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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 Capacitacion 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.

3. Responsabilidad

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

4. Definiciones
No aplica.

5. Descripcion

La secuencia de pasos del procedimiento Elaboracion planes para la formacién de Actualizacion 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.

5.1 Diagrama de despliegue
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plan para la NO si | CO, DE, ' actividades previas)
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Referencia del diagrama de despliegue

No. Cadigo Nombre del Documento
1 G.0.DT-02 Tipos de productos (servicios) de formacion profesional y capacitacion que brinda el
INTECAP
2 |RODR12 Factibilizacion de servicios de formacion profesional
3 |Ma Sharepoint
4 R.0.DT-07 Plan para la formacién de ACTA
5 G.0.DT-08 Niveles de competencia
6 G.0.DT-09 Areas y subareas de competencia laboral
7 n/a Sitio 2.0
8 G.0.DT-11 Disefio de carreras y mddulos
9 R.0.DT-08 Disefio instruccional de eventos a distancia a través de medios virtuales
10 |nfa Programacion de Sitio
11 R.E.AC-13 Informe de supervision de procesos
12 |P.0.DR-04 Procedimiento de supervision metodologica
Catalogo de abreviaturas utilizadas en el diagrama
No Abreviatura Responsable
1 JTP Jefe Técnico Pedagogico
2 STP Supervisor Técnico Pedagbgico
3 | Juo Jefe de Unidad Operativa
4 (0] Consultor
5 | DE Delegado Departamental
6 | PD Personal Designado
7 | ov Orientador Vocacional
8 | sMm Supervisor Metodolégico
9 |IN Instructor
10 | JT Jefe de taller
11 | JDTP Jefe Técnico pedagoégico Regional
12 | sp Supervisor de procesos

6. Control de cambios

Edicion Seccion documento Cambios
02 5.1 Diagrama de despliegue Se agrega la actividad de Seguimiento, andlisis y mejora.
Aprobado por: Fecha Firma
Subgerente 26-01-2022 % @




