que desarrollan servicios de capacitacion no
certificable definidos como ACTA, requerido por una contraparte o demanda recurrente, de acuerdo con
el contexto laboral en los niveles operativo y medio, bajo la modalidad presencial, mixta o a distancia.

3. Responsabilidad

Son responsables de aplicar el presente procedimiento: Jefes de Departamento Técnico Pedagdgico
Regional, Consultores del Departamento de Servicios Empresariales, Jefes Técnicos Pedagdgicos,
Supervisores Técnicos Pedagogicos, Delegados Departamentales, Jefes de Taller, Instructores / Tutores,
Jefes de Tecnologia Avanzada, Jefes de Areas y Personal Designado.

5. Descripcion

La secuencia de pasos del procedimiento Elaboracién planes para la formacion de Actualizacién vy
Complementacion Técnica Administrativa —ACTA— se representa en forma grafica en el siguiente
diagrama de despliegue.

Los documentos relacionados se enumeran al final del diagrama de despliegue.
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6. Diagrama del Proceso
No. ACTIVIDAD DIAGRAMA RESPONSABLES o, | o DESCRIPCION
Se establece el requerimiento del
Sector Laboral o responder a una
v demanda recurrente.
Se identifica la factibilidad del
Identificar y evento segun la capacidad
1 factibilizar el - JTPbET::bCO’ 1 instalada y equipamiento del taller,
servicio ’ laboratorio o equipo movil.
Establece las actividades,
equipamiento, recursos didacticos y
materiales segun la modalidad de
entrega requerida.
v ga req
N
Verificar la s ifica | istencia de ol
p | existenciade 4TP, STP, CO, 3 era Ia formacién que 56 sjUsto a
disefios DE, PD P - q J
s requerimiento.
preliminares .
Sl
v
Avala el plan para la formacién y se
Avalar el entrega al instructor responsable
3 disefio JTP 4,9 del evento, en un plazo de 3 dias
existente calendario previo al inicio de la
capacitacion.
Se identifican los conocimientos
Definir el I previos del participante y requisitos
4 alcancey el JTP, STP, CO, 19 de admisién como, por ejemplo:
objeto de la DE, PD ’ edad, escolaridad, experiencia,
capacitacion vinculacion laboral y otros requisitos
l adicionales particulares.
Describe el objetivo, nombre de la
Proponer la o B
. L capacitacion, modalidad
informacion : . . .
eneral del (presencial, mixta o a distancia),
5 glan ara la IN, CO, JT 5,6,7,9 area y subarea de competencia,
pf para contenidos tedricos y practicos,
‘ormacion - -
duracién en horas, requisitos de
ACTA . . ] -
ingreso y vigencia del disefio.

O-
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Plantear los
resultados de
aprendizaje y

criterios de

evaluacion

Proponer los
contenidos
tedricos y
practicos

Proponer el
listado de
dotacion

Aprobar el
plan para la
formacion

O,

10

Validar el plan
ACTA para
uso
institucional

1"

Determinar
cambios y
correccion

12

Codificar y
poner a
disposicion

FIN

Definen  los  resultados de
aprendizaje (formacion presencial y
mixta) o unidades virtuales
(formacién a distancia) y criterios de
evaluacion con base a las
taxonomias siguientes:
= Dominio cognitivo: Bloom
y Marzano
= Dominio afectivo: David R.
Krathwohl y Simpson
= Dominio psicomotor: RH,
Dave

Utiliza la documentacion de
respaldo necesaria (manuales,
libros, informacién de Internet, entre
otras) para proponer contenidos
tedricos y practicos; asi como
verificar que exista una alineacion
vertical y horizontal entre los
resultados de aprendizaje / unidad
virtual y los criterios de evaluacion.

Presenta la lista de los materiales /
recursos virtuales, maquinaria,
equipos, utensilios y equipos de
seguridad industrial  requerido,
segun los contenidos.

Se realiza la aprobacion o rechazo
del plan por parte de la Unidad
Operativa para la formacion
propuesta segun lineamientos
institucionales.

Regreso al paso 4.

Validacion de Plan para la
formacién ACTA por parte de JDTP
segun lineamientos establecidos.

Se determinan y realizan los
cambios necesarios para cumplir
con los lineamientos institucionales.

IN, CO, JT 18,9
IN, JTP, CO, 9
DE, JT
IN, JTP, CO, 9
DE, STP, JT
JTP, CO, DE, 4
STP,JT
JDTP 4
JTP, CO, DE, 9
STP,JT
JDTP 10,9,3

Caodifica el plan para la formacion
segun la programacion de la
capacitacion y se aloja en una
plataforma (SharePoint).

Se entrega al instructor responsable
de la capacitacion, en un plazo de 3
dias calendario previo al inicio del
evento.
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Referencia del Diagrama de Despliegue

No. Codigo Nombre del Documento
1 G.0.DT-02 Tipos de productos (servicios) de formacion profesional y capacitacion que brinda el INTECAP
2 R.O0.DR-12 Factibilizacion de servicios de formacién profesional
3 NA SharePoint INTECAP
4 R.O0.DT-07 Plan para la formacion de ACTA
5 G.0.DT-08 Niveles de competencia
6 G.0.DT-09 Areas y subareas de competencia laboral
7 NA Sitio 2.0
8 G.O.DT-11 Disefio de carreras y médulos
9 R.O.DT-08 Disefio instruccional de eventos a distancia a través de medios virtuales
10 | NA Programacion de Sitio

Catalogo de Abreviaturas Utilizadas en el Diagrama

No. | Abreviatura Definiciéon
1 JTP Jefe Técnico Pedagdgico
2 STP Supervisor Técnico Pedagdgico
3 (6]0) Consultor
4 DE Delegado Departamental
5 PD Personal Designado
6 IN Instructor
7 JT Jefe de taller
8 JDTP Jefe Departamento Técnico Pedagdégico Regional
Aprobado por: Fecha Firma

Subgerencia 03-02-2021




