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PRESENTACION SSSSUSSSS

El objetivo principal de este manual es establecer una metodologia compar-
tida para el disefio, la implementacion y la evaluacién de las capacitaciones
que componen la oferta de formacién del Instituto Nacional de Tecnologia
Industrial (INTI). Con esta herramienta, el Centro de Tecnologias de Gestion
busca alcanzar un estandar comun de calidad en las instancias formativas y
facilitar una adecuada coordinacion y articulacion de los equipos de capaci-
tacion de los distintos centros de estudios e investigacion del INTI.

Este manual contempla los diferentes aspectos del diagnostico de necesi-
dades, asi como la planificacién, el armado, el dictado y la evaluacion de
capacitaciones, considerando la elaboracion de contenidos, los disefios de
los programas y los procedimientos para la certificacion de saberes técnicos-
productivos.

La implementacién de la metodologia compartida facilitara el desarrollo de
la politica institucional de capacitacion del INTI y potenciara su rol como
referente nacional en materia de formacién técnico-productiva.

A su vez, se brinda una guia de pasos y operaciones que dan rigurosidad
logistica-administrativa por medio de un protocolo de procedimiento de las
acciones de capacitacion claro y compartido por todo el Instituto.
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METODOLOGICA Y DIDACTICA

La importancia de la capacitacion y la
formacion profesional

Frente a la emergencia de nuevas tendencias educativas, el INTI propone participar de
las instancias de ensefianza-aprendizaje desde una perspectiva propia e innovadora,
repensar los procesos educativos y generar nuevas oportunidades de capacitacion y
formacion laboral con mayor vinculacion con la industria.

Si bien las formas de capacitacion laboral predominantes siguen siendo las tradi-
cionales, se identifican una serie de transformaciones que abren un camino de po-
sibilidades a la actualizacion, la innovacion y la incorporacion de tecnologias en los
procesos de transferencia de saberes.

Se requiere la construccién de estrategias educativas en las que se pueda incorporar nue-
vas tecnologias con un sentido pedagégico y didactico, fomentando procesos de apren-
dizaje significativos a partir de practicas de ensefianza y formacion reconfiguradas.

Por otro lado, no se puede perder de vista que hoy son los recursos humanos los que
generan un valor diferencial en las industrias, entendiendo que son el “ingrediente
central e indispensable para el logro de un crecimiento sostenido, inclusivo y sostenible
con empleo pleno y productivo y trabajo decente para todos”'. Sin recursos humanos
con esas capacidades y habilidades es muy dificil alcanzar el crecimiento de la econo-
mia en una época caracterizada por el cambio tecnolégico acelerado y los imperativos
de hacer una transicién hacia un patrén de crecimiento sostenible?.

En este escenario, el INTI debe abrir nuevas posibilidades que permitan repensar los
procesos de ensefianza-aprendizaje de esos recursos humanos y generar nuevas opor-
tunidades en su servicio de capacitacion y formacién profesional. Asf, se identifican
tres (3) grandes necesidades: actualizar los contenidos a transmitir, renovar
las metodologias de aprendizaje y, por tltimo, profesionalizar y ampliar la
oferta de docentes de nuestra Institucion.

Actualizar e innovar los contenidos

En el proceso de capacitacién laboral el destinatario es siempre un sujeto adulto que
participa de las acciones de formacién para cubrir la necesidad de estar permanente-
mente actualizado en cuanto a los contenidos que le requiere el ambito laboral y la
industria. Es decir, cuando un adulto se capacita, lo hace para mejorar y/o modificar
situaciones técnicas y/o adquirir nuevas competencias para mejorar su situacion labo-
ral o la de la industria en la que estd inserto.

Asi, una de las responsabilidades del equipo de profesionales del INTI abocados a los
procesos de capacitacion serd estar permanentemente actualizados en cuanto a las
novedades técnicas, legales, ambientales, normativas, legislaciones y; poseer saberes
especificos sobre las tendencias de los diferentes sectores de la industria. Teniendo en
cuenta que, los cambios y las modificaciones de contenidos se dan permanentemente
y de un modo acelerado.

""El futuro de la Formacion profesional en América Latina y El Caribe”. Diagndstico y lineamientos para su fortale-
cimiento. Oficina Regional de la OIT para América Latina y el Caribe, Centro Interamericano para el Desarrollo del
Conocimiento en la Formacion Profesional —Cinterfor, O.1.T., 2017.

2 |dem (objetivo 8 de los ODS).
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La educacion a lo largo de la vida es concebida como todas
% las actividades de formacion emprendidas con el objetivo de
E&acac[o’n incrementar el conocimiento, las habilidades, las competen-
cias y/o las cualificaciones, por razones personales, sociales
ylo profesionales (OCDE).

En este punto, tenemos que reflexionar sobre la practica de ensefianza-aprendizaje
en la educacion para adultos, en la que no sélo, se deben considerar la transferencia
de saberes/conocimientos sino también la trasmision de competencias. Entendiendo a
éstas como: “los conocimientos, las aptitudes profesionales y el saber hacer que se
dominan y aplican en un contexto especifico. El término cualificaciones designa la
expresion formal de las habilidades profesionales del trabajador, reconocidas en
los planos internacional, nacional o sectorial“3.

Tanto la educacion formal como la educacién para la formacion profesional y/o capa-
citacion laboral desarrollan competencias y habilidades que tienen una alta valoracién
en el empleo y son demandadas por la industria.

Una de las maneras de incidir en la disminucion de las bre-
chas de competencias es incorporando mecanismos de an-
ticipacién que permitan modificar el servicio de capacitacion
de acuerdo a los cambios que surjan de la configuracion

FO/‘WM{CI'O;( y empresarial, tecnoldgica y ocupacional. Estas metodologias
/ sirven para identificar las competencias técnicas y socio-
com/fetencm emocionales que acompafian los requerimientos ocupacion-
g ales en varios sectores de la economia.
Asi, el servicio de capacitacion del INTI debera realizar estu-

dios de anticipacion de la demanda; coordinados y significa-
tivos; y desarrollar capacidades para dar respuesta en tiempo
real al sector productivo.

» Implementacion de metodologias innovadoras

Hoy el proceso de ensefianza-aprendizaje exige incluir nuevas estrategias metodoldgi-
cas de transferencia de conocimientos. Se hace necesario incorporar nuevas herramien-
tas y multiplicar las posibilidades de innovacion en las instancias de capacitacién; ya
sea por medio de nuevas concepciones tedricas y/o practicas pedagdgicas como por la
introduccion de nuevas tecnologias.

Por eso, desde el Centro de Tecnologias de Gestion se viene promoviendo la incorpora-
cioén, por ejemplo, de dinamicas ludicas que facilitan y aceleran el proceso de apren-
dizaje. Mediante estas herramientas metodoldgicas de “aprender haciendo” se busca
que los conceptos tedricos sean asimilados rapidamente y se promueva el pensamiento
por asociacion.

La utilizacion de estos materiales didacticos en el aula simula situaciones de la vida
cotidiana/laboral, facilita el anélisis de situaciones problematicas, la exposicion de ideas
innovadoras, promueve el didlogo, estimula el pensamiento critico, estimula la observa-
ciény, promueve la autogestion y la iniciativa.

3"El futuro de la Formacion profesional en América Latina y El Caribe”. Diagndstico y lineamientos para su fortale-
cimiento. Oficina Regional de la OIT para América Latina y el Caribe, Centro Interamericano para el Desarrollo del
Conocimiento en la Formacion Profesional —Cinterfor, 0.1.T., 2017).
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Por medio de la implementacion de las metodologias ltdicas se plantean hipétesis que
pueden ser validadas durante la actividad, facilitando un entrenamiento antes de la
aplicacion, y se reflexiona sobre el proceso o accion.

Recursos

orodcticos ﬁ

S 0000000000040S

Otra herramienta metodoldgica que aporta novedad al proceso de ensefianza-apren-
dizaje son las tecnologias de “realidad virtual” o “realidad aumentada”. Con la
incorporacion de estas tecnologias como instrumento de formacion y capacitacion en
los distintos contextos formativos se facilita la comprension de procesos industriales
y/o de laboratorio. Es decir, por medio de estas tecnologias se puede realizar tanto
simulacién de procesos tutoreados como vincular espacios formativos: aula-planta
productiva, aula-laboratorio, etc.

Desde el Centro de Tecnologias de Gestion consideramos necesario promover las
potencialidades de estas tecnologias para los procesos educativos y desarrollar expe-
riencias formativas a partir del uso de herramientas que proveen diferentes entornos
educativos. La incorporacidn de nuevas tecnologias configura un escenario propio que
no solo afectan al dénde y el cudndo se realiza el aprendizaje, sino también modifica
a todos los elementos del sistema de ensefianza: la organizacién, los participantes,
los contenidos, las metodologias y el docente/facilitador. En definitiva, el proceso de
transferencia de saberes.

=\ Nuevas
r -~ teenologias

P e

La metodologia de educacién a distancia es otra de las opciones que desde el
Centro de Tecnologias de Gestidn venimos proponiendo como un modo de acercar las
actividades de capacitacién del INTI a la comunidad en su conjunto.

Incorporar la modalidad de educacion a distancia supone algo més que un salto tec-
noldgico, ya que si bien se desarrolla en la red se asienta en determinados supuestos
centrales que consideran a la educacion como un proceso basado en el encuentro, el
didlogo y la construccion colectiva *.

Abordar los procesos de aprendizaje desde esta perspectiva, implica no sélo consi-
derar y analizar nociones relevantes sobre la denominacion clsica de “educacién a
distancia”, sino que, principalmente, coadyuva a no restringir los procesos educativos
mediados por Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC's) a una concepcion
basada en el “achicamiento” de la distancia fisica. Es decir, la educacién virtual no
hace foco en la distancia sino en el proceso de interaccion entre los sujetos y compo-
nentes que intervienen en el acto educativo °.

4Schwartzman, Tarasow y Trech, 2010.
>Seminario Entornos Virtuales para la ensefianza y el aprendizaje, Universidad Nacional de La Plata, Facultad de
Periodismo y Comunicacion Social, Especializacion en Comunicacién Digital, Prof. Débora M. Arce y Charis M.

Guiller, 2017.
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» una funcién pedagogica:

E-learning

a

» la tecnologia apropiada:

» aspectos organizativos:
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» Profesionalizar y ampliar la oferta de docentes de nuestra
institucion

EI INTI cuenta con gran cantidad de profesionales y especialistas de diferentes secto-
res de actividad de la industria. Esta situacion hace necesario construir un Registro
Unico de Docentes del Instituto que ayuda a identificar las fuentes de recursos
formativos con la que cuenta la institucién, constituyéndose en un elemento de alto
valor para contribuir en el dictado de actividades de capacitacion y cumplir con una po-
litica de sociabilizacion del conocimiento, haciendo explicitos los saberes y experiencias
organizacionales.

Este registro de docentes se constituira en una base con aquellos profesionales del INTI
que como instructores/facilitadores sean capaces de dar respuesta a la demanda de
capacitacion.

Para estar inscriptos en este Registro los docentes/facilitadores del INTI deberan rea-
lizar el Curso de Formacién de Formadores , cuyo objetivo es, ademas de reflexionar
sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje, buscar un sentido compartido sobre el pro-
ceso de capacitacion, los factores y/o variables que la determinan y los procedimientos
que se ponen en juego para definir las lineas de capacitacion seglin se demandan.

Realizar el Curso de Formador de Formadores® permite a los participantes, que en
su mayoria provienen de dreas de formacién no pedagogica:
- Analizar y reflexionar sobre su rol de formadores en el Instituto.
- Conocer herramientas y metodologias para mejorar sus intervenciones en su rol de
docentes/facilitadores.
Fortalecer habilidades y estrategias pedagdgicas para la formacion de adultos en situa-
cién de capacitacion laboral.
Conocer la cultura organizacional del INTI.

» Nuevas estrategias para pensar las acciones de capacitacion

Dentro de las estrategias a tener en cuenta para las acciones de capacitacion se en-
cuentran:

El fortalecimiento de los equipos de gestion de la instancia de capacitacion.

La instalacién de espacios de intercambio, didlogo y desarrollo de comunidades de
practicas educativas.

La instalacion de la cultura de la calidad y la profesionalizacién en materia de capaci-
tacion y formacion.

- La generacion de metodoldgicas propias e innovadoras del INTI.

La promocion de materiales didacticos-pedagogicos.

6" Curso de formador de formadores”, a cargo del Departamento de Desarrollo de Personal del INTI.
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Planificacion de las actividades
de capacitacion

Este manual pone a disposicion IE '-‘

de los equipos del INTI herramien-
tas metodoldgicas-didacticas que
facilitan el proceso de planificacion
de las actividades de capacitacion.
En la instancia de planificacion es
fundamental identificar:

W

W

Las necesidades del sector productivo.
Los objetivos de la capacitacion a disefar.
Los potenciales destinatarios.

Es necesario que las acciones de capacitacion se planifiquen a partir de un diagnéstico
previo realizado en un determinado sector productivo que identifica una falencia y/o
necesidad especifica de ese sector, con el objetivo de construir las herramientas a
transferir para resolver esos problemas productivos y garantizar el desarrollo de inno-
vacion, conocimiento y mejora productiva.

Asi, la incorporacion de nuevas propuestas de capacitacion como el sostenimiento de
los ya existentes, requerira de un analisis de la actualidad del sector industrial por parte
del Centro competente en la materia. De este modo, una de las funciones centrales de
los equipos de trabajo del INTI serd identificar las problematicas presentes y proyec-
ciones futuras que justifiquen la necesidad de desarrollar y transferir las herramientas
tecnoldgicas necesarias.

El servicio de capacitacion debera estar fundamentado en
necesidades presentes y potenciales de los distintos actores

Servicio de

formac:on % que conforman el entramado productivo nacional e internac-
ional y, enmarcarse en las politicas publicas que el Estado
ﬂroﬂ;rona/ -en sus diferentes niveles de intervencion- establezca para el

sector industrial.

En esta linea, las actividades formativas deben fortalecer las competencias laborales
de sus participantes, siempre y cuando ese aprendizaje sume valor a los procesos
productivos y a la economia sectorial.

¢Qué necesidad se pretende resolver? Si no se tiene

una respuesta clara a esta pregunta es necesario reunir mas
Dlﬂ l’lOJ’flC’O informacion y profundizar el analisis. El correcto diagndstico
(naaoﬁtma/ @ del sector industrial es el fundamento de la propuesta de

capacitacion.
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Caracteristicas del diseino curricular

El disefio curricular de una capacitacion es el contenido minimo de esa actividad 0
educativa. Los disefios curriculares y la organizacion de los contenidos a transferir, al :
estar basados en un diagndstico previo de las necesidades de cada sector producti-

vo, garantizan la calidad de las capacitaciones y la pertinencia de los contenidos de

cada curso.

Es importante destacar que los disefios y las propuestas curriculares no son definiti-

vos Y, por ello, deben revisarse en un lapso de dos (2) afios. Este proceso de revision

de los disefios curriculares y contenidos va a garantizar la pertinencia y actualizacién

de los cursos.

El disefio curricular es el proceso mediante el cual se estructura el programa de

la capacitacion con la finalidad de dar respuesta a la demanda de formacion con

la orientacién pedagdgica necesaria. Dicho disefio curricular debe plasmarse en un

documento que presente la estructura del plan de capacitacion, detallando las carac-

teristicas (objetivos) y proyectando los alcances. En ese documento se mencionan

los objetivos curriculares, las competencias que se buscan desarrollar, los

resultados que se persiguen y la certificacion que se otorga.

Diserio
cuarricular

000 0000000000000000

» Programa

El programa deberd redactarse siguiendo una estructura especifica y los items que se
deben contemplar son: titulo del curso, introduccién o justificacion, objetivos, destina-
tarios, requisitos de participacion, docente, contenidos minimos, médulos (temario),
modalidad, bibliografia, lugar de desarrollo y carga horaria del curso.

CURSO Contenido:

mtrOducmon ............................. M OdUIO S ..................................
.O. bJe UVOS .................................. M Oda| ‘dad ...............................
.[.> .é Stma tar los S B } b ‘ i.(.).g..r.a. ﬂ ;; ..............................
i;; equ|S|tOS ................................ |_ Ugar ......................................
Doceme Cargahoraﬂa ...........................

m12



Manual de Procedimientos de capacitacion y formacion profesional del INTI

A continuacion se presenta una breve guia
metodoldgica para el disefio y redaccion de
cada item del programa:

Introduccién/ Fundamentacion.

Es la explicacion de los requerimientos o necesidades por las que se disefia una activi-
dad de capacitacion, haciendo referencia a:

Las demandas de la industria y de los destinatarios.

Los elementos del diagndstico o del proceso de deteccion del que surge la necesidad.
Los proyectos o dreas impactadas por la actividad que se presenta.

La relacién que mantiene con la planificacion global de la capacitacion.

Las asociaciones, convenios o acuerdos de los que es objeto para su realizacion.

Objetivos.

Es la definicion de las intenciones de la actividad formativa, formuladas en términos de:
Los aprendizajes esperados de los participantes.

El alcance de los contenidos propuestos.

La construccion de competencias requeridas a la que se orienta la accion.

Contribucién esperada.

Es la formulacion de lo que se espera obtener de la actividad de capacitacion sobre los
resultados en las personas, los procesos, los productos y las areas a los que concierne,
en términos de mejora, adaptacion, cambio, simplificacién, actualizacion, etc.

Destinatarios.

Descripcion del perfil de los sujetos a los que se dirige la actividad de capacitacion. Se
pueden tener en cuenta varias cuestiones: roles y tareas que desempefian los sujetos
destinatarios en su lugar de trabajo, experiencia en ese sector de industria, formacion,
conocimiento previo de los destinatarios en relacion con los temas del curso.

Requisitos de participacion.

En este caso se deberd tener en cuenta qué se le solicita al participante para que
pueda inscribirse en esta actividad formativa, es decir, el alcance de nivel de formacion
formal alcanzada (titulo secundario, terciario o universitario), cierta cantidad de afios
de experiencia en la actividad productiva especifica, y otros.

Docente.
En el programa se pone el nombre completo del docente y un breve resumen de su C.V.
(subrayando fundamentalmente su trayectoria en funcién de esta actividad).

Contenidos y/o Mddulos.

Enumeracién y organizacion de los contenidos que desarrolla el temario de la activi-
dad, con explicacion de:

Los lineamientos conceptuales, los ejes centrales y/o el enfoque tedrico que justifican
la seleccién propuesta.

La presentacion de la I6gica con la que se secuencia el desarrollo de contenidos de:
el tema, el aprendizaje de los participantes, el proceso productivo al que alude y el
proceso social o politica al que refiere.

La relacién que mantiene el conjunto de contenidos con los objetivos generales y la
organizacion en la que se desarrolla la capacitacion.

Resulta imposible pretender elaborar un disefio que contenga la totalidad de los con-
tenidos existentes acerca de un tema a desarrollar. En ese sentido, resulta preciso
elegir los contenidos mas pertinentes teniendo en cuenta ciertos criterios: adecuacion

13m
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SN

Q

de los destinatarios, adecuacion de las necesidades de capacitacién, adecuacion de los
tiempos disponibles.

Modalidad.

Se debe indicar la modalidad en que se Ilevara adelante el curso: presencial, semipre-
sencial 0 a distancia (se puede ampliar esta informacion en el apartado “Modalidad”).
En estos dos Ultimos casos, indicar los espacios de tutoria y las formas de acceso a las
mismas por medio del Campus Virtual.

Bibliografia.

Es el material conceptual para el que se debe indicar: los autores, los titulos, la editorial,
la edicidn y el afio de publicacion de las lecturas obligatorias y optativas.

En caso de citar sitios web especializados o referir a bisquedas en internet, se debe
indicar la fecha de emision y las fuentes donde pueden consultarse.

En caso de incorporar documentos elaborados por organismos especializados o equi-
pos técnicos, citar la fuente y el lugar donde pueden consultarse.

Tratdndose de normativas, indicar el tipo de norma (norma IS0, ley, resolucion, decreto,
etc), el afio de emision y las fuentes para consultarlas.

En cuanto a la actualidad de los materiales bibliograficos, se deberan incluir al menos
dos (2) titulos cuya publicacion no sea anterior a los cinco (5) afios de la fecha del
disefio del curso. En cuanto a la pertinencia, es necesario que los materiales guarden
relacion con los contenidos y con las caracteristicas de los destinatarios.

Para hacer una correcta escritura de las citas se pueden seguir las Normas APA:
WWW.normasapa.com

Lugar de desarrollo.

El espacio donde se lleve a cabo la capacitacion debe ajustarse a las necesidades de
la capacitacion, teniendo en cuenta, la metodologia a implementar, los recursos tec-
nologicos necesarios, cantidad de participantes. En este item se deberd indicar el lugar
concreto con todos los datos de realizacion del curso.

Carga horaria del curso.

Indicar la cantidad de horas presenciales y/o las no presenciales, en caso de que el curso
sea semipresencial o a distancia.

Se debe tener en cuenta, cuando se define la carga horaria de los cursos de capacitacién
que hay Instituciones educativas como el Ministerio de Educacion, la Universidad de Bue-
nos Aires, el Instituto Tecnoldgico Industrial que contemplan como requisito necesario
para sus cursos un minimo de cincuenta (50) a (60) horas.

Evaluacion de los aprendizajes.

Definicién de los instrumentos sistematizados de evaluacion y/o las instancias de eva-
luacién (en funcién del momento y objeto de andlisis): pueden ser herramientas de
autoevaluacion, practicas supervisadas, trabajos practicos, evaluacion de proceso.

En este punto se deberan indicar las actividades a desarrollar por los participantes
para aprobar la actividad formativa. La evaluacion debe ser planificada en una instan-
cia previa al inicio de la actividad. (Ver el apartado “Instancia de evaluacion” en el que
se brinda mayor informacién sobre las evaluaciones).
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Modalidades de desarrollo de las
capacitaciones

El Centro de Tecnologias de Gestién pone a disposicion herramientas pedagdgicas
para llevar adelante la seleccién de la modalidad mas apropiada para el desarrollo de
la actividad de capacitacion. Algunas de las variables a tener en cuenta al momento de
optar por una modalidad de dictado son:

La disponibilidad del tiempo de los destinatarios (en funcion de sus respon-
sabilidades laborales, lejania del lugar de trabajo/lugar realizacion de la actividad de
capacitacion, entre otras),

La disponibilidad y pertinencia de los espacios para su realizacion.

Existen cuatro (4) modalidades diferentes: presencial, semipresencial, a distancia
(e-learning) y AD HOC. Se explican a continuacion.

Modalidad presencial

Una de las caracteristicas de las capacitaciones presenciales que se dictan en el INTI es
que son planificadas anualmente y su contenido esté definido en funcién de las tema-
ticas que el Instituto identifica como las mé&s demandadas por los diferentes sectores
industriales.

Este tipo de modalidad esté prevista para realizarse en el Instituto y el desarrollo del
proceso de ensefianza—aprendizaje entre el docente/facilitador y los participantes se
da en la misma dimension espacio—temporal. En este sentido, es fundamental tener en
cuenta el espacio fisico donde se llevara adelante la actividad.

El aprendizaje en este tipo de modalidad se desarrolla a través de diferentes metodo-
logias y dindmicas propuestas por este manual como son: el curso tradicional, el taller,
el seminario, las practicas en laboratorio o planta, entre otras (ver en el apartado de
“Metodologias).

En esta modalidad, el responsable de la actividad en su conjunto es el equipo capacita-
dor del INTI, quien se ocupa tanto de la instancia metodolégica-didactica como de las
acciones de logistica-organizacion (como se explica en apartado “Equipo capacitador:
especialistas, organizadores, docente/facilitador”).

Modalidad a distancia (E-learning)

Esta modalidad es cuando el proceso de aprendizaje se da, justamente, a distancia,
es decir, que el docente y los destinatarios de las acciones de capacitacion no se
encuentran en el mismo espacio fisico. Aunque si se encuentran compartiendo una
plataforma virtual.

Los participantes comienzan las actividades el dia indicado, al igual que las actividades
presenciales, aunque debido a las caracteristicas particulares de algunas capacitacio-
nes, los participantes podran incorporarse a la cursada hasta un maximo de diez (10)
dias posteriores al inicio.

Una vez iniciada la capacitacién, se promovera el desarrollo de actividades que no
requieren conexion sincrénica. Esto permite a los participantes ingresar al campus las
veinte y cuatro (24) horas durante todo el periodo en que se desarrolla el curso, utili-
zando cualquier dispositivo con conexién a Internet y de acuerdo a su disponibilidad
horaria de ese participante.

De todos modos, y tras evaluar la pertinencia de una instancia sincrénica, podran
llevarse a cabo este tipo de actividades adoptando en lo posible criterios de no obli-
gatoriedad. Esta condicion responde a la consideracion de diferentes posibilidades de
conexion, sea por cuestiones territoriales, laborales u otras.

Se estipula una carga horaria que los participantes deberan tener en cuenta y cumplir
en tiempo y forma con las consignas indicadas por docentes/facilitadores/tutores.
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Los materiales didacticos que se utilizan para la actividad de capacitacion se suben a
un campus virtual del INTI.

Este tipo de modalidad de las actividades de capacitacion colabora en la ampliacion de
la poblacion objetivo para la transferencia de tecnologfas del INTI. A su vez, se impulsa
el desarrollo de las propias capacidades del personal en la implementacion de las
diversas posibilidades que ofrecen las nuevas tecnologias.

También se posibilita la reduccion de costos en la actividad de capacitacion, benefi-
ciando a los destinatarios de la accion, llegando a los puntos mas distantes del terri-
torio nacional y posibilitando la presencia del INTI en otros paises. Fortalecer a los ac-
tores del tejido productivo mediante el aprendizaje o profundizacion de conocimientos
tecnoldgicos del bien o servicio que producen, o bien de la cadena de valor en la que
participan.

» Modalidad semipresencial
Las actividades también pueden ser disefiadas de un modo semipresencial, es decir, que
tengan una parte que sea presencial y otra a distancia, segln se requiera. En ese caso se
realiza una articulacién de ambas modalidades de dictado, segun lo requiera el caso.

» Capacitaciones programadas, Ad Hoc (a medida del usuario)
Las actividades tanto presenciales (dentro o fuera del INTI) como a distancia pueden
ser planificadas y disefiadas a medida de las necesidades de la empresa/ emprendedor/
organizacion/institucion.

La capacitacién se disefia en funcion de la demanda de ese tercero y segun las ne-
cesidades de capacitacién que ellos mismos identificaron. Son las entidades las que
solicitan la tematica, los objetivos del curso; ya sea seleccionando uno de los titulos de
la oferta anual del INTI o demandando un disefio de un curso de formacién Ad Hoc.

Si dicha actividad se realiza en la sede de la entidad demandante es la responsable de
la difusion, la convocatoria e inscripcion, asi como de la gestion del espacio fisico, si
la actividad es presencial. Sin embargo, si la capacitacion se da en la modalidad semi-
presencial 0 a distancia siempre se utiliza el campus virtual del INTI'y las inscripciones
quedan a cargo del Instituto.

Los miembros del equipo capacitador es el que se ocupara de la recepcion de los ins-
criptos, la presentacion del INTI'y del area y, al finalizar, se implementara una encuesta
de satisfaccion (la cual se analiza y se eleva un informe a las instituciones).

En este caso, las compafifas son las responsables de la difusion, la convocatoria e
inscripcion, asi como de la gestion del espacio fisico. El equipo capacitador del INTI se
ocupa de la recepcién de los inscriptos, la presentacion del Instituto y del Centro que
lleva adelante la actividad.
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Las metodologias y estrategias formativas

Para seleccionar la metodologia més adecuada para el dictado de los cursos se deben
tomar en cuenta los siguientes factores:

Tema

Objetivos

Participantes (quiénes son y la cantidad de ellos)
Nivel de conocimientos

Integracion del grupo

Recursos materiales

Tiempo disponible

Presupuesto

Las estrategias metodoldgicas son la descripcion de la variedad de abordaje de las
acciones de capacitacion, indicando:

La adecuacion, validez y/o utilidad del tipo de tratamiento metodoldgico en funcion del
perfil de los destinatarios, los objetivos, las competencias a construir y los contenidos
a trabajar.

La contribucion de las estrategias y recursos didacticos a la transferencia/aplicacion de
los aprendizajes al espacio laboral. Su potencialidad.

La viabilidad en funcién de la cultura organizacional y de las disponibilidades de in-
fraestructura. Sus alcances.

Algunas de las metodologias para implementar al momento
de dictar la actividad de capacitacion presencial son:

Taller

En este tipo de modalidad la disposicion de los participantes en el espacio favorece
las dinamicas grupales, facilita el pensamiento vy trabajo en equipo dentro del aula, el
proposito consiste en que los destinatarios de la capacitacion interactlen horizontal-
mente.

Este tipo de metodologia facilita la construccion colectiva de saberes, favorece el inter-
cambio, recuperando las experiencias y conocimientos previos de los participantes.

El docente facilita y genera el ambiente propicio para el desarrollo del taller, buscando
la mayor intervencion y participacién posible de los participantes.

Curso tradicional

Este tipo de metodologia posiciona al docente como la fuente de conocimiento, la
direccion de la clase es mayoritariamente unilateral, aunque hay preguntas e interven-
ciones breves de los participantes. Por lo general, la disposicion de las mesas es en fila,
de modo que los participantes miren todos hacia el mismo sentido (al frente del aula)
donde se encuentra el docente/facilitador.

Este tipo de metodologia esta basada, histéricamente, sobre un fundamento enciclope-
dista, es decir, el que posee los saberes a transmitir es el especialista que lleva adelante
la actividad pedagdgica. Aunque en la actualidad se ha aggiornado esta metodologia,
haciendo un dictado mixto, permitiéndoles a los participantes realizar algunas acciones
de trabajo en equipo que ayudan a sintetizar y desarrollar la explicacion tedrica.
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» Exposicion en conferencia o seminario

En este tipo de metodologia el expositor exhibe el tema unilateralmente frente a un
auditorio extendido, aunque se permite que el auditorio participe con preguntas du-
rante la conferencia o bien al final de la misma.

Tanto la conferencia como el seminario se pueden definir como una actividad de divul-
gacion en donde se debate y expone sobre un determinado asunto de tipo cientifico-
técnico; con el fin de discutir, difundir y/o intercambiar los conocimientos. General-
mente esta modalidad se da cuando la tematica o el disertante de notoriedad publica
convocan a un nimero importante de participantes.

» Modalidad de practica tutoreada en planta o laboratorio
En el Instituto se llevan adelante acciones de capacitacion a través de practicas su-
pervisadas por los especialistas en aquellos casos en los que se necesita realizar una
instancia formativa en las plantas de produccion o laboratorios. En estos casos, es
fundamental prever los insumos necesarios para esa accién formativa.

Se pueden ver modelos de las metodologias en el Campus Virtual de capacitacion.

Las metodologias de formacion online pueden llevarse adelan-
te de la siguiente manera: e-learning, b-learning y m-learning.

E-LEARNING

Esta modalidad de dictado puede llevarse adelante en forma de taller o a través de
estrategias metodoldgicas mediadas por las tecnologias de la informacion y la comu-
nicacién (TIC’s) centradas en la interaccion.

Taller

Esta metodologia de aprendizaje online tiene la particularidad que los materiales que
se utilizan y el tipo de las actividades propuestas pueden ser muy diversos. Depende
de las estrategias didacticas utilizadas segun los objetivos de aprendizaje y el perfil
del destinatario al cual va dirigido el curso. Pueden ser archivos de texto, htmls inte-
ractivos, videos, actividades grupales con otros estudiantes, debates en foros, blogs,
creacién de presentaciones dinamicas, evaluacion de las tareas de los compafieros,
ejercicios practicos sobre un tema, simulaciones interactivas, galeria de imagenes e
incluso materiales producidos por los alumnos.

Estrategias Metodoldgicas mediadas por las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacién (TIC's) centradas en la Interaccion:

- comunicacion asincronica: foros, blogs

- comunicacion sincronica: chat, webinar, videoconferencia

- Grupos de trabajo

- Grupos de debate

- Lista de interés

Modelo de formacion asistida

La formacion y el aprendizaje en este caso esta basada en los materiales, los conte-
nidos suministrados en el curso y en las interacciones con el profesor. Este modelo
admite una cantidad mas grande de alumnos en un mismo curso, que puede ir desde
las veinte (20) a las cuarentas (40) personas.

La tutoria o actividad del profesor es Unicamente de asistencia reactiva. Es decir, sélo
intervendra ante las dudas o consultas de los alumnos participantes, pero no guiara el
camino de la formacion o los temas propuestos, ya que esa guia estara contenida en
los recursos y estrategias didacticos. La planificacion por parte del profesor es comple-
ta y bien estructurada, debe ser planeada incluyendo contenidos autosuficientes.
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Los participantes de esta modalidad tienen la posibilidad de descargar el material,
leerlo sin necesidad de conectarse y realizar los trabajos practicos regulando su propio
ritmo de aprendizaje.

Autogestionados

Estos entornos educativos no disponen de un profesor, el curso est4 totalmente au-
tomatizado y, una vez aprobado, los participantes reciben el certificado en formato
digital y al instante.

Estan disefiados para que sean transitados en los tiempos del participante, con el fin
de que cada uno pueda gestionar el aprendizaje por si mismo.

Caracteristicas esenciales de esta modalidad:

- Gestion del aprendizaje auténomo

- Tutores virtuales que atienden dudas técnicas (no de contenido) y acompafian la alfa-
betizacion digital del alumno.

- Sin cronograma de estudio. El participante decide su propio ritmo de cursada.

B-LEARNING o SEMIPRESENCIAL

Modelo clsico de educacién a distancia. Se utiliza un aula virtual para subir los ma-
teriales y enviar novedades o recibir consultas, pero el proceso de aprendizaje no esta
disefiado para que ocurra en el espacio virtual. La virtualidad se da como apoyo al
espacio presencial de formacion.

Formacion colaborativa. La estrategia pedagdgica se basa en el aprendizaje colaborati-
vo entre el docente y los compafieros. El intercambio de conocimientos, opiniones y ex-
periencias dara como resultado de la creacién de una comunidad virtual o comunidad
de practica. Esta metodologia es rica en foros, debates y discusiones, los contenidos
a tratar se ponen a prueba y se elaboran entre grupos reducidos de no mas de veinte
(20) personas. La tutoria ejercida por el docente es activa y muy participativa, respon-
diendo consultas, guiando el desarrollo temético de los foros, proponiendo actividades
y trabajos practicos que no sélo estaban ya planificados sino que también pueden
surgir a partir del intercambio y de las inquietudes del grupo.

M-LEARNING

El aprendizaje electronico movil es una metodologia de ensefianza y aprendizaje que
facilita la construccion del conocimiento, la resolucion de problemas y el desarrollo de
destrezas y habilidades diversas de manera auténoma y ubicua, gracias a la mediacién
de dispositivos méviles portables.

Sistema de tutorias

Las tutorfas constituyen una instancia de orientacion, asesoramiento y seguimiento
de los alumnos en su proceso de aprendizaje. Asimismo, colaboran en todos aquellos
aspectos administrativos y organizativos de su trayecto formativo durante la transicién
del alumno desde propuestas pedagégicas presenciales a las virtuales.
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Dinamicas de intervencion en el proceso
de aprendizaje

» Disparadores:
Se propone al grupo la necesidad de aprender a fin de que los contenidos sean perci-
bidos como Gtiles para resolver un problema.

» Simulaciones:
Se simula un contexto donde el participante pueda enfrentar determinados problemas
0 situaciones para aprender con bajo riesgo. Colocan al grupo ante una situacion de
"realidad virtual” similar a la realidad laboral, para facilitar la aplicacion a la tarea de
lo aprendido. Por ejemplo, aprender con materiales didacticos que simulan procesos
productivos y las metodologias para la mejora de esos procesos.

» Analisis de casos:

Dindmica cuyo proposito consiste en plantear al participante una situacion hipotética
para que la analice, la resuelva 0 ambas alternativas. Es una técnica muy difundida,
porque permite aprender a través del andlisis y de “ponerse en el lugar del otro” para
resolver la situacién. Para que un caso sea efectivo debe reunir una serie de condicio-
nes: adecuacion al grupo participante, factibilidad, relevancia (que realmente contenga
los puntos clave del tema que se intenta desarrollar), claridad en las consignas y dina-
mismo (que resulte interesante).

» Juego de roles:
Se proponen juegos en los que los participantes representan determinados personajes,
con el fin de aprender vivencialmente habilidades interpersonales o actitudes.

» Dinamicas para el cierre de la actividad:
Son aquellas que permiten sintetizar lo que los participantes consideran clave o mas
valioso de lo aprendido. Otra alternativa es ir reconstruyendo junto a los participantes el
recorrido de la actividad, para que volver a construir un mapa del curso fijando los temas.
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El equipo capacitador:

especialista, docente/facilitador y organizador

La planificacion, el dictado, el desarrollo y la implementacion de la actividad de capa-
citacion implican una multiplicidad de tareas que van desde la investigacion hasta el
dictado, pasando por el disefio, la organizacion y su difusion.

Estas tareas deben ser asumidas por un equipo de especialistas en la tematica, encar-
gado de la definicion y desarrollo de los contenidos de la capacitacién, y un equipo
organizador, dedicado a las tareas, justamente organizativas. Ambos equipos deberan
trabajar en didlogo permanente y en conjunto conformaran el equipo capacitador.

Los principales objetivos de esta distribucion de tareas son:

Enriquecer las capacitaciones mediante el dialogo interdisciplinario.
Promover que cada tarea sea asumida por el/los agente/s con mayores ha-
bilidades para hacerlo.

Profesionalizar el servicio de capacitacion del Instituto.

Equipo de especialistas

El equipo de especialistas esta conformado por expertos en esa area del conocimiento/
saber y con vasta experiencia en la industria a la que se busca asistir, en general, y
sobre la tematica y/o técnica especifica de la capacitacion, en particular. Los especia-
listas en actividades formativas se consideran a aquellos agentes con experiencia en el
dictado de capacitaciones. Sera responsabilidad de este equipo:

. Identificar las herramientas, conocimientos y técnicas que se deben transferir para re-

solver la necesidad diagnosticada.

. Desarrollar el contenido técnico y conceptual de la capacitacion.
. Definir el capacitador/facilitador en funcion de sus aptitudes.
. Mantener actualizados los contenidos en base a las innovaciones en la materia y las

devoluciones de los asistentes.

. Proponer nuevos titulos de capacitaciones en funcion de las necesidades que identifi-

que entre los asistentes.

. Revisar y actualizar los materiales de apoyo del curso.

Equipo organizador

El equipo organizador deberd estar conformado por agentes con conocimiento de di-
sefio, planificacion y organizacién de las acciones de capacitacion, estrategias de co-
municacion, modalidades de dictado y estrategias formativas. Es deseable que cuenten
también con experiencia como formadores. El equipo tendrd a su cargo:

. Desarrollar redes interinstitucionales y vinculo con organizaciones de la sociedad civil,

instituciones educativas y areas del Estado que resulten estratégicas para la difusion
de las capacitaciones.

. Planificar, disefiar y ejecutar acciones de difusion de la capacitacion y la convocatoria

de interesados. Para ello, debera referenciarse en el diagnostico de la industria y las
caracteristicas del segmento al que se dirige la capacitacion.

. Inscribir a los participantes. Disefiando y aplicando criterios de prioridad para la asig-

nacién de vacantes en los casos en los que la demanda supere la oferta disponible.

. Desarrollar y evaluar modalidades y estrategias formativas en funcion de las caracteristi-

cas de los contenidos a transferir y el diagnostico de los destinatarios de la accion.

. Disefiar los materiales de la capacitacion respetando la identidad del INTI.
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6. Gestionar la logistica organizativa: reserva de aulas, equipos multimedia, laboratorios
y/o cualquier otro elemento necesario para el desarrollo de la accion.
7. Disefiar, implementar y analizar herramientas de evaluacion de la capacitacion.

En conjunto, ambos equipos determinard qué modalidad de dictado y qué estrategias
formativas seran pertinentes en cada caso.

El intercambio y la comunicacion entre ambos equipos deben ser permanentes durante
todo el proceso de planificacion, disefio, implementacion y evaluacion de la capacitacion.
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» El perfil del docente/facilitador
Los docentes deben estar dentro del Registro Unico de Docentes del INTI, para lo
cual es requisito fundamental que hayan cursado y aprobado el Curso de Formacion de
Formadores. Esta actividad formativa, ademas de proporcionar herramientas metodo-
l6gicas-didacticas garantiza un piso de conocimiento sobre el Instituto y su identidad
organizacional.

El docente/facilitador debera:

- Contar con experiencia y conocimiento en la tematica.

- Poseer formacion especifica en el tema.

- Tener experiencia docente y en la modalidad de dictado elegida. Si la capacitacion es
a distancia el docente no necesariamente devera tener experiencia en la modalidad de
dictado ya geu habra un tutor del entorno virtual que es especialista en e-learning.

- Manejar herramientas metodolégicas y didacticas para poder transmitir los contenidos
a los participantes.

- Tener conocimiento de los participantes de la actividad (quiénes son, qué expectativas
tienen respecto de la capacitacion, etc).

- Asumir un compromiso con el proceso de aprendizaje, identificando los saberes y ex-
periencias previas e identificar las dificultades de los participantes.

- Ser capaz de establecer relaciones colaborativas, crear un ambiente que estimule a los
participantes a ser responsables de su propio desarrollo.

- Haber publicado trabajos sobre la temética (preferentemente).

Cuando se genera un ambiente propicio para el desarrollo de la actividad
educativa, los capacitadores trabajan para:

- Concebir al aprendizaje como medio para el desarrollo.

- Conocer las expectativas y metas de las personas involucradas.

- Brindar una ayuda apropiada para garantizar la transferencia de saberes en el proceso
de aprendizaje.

» Roles de entornos formativos virtuales
Tutor de Entorno Virtual (TEV)
La funcién del tutor es resolver dificultades tecnolégicas en el desarrollo del curso
y poner a disposicion estrategias de aprendizaje on-line acompafiando al profesor y
participante en el proceso de aprendizaje.

Tareas:

Previo al curso:

leer y conocer todos los materiales del curso.

revisar y adecuar en caso de ser necesario, para que las consignas y los ejercicios a
realizar tengan una coherencia logica y semantica.

) resolver consultas especificas sobre la inscripcion del curso, y proporcionar informacion
ampliada del mismo.

mantenerse alerta en las necesidades de actualizacion en la web sobre la oferta de
Cursos.

e) conocer la lista de participantes y remitirsela al profesor de contenidos.

f) realizar actividades formativas especificas.

g) crear espacios virtuales para dar consejos y apoyos técnicos.

h) establecer el calendario del curso, de forma global como especifica.

i) disefiar y actualizar nuevos materiales al entorno formativo.

o QL
-

o
~~

Durante el curso:

a) transcurridos 7 dias de comenzado el curso, enviarle mail a quienes no ingresaron.

b) asegurarse de que los alumnos comprenden el funcionamiento técnico del entorno
virtual de formacion.
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¢) incorporar y modificar nuevos materiales al entorno formativo.

d) realizar el seguimiento permanente de la agenda del curso para su cumplimiento.

e) asesorar y aconsejar al PEV sobre estrategias didacticas de aprendizaje mediado por
las TIC's, que mejoren el rendimiento de los participantes dentro del curso.

f) mantenerse en permanente contacto con el Profesor de contenidos.

proporcionarle al Profesor de contenidos la planilla de seguimiento de los participantes.

disefiar y poner a disposicién de los participantes, segun el calendario, las encuestas

finales del curso.

i) realizar informes parciales del curso y presentarselos al profesor de contenidos, que
den cuenta del sequimiento de los participantes en el aula virtual.

j) explicar a los participantes las normas de funcionamiento dentro del entorno virtual.

k) mantener contacto con el resto del equipo docente y organizativo.

) ofrecer un asesoramiento personalizado a los participantes del aula virtual en aspectos
relacionados con las diferentes técnicas y estrategias de formacion.

m) facilitar técnicas de trabajo para el estudio en red.

n) brindar consejos y apoyos técnicos en los espacios virtuales creados.

0) gestionar los grupos de aprendizaje para el trabajo en la red.

p) saber dirigir y participar en comunicaciones asincronicas.

= pile)
= =

Al finalizar el curso:

a) realizar informes finales del curso y presentarselos al profesor de contenidos, con CC a
la coordinacion.

b) gestionar Certificados del curso para los participantes y Profesores.

¢) analizar y proponer mejoras y actualizaciones del curso.

d) preparar el curso para siguientes ediciones.

Profesor de Entorno Virtual (PEV)
La funcion del profesor de entorno virtual es contener, motivar y propiciar un clima
adecuado para el aprendizaje, resolviendo las cuestiones inherentes a los contenidos.

Tareas:

- disefiar actividades y situaciones de aprendizaje de acuerdo a un diagnéstico previo.

- dar la bienvenida a los estudiantes que participan en el curso en red.

- dar informacion, extender, clarificar y explicar los contenidos presentados.

- responder a los trabajos de los estudiantes.

- asegurarse de que los participantes estan alcanzando el nivel adecuado.

- resumir en los debates en grupo los aportes de los estudiantes.

- hacer valoraciones globales e individuales de las actividades realizadas.

- completar la planilla de sequimiento de los participantes, volcando las notas de los
trabajos solicitados como obligatorios

- organizar el trabajo en grupo y facilitar la coordinacién entre los miembros.

- contactar con expertos.

- ofrecer informacion significativa para la relacion con la institucion.

- dar recomendaciones publicas y privadas sobre el trabajo y la calidad del mismo.

- asegurarse de que los alumnos trabajan a un ritmo adecuado.

- motivar a los estudiantes para el trabajo.

- informar a los estudiantes sobre su progreso en el estudio.

- ser guiay orientador del estudiante.

- incitar a los estudiantes para que amplien y desarrollen los argumentos presentados
por sus comparieros.

- integrar y conducir las intervenciones.

- animar y estimular la participacion.

- proponer actividades para facilitar el conocimiento entre los participantes.

- dinamizar la accion formativa y el trabajo en red.

- mantenerse en permanente contacto con el tutor virtual.
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Administrador plataforma virtual

La funcion del administrador de un entorno virtual de aprendizaje es el encargado de
la gestién administrativa de los espacios de aprendizaje e intercambio y mantenimien-
to del entorno.

Tareas:

. Configuracion y mantenimiento

entorno

actualizacion de la pagina principal con las ofertas de cursos.

depuracion de datos

maddulos

revision de comportamiento de la plataforma y evaluacién de casos de error
recepcion de errores y consultas del TEV

envio de informe de comportamiento del posible error al coordinador de administrado-
res

busqueda de actualizaciones y mejoras

informes

. Gestion de usuarios

alta de alumnos el dia de apertura del curso

asignacion de perfiles

autentificacion

envio de mail con datos de acceso a los inscriptos

resolver consultas de inscriptos que alin no han podido ingresar a la plataforma con
copia al TEV y al PEV para que estén al tanto de la situacién del participante.

generar un informe semestral de los casos frecuentes sobre las dificultades de los
participantes al momento de ingresar en la plataforma.

colocar la fecha de alta en plataforma en SITED

el dia de comienzo del curso generar planilla de inscriptos y envidrsela al tutor del
entorno virtual con copia a la coordinacion.

durante los primeros 10 dias de abierto el curso se debera revisar la BD de preinscrip-
tos en busca de nuevos inscriptos PAGOS/BECADOS y comenzar nuevamente circuito
desde el punto a.

informes

. Gestion de cursos
. creacién de nuevos cursos/ediciones con la codificacion correspondiente
. alta del TEV al curso/edicion y envio de notificacion por mail

colaboracion con el TEV en la creacién del curso en caso de ser necesario.

. informes
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» Contratacion de docentes externos al INTI
Cuando una demanda especifica de un docente/facilitador con un determinado perfil
no se encuentra en el Instituto, se puede recurrir a la contratacion de un profesional
externo. La seleccion de ellos necesariamente tiene que estar validada por el especia-
lista INTI en esa tematica.
Se les pedira también a estos docentes que pasen por el curso de formador de forma-
dores y estén debidamente inscriptos en el Registro Unico de Docentes.
El INTI cuenta con una serie de convenios con diferentes instituciones educativas:
Ministerio de Educacion de la Nacion (INET), ITBA, UTN, UBA. En funcion de esos
acuerdos se pueden identificar docentes en tematicas que el INTI no puede dar una
respuesta.
Los docentes externos deben cumplir con los mismos requisitos que los docentes el INTI.

...... n....... ALTA DOCENTE
o

Inicio '

Presentacion:
-CcV
- Temas de expertise
- Actividades como
docente

Entrevista y
explicaciones
generales

Curso de formacion
docente

Andlisis de
presentacion

Informacion de N2
de Registro Docente

Alta en Registro
Unico Docente

Base de
datos
Online
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Los destinatarios/participantes de los cursos

de capacitacion y formacion profesional

Antes del armado de la capacitacion, se debe implementar una metodologfa diagnds-
tico de las necesidades de esos destinatarios por medio de una encuesta (on line) al
sector para evaluar las expectativas y necesidades puntuales de capacitacion.

Para que la capacitacion alcance el mayor nivel de impacto posible resulta fundamental
dirigirla a los destinatarios claves. Para ello, el andlisis de las necesidades formativas
deberd contemplar la caracterizacion de los actores del sector industrial, segin su
grado de implicancia en las mismas y dirigir la capacitacién a quienes resulte mas
pertinentes.

La definicion de los destinatarios debera incluir un diagndstico de las com-
petencias del segmento objetivo de la actividad consignando, entre otros,
los siguientes elementos:

Nivel de educacién formal alcanzado.

Grado de alfabetizacion digital.

Tipo de tareas que desarrolla en la industria (si son fundamentalmente de indole inte-
lectual o practica).

Tipo de organizacién en la que se desempefia (empresa grande, Pyme, cooperativa o
emprendimiento).

Poder de decision que posee dentro de la estructura en la que se desarrolla.

Los elementos mencionados, mas los que se considere oportuno sumar en cada caso,
deberan ser el plafén desde el cual se tomen todas las decisiones pertinentes al disefio
de la capacitacion.

¢A quien estard
3:’#@/&6{ (a

capacitacion?

Ademas, no hay que perder de vista que nuestro destinatario es un adulto y desde
una perspectiva de la educacién de adultos, éste siempre esta referido a la conexion
con su realidad. El aprendizaje debe ser conectado con la realidad/experiencias de los
participantes.

Los adultos acceden a procesos de aprendizaje desde una perspectiva practica y fun-
cional, participando de las actividades con su bagaje de experiencias que es una fuente
de conocimientos que aporta al grupo. Considerar este factor resulta fundamental al
momento de pensar la actividad didactica-metodologica, ya que se debe partir de un
sujeto que tiene un saber previo, que debe recuperarse permanentemente durante la
realizacion de la actividad formativa.
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Algunas responsabilidades de los participantes

Si la actividad de capacitacion es presencial:

- Deberd cumplimentar con el 80% de la asistencia a las clases para obtener el certifica-
do de asistencia.

- Deberé firmar la planilla de asistencia todos los dias de cursada.

Si la actividad de capacitacion es semipresencial o a distancia:

- Cuando tenga que concurrir presencialmente el participante debera firmar la planilla
de asistencia en las mismas condiciones que la modalidad presencial.

- Los criterios de aprobacion de la modalidad a distancia estan vinculados a la responsa-
bilidad de los participantes, dichos criterios de evaluacion para cada curso en particular
son expuestos en la guia del participante y en el cronograma de actividades a cumplir.
Por ejemplo: participar en un foro y/o realizar autoevaluaciones y/o realizar trabajo
final integrador.
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Materiales didacticos

Los materiales didacticos son aquellos dispositivos disefiados y elaborados con la
intencion de facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Son instrumentos peda-
gdgicos que los docentes/facilitadores utilizan para facilitar y conducir el aprendizaje
de los participantes de las actividades formativas.

Se consideran materiales didacticos a aquellos recursos y tecnologias que facilitan la
presentacion y el desarrollo de los contenidos/temas; ayudando a los participantes a
que trabajen con ellos para la construccion de un aprendizaje significativo.

Para que un material didactico resulte efectivo y propicie una situacion de apren-
dizaje favorable, no basta con que se trate de un "buen material”, ni tampoco es
necesario que sea de Ultima tecnologia. Sino que se debe tener en cuenta su calidad
objetiva y en qué medida sus caracteristicas especificas estan en sintonia con deter-
minados aspectos curriculares del contexto educativo, tales como:

Los objetivos educativos que se pretenden lograr.

Los contenidos que se van a tratar utilizando el material.

Las caracteristicas de los participantes.

Las caracteristicas del contexto en el que se desarrolla la actividad de ensefianza y
donde se piensa utilizar el material didactico seleccionado.

Las estrategias didacticas que se disefiaron considerando la utilizacion de ese mate-
rial.

Asi, los recursos didacticos garantizan a los participantes los insumos para una for-
macién de calidad promoviendo la igualdad de condiciones en el acceso a la mis-
ma. Estos materiales constituyen recursos que estan mediados pedagdgicamente y
transformados para hacer significativo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Hay diferentes tipos de recursos didacticos que se pueden implementar en la activi-
dad de capacitacion, a continuacién haremos una breve descripcion de los posibles
materiales y sus caracteristicas.

Cuadernillos

Este material didactico es central en cuanto soporte tedrico-técnico de la capacita-
cién, en él van a estar presentes los contenidos del curso a dictarse (programa) y
su estructura tiene que estar dividida en las siguientes partes: introduccion (donde
figuran los objetivos y alcances del curso), temario, médulos y bibliografia. También
puede incluir articulos de referencia sobre el tema, normativas, leyes, entre otros
materiales bibliograficos.

Los cuadernillos de los cursos del INTI van a estar en el campus virtual desde el
primer dia de cursada de la actividad formativa (se pone a disposiciéon un modelo de
cuadernillo en intranet. Si la capacitacién es a distancia o semipresencial los mate-
riales se suben al campus virtual del INTI de acuerdo al cronograma y los objetivos
de la capacitacion.

Recursos audiovisuales

Un material audiovisual se convierte en un aliado fundamental a la hora de pensar
en un recurso innovador desde una perspectiva pedagégica. Los avances de las
tecnologias multimediales como herramienta educativa, rompe con las limitaciones
propias de los recursos tradicionales como es el libro, el papelégrafo o la pizarra.
La proyeccion de materiales audiovisuales es sumamente Util para quien aprende
observando, puede ser una herramienta de capacitacién muy interesante si se utiliza
provechosamente.
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Los materiales audiovisuales que se utilicen en las actividades de capacitacién po-
dran ser de produccién propia o de terceros. En este Ultimo caso, y dependiendo del
uso que se hara del material, deberan considerarse cuestiones referidas a derechos
de propiedad intelectual. En el caso que los materiales audiovisuales se realicen
especificamente por el Instituto para las acciones de capacitacion se debera tener
en cuenta la calidad minima de resolucion de los mismos (ver en Intranet requisitos
minimos que se exigen en el sector Audiovisual del Area de Comunicacion del INTI).

Hipertextos:
Recurso didactico utilizado para la capacitacién a distancia en el que se traducen los
contenidos del curso de acuerdo a la modalidad e-learning.

» Plantillas para presentaciones institucionales
Las presentaciones institucionales son recursos didacticos y de soporte técnico de la
actividad muy valiosos al momento de planificar la capacitacion. Es central que que-
de unificada la presentacion de los contenidos, para este fin se utilizan las plantillas
en formato Power Point ingresando en: https://bit.ly/2v2cno7

Teniendo en cuenta que las acciones de capacitacion son una puerta de acceso a
nuestra Institucion, es importante que en la primera presentacion de la actividad de
capacitacion se incluya dentro de los materiales de soporte una presentacion gene-
ral del INTI, su mision, su oferta tecnoldgica y alcances.

Algunas caracteristicas que se deben contemplar al momento de armar
dicha presentacion:

Redaccion de ideas fuerza.

- No debe tener textos largos que compitan con la informacién que esta dando el
docente.

Debe respetar la imagen institucional del INTI.

- Debe quedar clara la informacion a primera lectura.
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Otros de los materiales didacticos muy valiosos a la hora de potenciar la experiencia
pedagdgica son los materiales didacticos ludicos y las tecnologias de realidad virtual
o realidad aumentada. Se pueden ver los tutoreales de implementacién de estas
tecnologias en el Campus Virtual.

Todos los materiales didacticos y de soporte de la actividad de capacitacion deben
respetar una misma identidad visual y disefio institucional. Estos son subidos al
Campus Virtual para que estén disponibles y sistematizados, generando asi un regis-
tro e historial de los mismos.
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El espacio de realizacion de las
capacitaciones

El espacio donde se realice la actividad de capacitacion estara definido segun los re-
querimientos que ella demande: cantidad de participantes, dinamica o metodologia
propuesta, objeto de la capacitacién (si se necesita llevar adelante una practica en
un laboratorio o en planta), entre otras variables.

» Aulas
Como tipologia de aula que se utiliza y/o requiere en el servicio de capacitacion del
INTI de un curso estandar es un espacio con una capacidad de veinticinco (25) a
treinta (30) personas.

Se debe contemplar la necesidad de equipamiento multimedial con el que se tiene
que disponer: proyector, PC, equipo de audio, pizarra y rotafolios.

Se deben tener en cuenta los requerimientos minimos de seguridad e higiene asi
como una ubicacién con acceso facil y seguro, buena iluminacién y ventilacion. Tam-
bién es importante evaluar si existen rampas o ascensores para las personas con
discapacidad.

En el Sistema de Gestidn de Alumnos puede consultarse un registro de las aulas y
los espacios de capacitacion disponibles en el Parque Tecnolégico Migueles y los
centros INTI de las diferentes provincias, para conocer los potenciales espacios de
realizacion de actividades de capacitacion.

» Aula virtual
En esta tipologfa de aula los cupos dependeran de las actividades evaluativas y los
espacios colaborativos disefiados para el curso, ademas de las capacidades en el
manejo de grupo por parte de los profesores y tutores en entornos virtuales.

» Otros
Muchas de las actividades de capacitacion del Instituto se dan en los laboratorios o
en las plantas de produccion, para llevar adelante esas acciones se deben tener en
cuenta las condiciones de higiene y sequridad minimas requeridas y la comodidad
para que el proceso de ensefianza-aprendizaje sea propicio.
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Los certificados: asistencia, participacion
y aprobacion del curso

La certificacion de una actividad de capacitacion busca el reconocimiento publico de
las competencias adquiridas por los asistentes de esas acciones. Asi, podemos decir
que el certificado es una herramienta de reconociendo de los saberes profesionales
que fueron adquiridos en la instancia de aprendizaje.

En actividades de capacitacion presencial

Dentro del INTI hay dos tipos de certificados:

Certificado de participacion: es otorgado a todos aquellos participantes que hayan
asistido al 80% de las clases.

Certificado de aprobacion: es otorgado a aquellos participantes que hayan alcan-
zado exitosamente los objetivos de la instancia.

En actividades de capacitacion semipresencial y a distancia

Dentro del tipo de certificacion de aprobacion estan los certificados que se otorgan
por haber atravesado una instancia formativa de una actividad productiva de un sector
industrial que requiere, justamente, una certificacién para poder ser ejercida. Dentro
del Instituto existe la “certificacion de personas”. Por ejemplo, la certificacion que se
otorga en el Curso de Formacion de Asesores Certificados en Mejora de la Producti-
vidad (certificacion resultante de un proceso de aprendizaje tedrico-practico donde
principalmente se adquieren competencias).

Los datos que tienen que tener los certificados:

Nombre del curso

Institucion que certifica (INTI, si es una certificacion en conjunto estaran presentes
todas las Instituciones participantes). Aplican los logos de todas las instituciones invo-
lucradas.

Lugar del curso (si es presencial)

Carga horaria

Fecha de desarrollo.

Apellido y nombre del docente.

Apellido y nombre del tutor (si hay).

Fecha de inicio y fin de la cursada.

Numero de certificado.

Los certificados estaran firmados por un referente del equipo de capacitacion, el Direc-
tor del Centro involucrado en la actividad formativa especifica y el Director del Centro
de Tecnologias de Gestion.

Los certificados, una vez cursado y/o aprobado el curso, los participantes podran bajar-
los del Sistema de Gestion de Alumnos, para lo que se le asigna un usuario y contrase-
fia a cada uno de los participantes.

Se pueden ver modelos de los certificados en el ANEXO.

Certificados conjuntos

Existen algunas certificaciones que se otorgan de manera conjunta con otras institucio-
nes de formacién y capacitacion reconocidas. Existen, por ejemplo, certificaciones entre
el INTI-INET, el INTI-CINTERFOR (OIT), INTI-UTN.
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Esta certificacion entre el INTIy otra institucion educativa garantiza que una persona que
ha atravesado por dicha capacitacion ademas de haber adquirido esos saberes, la habi-
lita a desempefiar una funcion determinada, en conformidad con la demanda del sector
productivo especifico. Con la certificacion se logra un estandar de calidad.

El centro de Tecnologias de Gestidn generd un sistema que posibilita que haya para el
INTI un Registro Unico de Certificados donde se puede hacer un sequimiento y control
de los mismos.

Al docente/facilitador que participé de la actividad formativa también se le extendera
un certificado de participacion.

Presidencia

INTI Industrial de la Nacién

Instituto
Nacional LATU —
de Tecnologia s moecen o

111 JORNADA PROVINCIAL DE
MICROEMPENDIMIENTOS EDUCATIVOS 2018

El Instituto Nacional de Tecnologia Industrial otorga la presente Mencién de Honor a

por su proyecto
expuesto en las «lll Jornada Provincial de Microempendimientos Educativos 2018»

Yy gue, a entender nuestro, se destaca por su Beneficio a la Comunidad

Suma valor Ing. Javier Ibafiez
a un pals de ideas Presidente del INTI

TIILIVII07 7770707707000 00 9770707770729 707770007909 0070 00 7977779 7777707707090 70 00 77070 29 70029 707077007707 00 00077

Ejemplo de certificado.
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1.12. La instancia de evaluacién

La evaluacion es un instrumento sistematizado para poder dar cuenta de los saberes,
conocimientos y/o competencias adquiridas en un proceso de ensefianza-aprendizaje.
Al momento de evaluar al participante en la actividad de capacitacién se deberd de-
limitar qué es lo que se mira; es decir, en la instancia de planificacién y disefio de
la capacitacion se debera definir qué se va a evaluar y tendrd que ser debidamente
comunicado a los participantes al momento de inicio de la capacitacion.

En cuanto al proceso de evaluacién, uno de los requerimientos de la capacitacion para
adultos es que éste sea permanente y no una instancia final de la actividad, realizando
un sequimiento de lo que sucede durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Algunos de los instrumentos y técnicas de evaluacion que se implementan en el INTI son:

Autoevaluacion.

Evaluacion tedrica (tipo multiple choise).
Trabajos practicos.

Practicas supervisadas en planta.

Se pueden ver en el Campus Virtual algunos ejemplos de estos modelos de evaluacion.
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NIVELES OPERATIVOS DE g
PLANIFICACION, DISENO, DICTADO

Y EVALUACION DE LAS ACCIONES
DE CAPACITACION
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Pasos previos a la actividad de
capacitacion

Una vez que los Centros del INTI realizan el diagnéstico sobre la necesidad de capa-
citacion (existen algunas herramientas concretas de evaluacion de la necesidad de
capacitaciéon —como las encuestas on line o por medio de demandas concretas que
reciben de una cdmara o asociacién del sector productivo el propio Centro) debe armar
un disefio curricular de la actividad y una planificacién de la misma.

Para realizar estas tareas los centros cuentan con la asistencia técnica del Centro de
Tecnologias de Gestion, tanto desde una perspectiva metodoldgica: armado del pro-
grama, materiales didacticos, materiales de apoyo, eleccién de los docentes y subir
al campus virtual los materiales de la actividad; como desde la organizacién de las
capacitaciones: invitaciones, promocion y difusion, inscripcion, confirmacion de los par-
ticipantes, recepcion de los mismos, reserva de aulas, entrega de certificados.

a. Definicion de la capacitacion

Una vez que est4 puntualizada la actividad de capacitacion, teniendo en cuenta todos
los puntos sefialados en la instancia metodoldgica-didactica, deben considerarse todas
las cuestiones organizativas de la instancia de formacion.

Esta actividad de capacitacién, también ya tiene que tener definida, con un minimo de
treinta (30) dias, los siguientes aspectos:

- Fechay hora de la actividad: esto se define entre el equipo de trabajo de
las actividades de capacitacion y el docente involucrado.

- Reserva/disponibilidad del aula, si es que la actividad tiene una
modalidad presencial.

- Seleccion del docente/facilitador.

- Disefio y armado del programa.

- Arancel y cupo.

Una vez definidas estas cuestiones se inicia por subir a la WEB la informacion del
curso. Es responsabilidad del Centro de Tecnologias de Gestion mantener actualizada
la pagina web del INTI con las ofertas formativas de capacitacion. Para su correcta
administracion es necesario que todos los Centros sigan el formato del formulario
de capacitacion para subir a la web. Cada Centro llena el formulario y por Ultimo,
Tecnologfas de Gestion, lo revisa y le da la confirmacion para subirlo.

» . N

&
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Campos del formulario que se deben
completar:

Titulo del curso. Un titulo es una frase que resume la idea general del contenido
del curso o capacitacién a dictar. Es un factor que influye en el posicionamiento y la
concurrencia de la capacitacion. Es importante incluir palabras claves en el titulo para
la busqueda del curso.

Fecha de desarrollo. Especificar el dia y el mes de realizacion.

Horario. Especificar desde qué hora hasta que hora. En este punto es importante
tener en cuenta la carga horaria del curso.

Lugar. Se deberd indicar la direccién exacta teniendo en cuenta poner la localidad donde
se realizar y cédigo postal. En su modo de redactarse este items daremos un ejemplo:
Parque Industrial Miguelete, Av. General Paz 5445, Edificio 12, San Martin, Bs. As.

Objetivos. Los objetivos son declaraciones escritas (elemento programatico) sobre los
resultados que se quieren alcanzar en un tiempo determinado. Al planificar una capa-
<@ citacion deben definirse los objetivos de manera clara, concisa y tienen que expresar
AN metas alcanzables durante la instancia de aprendizaje.
Los objetivos constituyen el propdsito de la capacitacion y se deben redactar en infini-
tivo. A modo de ejemplo:
- Adquirir competencias especificas para la mejora de la productividad.

V. - Identificar los cinco (5) factores que ayudan a una empresa a posicionarse en el
v mercado interno.
- Conocer las tres (3) herramientas principales que favorecen la comercializacion de
los productos.
De esta forma, nos aseqguramos que todos los participantes conozcan hacia dénde esta
@ dirigido el curso. Los objetivos son pues los fines hacia los que esté orientada la activi-
dad. No tienen que describirse mas de cinco (5) o seis (6) objetivos y deben redactarse
de una manera sencilla y clara, para que resulten de facil comprension.
Destinatarios. Perfil, profesion o tarea que desempefia el potencial interesado (para
- \ ampliar este item ver como se definieron en el apartado especifico del destinatario).
[ : . o N
=0 Modalidad. Presencial en sede del INTI, a distancia y/o en la compafiia (ésta dltima a
su vez se diferencia entre las capacitaciones que se desarrollan territorio, in Company
y/o a distancia (segun se definieron en el apartado especifico “Modalidad”).
e
= . .
%) Arancelado. Indicar Sl o NO.
Arancel. Poner en pesos argentinos, expresados en nimeros y letras.
.,® Modo de pago. Una vez confirmada la realizacion del curso, el interesado deberd re-
R’/ servar su vacante abonando el arancel segun desee el destinatario: en efectivo (conta-
do), cheque (no diferidos a la orden de INTI- Centros de Investigacién) o transferencia
bancaria.
§7 Requisitos. Requisitos minimos obligatorios a cumplir por el aspirante.
Temario. Un resumen del programa. Oraciones cortas.
GV Docente. Incluir un breve CV del docente.
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Otra informacion. Cualquier observacion adicional que considere conveniente responsable
de la capacitacion.

Se puede ver un ejemplo del formulario completo en:
http://www2.inti.gob.ar/ofertaCapacitaciones.

Una vez que la informacion de la actividad de capacitacion esté en la WEB, se empiez a
promocionar y difundir la actividad por diferentes medios y canales.

= Contacto  Intranet

CAPACITACION CENTROS DE SERVICIOS
Serta anual centros entoda

¢ Qué tipo de curso estas buscando?

Mes Curso Lugar Modalidad Categorias Subcategorias

Todos - Todas -+ Todas -~ Seleccione.

Agenda de capacitaciones

Resultados de la busqueda

Para Asesores en tecnologias de gestion de la produccion - Médulo |
Buenos Aires |7-8-9-10y 11 de mayo

Mejora de la productividad en pymes
Buenos Aires | 30 de mayo, 6 y 13 de junio de 2018

Mejora de la Productividad
Cérdoba | 21, 22,28 29 de junio de 2018

Herramientas para la mejora de produccion industrial
Buenos Aires | 5-10-12-17-19-24y 26 de julio

Para Asesores en tecnologias de gestion de la produccion. Médulo 2
Buenos Aires | 6-7-8-9y 10 de agosto

TVITITII 777770700707 00077 777977777077 79 0970770 7900779 777770900009 7707729 777777000000 77070 09 707070707009 700 0070 70707

Ejemplo de formulario.
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b. Comunicacion de las capacitaciones

Existen diferentes canales y medios de comunicacién de las acciones formativas, el
primero, como recién sefialamos, es subir la capacitacion a la web del Instituto. Luego,
se difunde por medio de las diferentes redes sociales con las que cuenta el INTI'y, por
supuesto, el envio de la invitacion de la actividad por medio del mailing institucional y
segmentado segun publicos especificos de interés, que es la manera central de convo-
catoria de las actividades de capacitacion. Dicho envio se realiza en dos oportunidades:
treinta (30) dias antes y quince (15) dias antes de la fecha de la capacitacion.

Cuando la actividad de formacion tiene relevancia publica, por ejemplo, ante la pre-
sencia de un disertante de notoriedad cuya capacitacion pueda ser de interés general
o de relevancia publica, se puede solicitar su difusion en la prensa a través del area de
comunicacion del INTI, cargando una solicitud de trabajo en: http://sistemas2.inti.
gob.ar:8080/SolicitudComunicacion/

La invitacion del curso también se envia a las redes de asociaciones, cdmaras em-
presarias, organizaciones intermedias y otras Instituciones del Estado con las que se
generaron alianzas estratégicas. Quienes, a su vez, le haran llegar la convocatoria a sus
asociados y miembros.

Para la promocién de los cursos, tanto por medio de la invitacion institucional como por
las redes sociales, existe un formato preestablecido. Las placas que se utilizan para ese
fin fueron disefiadas, junto con el instructivo para su correcta utilizacion, por el equipo
de Redes Sociales del INTI.

Desde el equipo de capacitacion se proporcionara los datos necesarios para la difusion
de la actividad y, en la medida de las posibilidades, alguna imagen relacionada con la
tematica a promocionar.

Las placas de invitacion a los cursos deben contener la siguiente informacién:
- Fecha de realizacién (dias)
- Horario (desde y hasta)
- Actividad arancelada: SI (especificar) o NO
- Cupos limitados: SI (especificar cantidad) o NO
- Nombre completo de la actividad
- Direccion completa: establecimiento, calle y ciudad
- Contactos: mail y teléfono
- Imégenes para acompafar: fotografias del tema y/o del orador
- Logotipos de instituciones o empresas relevantes
- Link del formulario de inscripcion a incorporar soélo en los textos del posteo
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INTI ot
mwm  Publicado por Redes Inti [7) - 28 de marzo - @

#CapacitacionesINTI 19 v 20 de abril 9 a 17h

INTRODUCCION A L4 CERVECERIA ARTESANAL

: Destinada a interesados 2n 12 elgboracion de cerveza artesanal 2in
conocimientos previos yio quisnes deseen iniciarse en la tematica.
https it lyf2uphaS4

pacitacionesiHTI

L 7 360 personas alcanzadas
|.- Me gusta D Comentar ,{.i) Compartir g -

! D)% INTL. Pers Hivs, Jordan Maorgui y 73 personas més Més antiguos =

: 58 veces compartido

TIITI1I77077770777 777070700000 77 777070700000 27 777777077777 70 707072770707 77 7077777 70707777

Ejemplo de placas de promocion de capacitacion.
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También se pueden utilizar placas de invitacién con informacién ampliada, teniendo en
cuenta los siguientes datos:

- Fecha de realizacion (dias)

- Horario (desde y hasta)

- Actividad arancelada: SI (especificar) o NO

- Cupos limitados: SI (especificar cantidad) o NO

- Nombre completo de la actividad

- Objetivo

- Programa

- Direccién completa: establecimiento, calle y ciudad

- Contactos: mail y teléfono

- Imdgenes para acompafar: fotografias del tema y/o del orador

- Logotipos de instituciones o empresas relevantes

- Link del formulario de inscripcion a incorporar sélo en los textos del posteo

Instituto Suma valor
Nacional aun pais de ideas
de Tecnologia
INTI Industrial

@
capacitacion 1@

Inspector de soldaduras
Nivel 1

Lunes 11 de junio, 12 horas

INTI - Parque Tecnologico Miguelete

www.inti.gob.ar | @ INTIArg | @ @INTlargentina | @ INTI @EL”,‘;?J:’:c‘ii';’:T:'ﬁu..an

e

Ejemplo de placas de promocion de actividades de capacitacion
con informacion ampliada

La invitacion debe ser reenviada quince (15) dias antes de que comience la actividad.
Una (1) semana previa se envia un recordatorio del curso a los inscriptos confirmando
el inicio. En ese envio se le puede adjuntar informacion adicional como plano del INTI
sefialando el lugar de realizacién de la actividad y vias de acceso, lista de hoteles (si
fuera necesario) y formas de pago.

De ser necesario, se pueden realizar algunos llamados telefénicos de confirmacion de
los inscriptos.
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¢. Acceso a la oferta de capacitacion del INTI

Todo interesado en acceder a la informacién de la oferta de capacitacion del INTI
lo puede hacer ingresando a la web del INTI wwuw.inti.gob.ar; posiciondndonos en
"CAPACITACION. Oferta anual de cursos y seminarios”, podran ver la totalidad
de la oferta distribuida por categorias y subcategorias.

Instituto Nacional de Tecnologfa Industrial A Inicio = Contacto Intranet

AREAS Y PROGRAMAS APACITACION CENTROS DE SERVICIOS INSTITUCIONAL

Alimentos Calidad, disefio y gestién  Materiales y procesos Recursos naturales y
Andlisis sensorial Bibliotecologia Aeronautico y espacial medioambiente
Buenas préacticas de manufactura Calidad Calzado Celulosa y papel
Carnes, embutidos y chacinados Disefio Construcciones g
Cereales y oleaginosas Economia y finanzas Cueros Energia
Dulces y'conservas Esnfenegia empresarial Ensa}/és no destructivos ErVESeSVabalEEs
Evaluacion sensorial Higiene y seguridad Mecanica Maderas y muebles
Frutas y hortalizas Mantenimiento Metalurgia SIS ErABIHEs
Lacteos Marketing Procesos superficiales Petréleo
Vinos, licores, jugos Productividad Textiles
Recursos humanos
L Otros
Quimica
Ani 1 Formacién universitaria: Incalin
Electrénica y metrologia . . *
Jornadas de capacitacion
Metrologia Microbiologia
Software Plasticos
Quimica
e -9 e g
) Sur Atléntico
Oferta Servicios Capacitacion
s Circuito de Tendencias 33
tecnoldgica regulados Oferta anual de capacitacion, i
cursos, carreras, talleres y
Accedé al buscador de Normativa vigente. seminarios del INTI +
servicios Documentacién, certificacion, al Aporta informacion clave parala &= Google My Maps
D ndustincdie i irclumentaris y il Dotos de mapas €2016 _Gondiciones 2000km L1
® 830a14h

i e

A modo de ejemplo: si nos posicionamos en la categoria “Calidad, disefio y gestion”
subcategoria “Disefio”, nos aparecerd, en primer lugar, la pregunta ¢ qué tipo de cur-
so estas buscando?, pudiendo ingresar algln dato que se tenga presente del servicio:
mes, curso (en este caso también acepta palabras o titulos parciales), lugar, modalidad,
categorias, sub- categoria (estos cuatro Ultimos con la ayuda de un desplegable). Al
pie, aparece Agenda de capacitacién/Resultados de la busqueda: indicando todos los
cursos dentro del subdrea. Si uno de los servicios ofertados se encuentra publicado
(con fecha proxima de realizacién) aqui se indicaria en primer término, con lugar y
fechas de desarrollo. En el ejemplo planteado un listado de cursos que comienza con el
servicio “Imagen de productos”. Luego apareceran los servicios no programados que
forman parte de la oferta (aparece titulo y lugar de origen).

45m



INTI-Tecnologias de Gestion

5 C | ® www2.intigob.ar/ofertaCapacitacionesfresultados.jsp?idSubCategoria=1&idCategoria=18descSubCategoria=T a | i

Instituto Nacional de Tecnologia Industrial Mlnicio = Contacto Intranet

AREAS Y PROGRAMAS ITACION DE SERVICIOS INSTITUCIONAL
A , r

¢Qué tipo de curso estas buscando?

Mes Curso Lugar Modalidad Categorias Subcategorias
Todos  ~ Todas . Todas v Seleccione

Agenda de capacitaciones

Resultados de la busqueda

Analisis sensorial de productos lacteos para personas ciegas o disminuidos visuales

Buenos Aires

Introduccién al Anélisis Sensorial como Herramienta de Control de Calidad en el procesamiento de
Alimentos Derivados de Frutas y Hortalizas.
Rio Negro

Evaluacién Sensorial en la Industria de Jugos Citricos Origen de los Defectos Sensoriales

Rio Negro

Efecto de los Taninos en las propiedades Sensoriales de los Vinos

Rio Negro

Otra opcion es desde la pagina principal, posicionandonos en “CAPACITACION. Ofer-
ta anual de capacitacion cursos, carreras, talleres y seminarios del INTI”, podran
verse la totalidad de cursos publicados en cartelera, con fecha de desarrollo. Como en
el caso de la primera opcion, aparece la pregunta ¢ qué tipo de curso estas buscando?,
con sus respectivas opciones de busqueda.

Al pie, aparece la agenda de capacitacion/cursos disponibles. Aqui aparecen sélo los
servicios publicados (indicando lugar y fecha proxima de realizacion) y ubicados en
orden cronoldgico.

Una tercera opcidn de acceso a los servicios de capacitacion desde la Web es desde la
pagina principal, ingresando por Centros de Servicios Cincuenta y uno (51) -Centros en
todo el pais- apareceran agrupados en diferentes dreas todos los centros del pais. En
este caso, en el disefio de cada presentacion que el centro proponga, el item servicios
de capacitacion remitira a la oferta que se encuentre incluida en la propuesta general,
que se tuvo acceso desde la primera opcion. Evitando de esta manera el encontrar
ofertas distintas de un mismo centro al acceder por canales diferentes.
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INSCRIPCION AL CURSO

Pre inscripcion -

Publicacién de fecha
™\ en pagina web
Formulario

Informacion a interesados
y convocados a base de
datos

>

-
Informacion al
docente y equipo
especialista

-

Realizacién de pago Explicacion
proceso de pago
Factura

d. Inscripcion de los participantes

El equipo de capacitacion, particularmente el equipo organizador de las actividades,
serd el responsable de hacer un seguimiento a la actividad de capacitacién. Es decir,
una vez que se definio la actividad formativa y se la difundié por los canales de comu-
nicacion sefialados, hay que garantizar la convocatoria al curso y hacer un sequimiento
de los inscriptos. El equipo de capacitacion cuenta con una plataforma unificada de
administracion de los participantes de las actividades de capacitacion para poder hacer
un seguimiento de los inscriptos.

Asi, el participante deberd inscribirse por la pagina web del Instituto a través del for-
mulario de inscripcion de acuerdo al curso de su interés. Los interesados en acceder
a la capacitacién pueden obtener mas informacion consultando por teléfono, mail o
ingresando directamente a la web del INTI. Todas las consultas se canalizaran por
medio de |a planilla de pre-inscripcion en la web donde se solicitan una serie de datos
minimos de los interesados.

Para realizar la inscripcién a los cursos existen las “planillas de inscripcion”.
Ingresando a la web del INTI, desde la solapa “Capacitacion”, se ingresa a la ofer-
ta de capacitacion. Alli también se precisa una instancia de contacto: “Informes
y preinscripcion”, Tecnologias de Gestién y el nimero de teléfono de contacto:
4724-6419 conmutador 4724-6200/6300 (interno 7050 o 6109); un mail de con-
tacto: formar@inti.gob.ar

También se puede acceder desde la web al formulario de preinscripcion: “envianos tu
consulta”. Esa instancia es para reservar la vacante del curso, luego, una vez que, esta
confirmado que el curso efectivamente se va a dictar (esto se define por la cantidad de
inscriptos que tiene el curso), se completa el formulario de inscripcion y se solicitan los
datos de facturacion.
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Ingresando a la pagina www.inti.gob.ar:

Q) :
@ ) Solapa “Capacitacion” donde se ingresa a la oferta

formativa que contiene una instancia de contacto:
“informes y preinscripcion”.

Formulario de preinscripcion “ ” donde se

|
}
|
|
|
}
|
|
|
|
|
|
|
}
|
|
|
}
|
|
|
}
|
|
|
i reserva la vacante del curso y, una vez que se confirme el curso,
| se completa el formulario de inscripcion y se solicitan los datos
i de facturacion.
|
|
|
}
|
|
|
}
|
|
|
}
|
|
|
}
|
|
|
}
|
|
|
}
|
}

deberdn ser canalizadas por medio de la planilla de pre-inscripcion en la web

Accediendo via telefénica y/o mail a formar@inti.gob.ar; aunque todas
@ donde se solicitan una serie de datos minimos de los interesados.

Se esta trabajando en el disefio de una plataforma de administracién y seguimiento de los inscriptos.
Aplicacién de criterios de prioridad para la asignacion de vacantes.

e. Costo de la capacitacion

Los cursos se encuentran dentro de los servicios no sistematizados del Instituto y el
costo de los mismos estd previsto por la resolucion de aranceles desde 2016 del INTI,
que se puede bajar de intranet:
https://www.inti.gob.ar/Intranet/pdf/gerencia-finanzas/ResolucionAran-
celes.pdf

Los servicios no sistematizados cuyo esfuerzo exclusivo se compone de hora de per-
sonal, se arancelaran en base al siguiente procedimiento: el arancel se calcula por la
cantidad de horas insumidas (senior/semi senior/junior) x valor de hora asignado.

Ademas, se tendra que tener en cuenta los costos de los viaticos, los transportes, los
insumos necesarios para la realizacion (materiales didacticos, materias primas para la
elaboracion de producto si es que la capacitacion lo necesita, etc).

Por otro lado, se deberan calcular los costos de los servicios sistematizados que sean
necesarios para llevar adelante esa practica educativa. Por ejemplo si el curso se lleva
adelante como préctica supervisada se deben tener en cuenta el costo por la utilizacion
de las maquinarias, herramientas de trabajo, entre otras.
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------ n COMO SE CALCULAN LOS COSTOS DE LA CAPACITACION

Componentes del costo / Definicion de precios

Hora docente
13 hs por un valor de $9858 Oferta permanente
06 hs por un valor de $3790
oy
N

Lo que equivale a un rango de $632/hs a $758/hs,
usamos el valor de la hs no sistematizadas

Curso de 6 hs

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

i Ejemplo Costos = 6 hs del dpf:entg (5 6072) Se toman 2 hs para los calculos del valor, no
i 2 hs adm!n!strat!vas ($2024) se toma el total porque es probable que el

I 2 hs administrativas ($2024) curso se repita por eso las hs se amortizan.
| $1500 catering, materiales. Si el curso se da una sola vez se le cobrar el
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Total del costo= $11620 total de las horas reales.

Total del costo= $11620, luego se define cupo minimo y maximo

Ej: Cupo minimo de inscriptos: 10 interesados Si se hace el curso,
Valor del curso $1.162 por persona (si vienen cubre todos los costos) cubre sus costos.

Recaudacién esperada (si vienen 20 participantes)= $23.240

f. Otorgamiento de becas y descuentos

EI INTI prevee la autorizacion de becas y descuentos para las instancias formativas
segln sean: docentes de escuelas técnicas o universidades nacionales, personal del
Instituto, socios-miembros de los centros.

- Becas para docentes de escuelas técnicas (Resolucion 026/06)
Los docentes de escuelas técnicas o universidades nacionales que se inscriban pre-
sentando la constancia como docente cuya catedra sea correlativa a la capacitacion
tomada y avalada por la autoridad de la institucion educativa respectiva, gozara de
una beca total para asistir en forma totalmente gratuita en la medida que se disponga
de cupo en el curso.

- Beca para personal del INTI
Se dispondra de dos becas por curso para personal del INTI. La Unica condicién radica
en que la intencion de participar esté avalada por el superior inmediato y coordinada
por el Departamento de Desarrollo de Personal del INTI.

- Descuentos a socios de centros o participantes estratégicos
Puede evaluarse la posibilidad de otorgar descuentos segln sea un particular o una
empresa, 0 si en caso de que se inscriban mas de una persona de la misma empresa
en un determinado curso. El director del Centro puede subsidiar el 20% de la matricula.
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g. Cobranza de los cursos

Los cursos deben ser abonados antes que de que inicie la actividad. La fecha limite es
el dia en que comienza el curso.

Una vez confirmada la realizacion del curso, el interesado deberd reservar su vacante
abonando el arancel, de diferentes maneras:

En efectivo (contado) o cheque (no diferidos a la orden de:

INTI — Centros de Investigacion) en INTI. AV. GRAL. PAZ

5445.San Martin. Edificio 5. Tesoreria. Lunes a viernes, de

9.00 a 15.00, con copia de la factura en caso de haberla
solicitado por adelantado. /

Por medio de una transferencia bancaria (Banco de la
Nacion Argentina, CTA. CTE. 310160/91, INTI-Centros de
B Investigacion //CBU 0110093820000310160911// CUIT

34-54668706-8). /

h. Facturacion de los cursos

Una vez que esta confirmado el curso, se envia un correo electronico al interesado
los datos de facturacién del curso (se le puede adjuntar un link de facturacién) y se
cierra la instancia de inscripcion. El interesado completa los datos en el formulario y
se ve asi si el interesado es cliente o no del INTI. En caso de que el inscripto no esté
registrado, se le da el ALTA DE CLIENTE.

En simultaneo se envia un Email a tesoreria indicando el costo y cédigo de curso.

i. Materiales de apoyo a la actividad formativa

Los materiales didacticos y de apoyo a la actividad formativa estaran en el Campus Vir-
tual. A partir del dia que comienza la actividad, se le proporcionara a cada participante
un usuario y una clave para que puedan acceder a la plataforma para bajarlos.

Para la modalidad presencial, se otorgara el Programa de la actividad impreso para
poder sequir el orden de los temas, se acompafiara de folleteria institucional del INTI
y se proporcionara un block de anotaciones.

j. Otros aspectos a considerar

El equipo organizador de las actividades de capacitacion debera tener en cuenta:

- Reservar el servicio de cafeteria para la realizacion del coffe break. Se reserva indi-
cando: horario en el que se necesita el servicio, lugar donde se debe entregar, para
cuantas personas se requiere y qué tipo de servicio se requiere. Se envia por email el
requerimiento.

- Enviar el listado de participantes del curso al Servicio de Atencion al Publico (SAP)
para que en el acceso del PTM estén informados sobre la actividad y puedan orientar
a los participantes para llegar hasta el lugar de realizacién.

- Acondicionar el aula: verificar cumplimiento de cronograma de limpieza y estado de
las instalaciones (luces, pizarra, equipo de proyeccion, etc).

- Verificar y revisar los materiales impresos que se van a proporcionar.

- Controlar la situacion administrativa del participante: recibos de pago del curso.
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Pasos durante el dictado de la capacitacion

Serd responsabilidad del equipo organizador en esta instancia:

Recepcionar a los participantes del curso, hacer circular la lista de asistencia de los
participantes para tener un registro de los presentes y reconfirmar los datos de contacto.

Dar la bienvenida a la actividad de capacitacion y proyectar un video institucional
de presentacion del INTI. Teniendo en cuenta que las actividades formativas son una
puerta de entrada a nuestra institucion y de la oferta tecnolégica que se brinda (pre-
sentacion de las lineas de trabajo del INTI en general y del area responsable de las
acciones de capacitacion en particular).

Brindar soporte operativo durante toda la jornada al docente/facilitador que esta a
cargo de la capacitacion y a los asistentes al curso.

Controlar el cumplimiento de los tiempos pautados de la actividad, incluyendo la
recepcion del servicio de cafeteria para la pausa.

Entregar a los asistentes una encuesta de satisfaccion de la actividad al cierre del
curso (se puede ver un modelo de este instrumento en el Campus Virtual).

Pasos posteriores a la actividad formativa

Analizar las encuestas de satisfaccion

Elevar informe de la capacitacion dictada a los docentes/facilitadores

Verificar el estado de instalaciones y limpieza. Guardar equipamiento. Seguridad y cie-
rre de instalaciones.

Realizar el sequimiento del alumno (en caso de que un inscripto haya abonado pero no
haya concurrido a la capacitacion, se lo debe invitar nuevamente a participar).

Enviar email a los participantes adjuntando planilla de datos

Encae;ta &e Es anonima y se tabulara posteriormente para realizar el
, » s informe final de las actividades de capacitacion, en ella se
satts, ﬂ{ ccion ven los temas de interés del participante.
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA FORMATIVA

OPERACION

Consultas

Pre inscripciones

Inscripciones

Realizacién del curso

Cierre del curso

-Atencion telefénica, el receptor puede inscribir al
interesado en el curso.

-Correo, respuestas estandares y derivacion los link de
cursos e inscripciones.

-Formularios web.

-Verificacion de los datos y confirmacion de la preinscripcion.
-Verificacion de los cupos minimos.

-Defin de fechas posibles con el docente

-Apertura del curso, pulbicacién en la pagina

-Difusion de cursos

-Verificacion del nimero de inscriptos
-Gestién de pago

-Reserva del aula y solicitud de catering

-Realizacion del material docente
-Verificacién del material e impresién (o CD)
-Impresién de plantillas de asistentes
-Impresién del programa

-Verificacion de las condiciones del aula
-Recepcidn de los alumnos explicaciones
-Encuesta de satisfaccion

-Verificacién de asistencia y aprobaciones
-Impresién de certificados / subir a la plataforma
-Impresién de las encuestas

-Devolucién del curso

-Gestién de pago docente

-Se archiva todo lo referente al curso
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