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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . -
Przceso Gobernantes | | Sustantivos | X | Adjetivos [ ]
Objetivo Gestionar las solicitudes y evaluar a los candidatos requirentes del proceso de certificacion de competencias conforme los lineamientos

establecidos por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal del Ministerio del Trabajo.

Responsable

Director/a de Certificacion

El alcance de este documento inicia desde la publicacién y envio de informacidn a los interesados, resolucién de dudas, la aceptacién de

certificacion

Alcance . . . .
la aplicacién hasta la evaluacidon de la competencia de los candidatos.
Disparador Receptar la solicitud de el/la interesado/a para el inicio del proceso de certificacion de personas.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Usuarios =  Solicitudes de Gestion de * Resultado de las|™®™ Usuarios

Examinacion de

=

la Competencia

examinaciones

)

g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

= Norma Técnica de Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la
Conformidad y sus respectivos instructivos.

=  Estatuto Organico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional SECAP.

=  Procedimiento Interno y Gestién de Solicitudes.

=  Procedimiento de Evaluacion.

Anexos:

SGCP-C02: Solicitud para la certificacion de personas
SGCP-C03: Evaluacion diagndstica de lecto-escritura y calculo
basico

SGCP-C04: Aceptacion o no aceptacion de la aplicacion para la
certificacion

SGCP-CO07: Lista verificacidn del lugar de examinacidn
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Lista de asistencia a la examinacion

SGCP-C09: Acuerdo de cumplimiento con los lineamientos para
personas certificadas

SGCP-C12: Encuesta de satisfaccidén para el examinado
SGCP-C13: Registro de ausencia y solicitud de cambio de fecha de
la examinacion.

SGCP-C15: Formulario para quejas y apelaciones

SGCP-TO01: Base de datos personal interno del OEC

SGCP-F07: Procedimiento de resolucién de quejas y apelaciones

INDICADORES
Nombre Descripcidn Meta Frecuencia

Mide el niumero total de solitudes atendidas.

Se consideraran las solicitudes que hayan sido
registradas hasta el Gltimo dia de cada mes, y se
considerard el numero de dias que tienen los
analistas de certificacion para atender dichas
solicitudes, conforme procedimientos establecidos.
Las Solicitudes que el Analista de Certificacion
aceptd, rechazo o solicitd regularizacién, se
consideran como solicitudes atendidas. Una
solicitud ingresada debe cumplir con los campos
estipulados en la solicitud, documentos adjuntos y
prerrequisitos establecidos para cada perfil.

90% Trimestral

Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion

Numero de solicitudes atendidas / Nimero de
solicitudes ingresadas
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Nombre Descripcidn Meta Frecuencia
Mi | nimer i [ ri r I
|de.e. Umero de dias que e usu§ io fa’spe a desde la 15 dias Trimestral
dio d del solicitud aprobada hasta la Examinacién aprobada
Promedio de Tiempo de la . P ; . .
., p ., Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
gestién de la examinacion o do d o del —
P i :F E i fe
romedio de datos: Fecha de a. .xammauon aprobada 17 dias SISECAP
menos la fecha de la solicitud aprobada
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnologicos Infraestructura
= Sistema Informatico SISECAP
= Analista de Certificacion Zonal = Repositorio digital NAS (Almacenamiento | = Estacion de trabajo
= Supervisor de Certificacion Zonal conectado en red) * Sala de reuniones

RIESGOS

La no renovacién del reconocimiento del SECAP como organismo evaluador de la conformidad de personas CAUSARIA el impedimento de brindar el servicio a la
ciudadania, por ser un requisito legal obligatorio en el pais.

DICCIONARIO

Definiciones

Abreviaturas

Candidato: Solicitante cuya aplicacién ha sido aceptada pues ha cumplido los requisitos previos especificados,
permitiendo su participacion en el proceso de certificacion.
Competencia requerida: Es el conjunto de conocimientos (saber), destrezas, habilidades y capacidades (saber
hacer) asi como actitudes (ser) para desempefarse de manera eficiente y eficaz, acorde a las exigencias del sistema
laboral.
Equidad: igual de oportunidades de éxito proporcionada a cada candidato en el proceso de certificacion.

=  GPR: Gobierno por Resultados
= NAS: Network Attached Storage
=  SISECAP: Sistema integrado SECAP
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Esquema de Certificacion: competencia y otros requisitos relacionados con las categorias de ocupaciones
especificas o habilidades de personas.

Evaluacién: proceso que evalua el cumplimiento de una persona con los requisitos del esquema de certificacion.
Examen: mecanismo que mide la competencia de un candidato por uno o varios medios tales como escritos,
orales, practicos y por observacién permitiendo evidencias el cumplimiento con los requisitos del esquema que
conduce a una decision sobre la certificacion.

Examinador: persona competente para llevar a cabo y calificar un examen, cuando el examen requiere juicio
profesional.

Fiabilidad: indicador del grado de concordancia entre las calificaciones del examen correspondientes a diferentes
momentos y lugares de examen, diferentes formas de examen y diferentes examinadores.

Imparcialidad: presencia de objetividad, que no existe conflictos de interés o que son resueltos de manera que no
influyan negativamente en las posteriores actividades del organismo de certificacién.

Interesado: Persona que pide informacion sobre el proceso de certificacion.

Necesidad especial: Discapacidad o analfabetismo, conforme al acta No. SECAP-CE-001-2013, de la sesidn
extraordinaria del Comité de Esquema de Certificacion.

Riesgo a la imparcialidad: Un riesgo puede ser real o percibido y se puede originar a través de situaciones de
poder, de propiedad, de lineas de mando, de relaciones personales o familiares, de recursos compartidos, de
finanzas, de contratos, de intereses comerciales o de pagos de las comisiones.

Solicitante: Persona que aplica para la certificacidon por competencia.

Supervisor: Persona autorizada por el organismo de certificacion que administra o supervisa un examen, pero
evalula la competencia del candidato.

Validez: evidencia de que la evaluacion mide lo que intenta medir como se define en el esquema de certificacién.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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4. POLITICAS

1. El Coordinador de Certificacion y/o Analistas de Certificacion designados del SECAP son responsables de la
gestion y el control de las aplicaciones, asi como de la informacién que se publica para orientar a los
interesados en los servicios de certificacion.

2. Para acceder al proceso de certificacidon de personas, la edad minima serd de 16 afios y cumplir
los prerrequisitos establecidos en el esquema de certificacion.

3. En el caso de presentar certificados laborales y/o de escolaridad emitidos en el extranjero, los mismos
deben estar apostillados por parte del pais de emisién; con los datos de la empresa que emitid el
certificado, firma del emisor, fecha de emision, tiempo de trabajo detallado y el detalle de funciones
desempenadas.

4. El solicitante / candidato / persona certificada, podra realizar cualquier queja o apelacién, conforme al
procedimiento FO7 Resolucion de Quejas y apelaciones, en cualquier fase del proceso de certificacion.

5. Todas las fases del proceso de certificacidon de personas se llevaran en el Sistema Informatico vigente. En
los casos que el proceso de una o varias fases este en desarrollo tecnoldgico o interrupcidon programada
del sistema (mantenimiento, ampliacién de espacio, etc.) y se requiera avanzar con el proceso de
Certificacién de Personas, se podra realizar de forma manual en las herramientas establecidas o
desarrolladas para el efecto, previa autorizacion del Director de Certificacién y posterior se regularizara en
el Sistema Informdtico vigente, quedando justificado un desfase de fecha de los fisicos y las del registro
(Trazabilidad).

6. El SECAP utilizard como medio de comunicacion oficial, la pagina web www.secap.gob.ec. Es
responsabilidad del solicitante/candidato, monitorear el avance del proceso de Certificacion al cual estd
postulando.

7. Enla pagina web del SECAP, el solicitante/candidato debera revisar el estado de su Solicitud en el enlace
“Consulta el estado de tu solicitud”, ademas de las convocatorias y otras notificaciones relacionadas al
proceso. Adicional si el solicitante/candidato registré un correo electrénico recibird las convocatorias y
notificaciones por este medio.

8. En el proceso de certificacién por competencias laborales, la evaluacion de un candidato consta de dos
etapas fundamentales: una evaluacion tedrica y una practica. El candidato solamente tendra derecho a
solicitar una re-examinacion a la parte tedrica por una sola vez si no cumple con el minimo requerido para
su aprobacion.

9. Siel candidato no aprueba la re-examinacion tedrica, el proceso se da por terminado y se cierra con la no
concesion de la certificacidn. En este caso, el candidato debe ingresar nuevamente su solicitud en 45 dias
posteriores a su notificacion.

10. Si el candidato aprueba la re-examinacion tedrica, podra avanzar a la evaluacién practica. Es importante

indicar que no habra re-examinacidn para la parte practica. Si el candidato aprueba ambas etapas, tedrica
y practica, entonces serd declarado "Competente" segun los criterios del Esquema de Certificacion
aplicable.

11. El proceso de “Contratacion Civil de Servicios para Facilitadores y Examinadores” correspondiente a la

Direccién de Administracion del Talento Humano, fue automatizado incluyendo sus formularios, por lo cual,
se podrd aplicar el proceso de manual Unicamente para casos excepcionales previa comunicacién oficial
del area responsable del proceso.
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Ne Actividad Responsable Descripcion
El usuario ingresa la solicitud para inicio del proceso de
certificacion a través de la pagina web del SECAP, donde
completa el formulario y adjunta los prerrequisitos de acuerdo
Ingresar solicitud a cada esquema de certificacion.
1. adjuntando Usuario .
it Nota: En caso de empresas, un promotor del SECAP solicita la
prerrequisitos informacion de los participantes para posteriormente ingresar
al sistema a través de carga masiva.
Tiempo: 1 hora
El Analista de Certificacidn Zonal revisa y valida la solicitud de
inscripcion y verifica los respectivos documentos habilitantes
Revisar solicitud y Analista d a fin de confirmar el cumplimiento de los prerrequisitos del
nalista de
2. documentacion L perfil solicitado. Dependiendo del volumen de solicitudes, esta
o Certificacion Zonal o |
habilitante actividad pude tardar hasta 5 dias laborables.
Tiempo especifico por solicitud: 24 horas (3 dias laborables)
éCumple Analista de En caso de No: Continuar en compuerta 4.
3 isitos? Certificacion Zonal
rerrequisitos? . . .
P q En caso de Si: Continua en la actividad 8.
. ¢Requiere Analista de En caso de No: Continta en la actividad 5.
' regularizar? Certificacion Zonal . ., L
& En caso de Si: Continda en la actividad 6.
El Analista de Certificacion Zonal en los casos que el solicitante
no cumpla con uno o varios de los prerrequisitos notifica a
través del Sistema (correo electréonico) que la solicitud fue
Analista de
5. Rechazar la solicitud L rechazada.
Certificacion Zonal
Fin de Subproceso.
Tiempo: 15 minutos
El Analista de Certificacion Zonal a través del Sistema SISECAP,
Solicitar Analista de notifica al solicitante la documentacién/informacion que debe
6. L e regularizar.
regularizacion Certificacion Zonal
Tiempo: 15 minutos
En caso de No: Al no haber regularizado la documentacidon en
¢Recepta el lapso de 8 dias, la solicitud sera cerrada autométicamente
7 documentacion/ Analista de en el Sistema.
' informacion Certificacion Zonal Fin de Subproceso.
solicitada?
En caso de Si: Continuda en la actividad 2.
El Analista de Certificacion Zonal genera la orden de pago
Generar orden de Analista de respectiva, la cual es remitida de manera automatica al correo
8. e registrado por el usuario.
pago Certificacion Zonal
Tiempo: 10 minutos
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Ne Actividad Responsable Descripcion

En caso de No: Se cierra el proceso
Fin de Subproceso.

En caso de Si: Continua en la actividad 10.

Proceso para Realizar el Pago
El participante puede elegir entre las siguientes opciones de
pago:
1. Pago en Banco Pichincha:
o Recibira el nimero de orden de pago por
correo electrénico.
o Puede pagar en ventanilla o mediante débito
bancario directo desde su cuenta.
2. Pago en Banco Pacifico:
o Recibira el nimero de orden de pago por
correo electrénico.
o Puede pagar en ventanilla.
3. Botdén de Pagos:
9. éRealiza el pago? Candidato o Realice el pago con tarjeta de Débito o
Crédito ingresando los datos solicitados.
Instrucciones Especificas:
e  Banco Pichincha:
o Pago en ventanilla por RECAUDACION.
o Pago en Pichincha Mi Vecino (Corresponsal
no Bancario) en efectivo o débito de cuenta.
e Banco Pacifico:
o Pago en ventanilla por RECAUDACION.
e Débito Bancario Directo (Banco Pichincha):
o Ingresar a Pago Facturas No Inscritas.
o Buscar la empresa SECAP.
o Ingresar el codigo proporcionado en la orden
de pago.
e Pago con Tarjeta de Crédito/Débito:
o Click para pagar con tarjeta a través del
enlace proporcionado en la orden de pago.

Tiempo: Hasta 5 dias laborables

Para los casos en que el candidato dispone de lugar de
examinacién descrita en su solicitud de aplicacidn, el Analista
Validar lugar de Analista de de Cert!flcaaon Zonal vall-da que el lugar de examln-auon
10. L, e, proporcionado por el candidato, cumpla con lo determinado
examinacion Certificacion Zonal . e s L

en las listas de verificacion del lugar de examinacién.

Tiempo: Hasta 3 dias
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N Actividad Responsable Descripcion
Se realiza la planificacién y agendamiento de la examinacidn
1 Planificar y agendar Supervisor de tedrica a través del Sistema Informatico SISECAP.
' examinacion tedrica Certificacion Zonal
Tiempo: 30 min
El Sistema Informatico SISECAP, notifica a través de correo
electrénico al candidato, la aceptacién de su solicitud
Notificar la El tiempo de tramite entre la fecha de pago y la aceptacion o
12. aceptacion de la SISTEMA SISECAP rech'azo de la solicitud no excederd los 5 dias laborales,
. pudiendo extenderse este plazo en caso de una carga
solicitud s .
significativa de solicitudes.
Tiempo.1 min
Una vez agendada la fecha del examen tedrico el Analista de
Analista de ificacid
Generar examenes Anatist Certlf'lcau'on PIanta’ .Central procede . ? .gfanerar las
13. tebricos Certificacion Planta examinaciones con minimo 24 horas de anticipacion.
Central
Tiempo: 10 min
El supervisor preparara la documentacion requerida para el
examen tedrico,
Preparar y Ejecutar el Supervisor de In, situ verificarad la |den.t|dadldel ca.ndldato 59I|C|tar1do la
14, L. e cédula o pasaporte y gestionara el registro de asistencia para
examen tedrico Certificacion Zonal . .
posteriormente aplicar el examen.
Tiempo: 60 min
El Supervisor de Certificacion Zonal, una vez finalizada la
evaluacion tedrica, procede a calificar y cargar las notas
15 Calificar el examen Supervisor de obtenidas por el candidato, adicional realiza el ingreso de las
' tedrico Certificacion Zonal respuestas de la encuesta de satisfacciéon al sistema
informatico vigente, en los tiempos establecidos.
Tiempo: 10 min por candidato
En caso de No aprueba:
Si el candidato solicita rexaminacion: Continuar en actividad
éResultado del Supervisor de 17' ) o L
16. - e Si el candidato no solicita la rexaminacidn:
examen tedrico? Certificacion Zonal .
Fin del subproceso
En caso de Si aprueba: Continua en la actividad 22.
El Supervisor de Certificacidn Zonal en los casos en que el
Planificar y agendar Supervisor de candidato no aprueba el examen, realiza la planificaciéon y
17. reexaminacion e, agendamiento de la reexaminacion tedrica.
L. Certificacion Zonal
tedrica
Tiempo: 30 min
Una vez agendada la fecha de la reexaminacion tedrica, el
Generar Analista de Analista de Certificacién Planta Central procede a generar los
18. reexaminacion Certificacion Planta examenes para las examinaciones con minimo 24 horas de
tedrica Central anticipacion.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccidon: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000
www.secap.gob.ec

oo



Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GCP-PS-01-01
Capacitacion Profesional GESTION DE EXAMINACION

™ S DE LA COMPETENCIA Versién: 3.0
“=)| DEL ECUADOR o
- Pagina: 13 de 14

Ne Actividad Responsable Descripcion

Tiempo: 10
El supervisor preparara la documentacion requerida para la
reexaminacion teorica,

Ejecutar .
L Supervisor de In situ verificard la identidad del candidato solicitando la
19. reexaminacion e s , . . . . .
tedi Certificacion Zonal cédula o pasaporte y gestionara el registro de asistencia para
ri . .
eorica posteriormente aplicar el examen
Tiempo: 60 min
Calificar El Supervisor de Certificacion Zonal, una vez finalizada la
S Supervisor de reexaminacion tedrica, procede a calificar y cargar las notas
20. reexaminacion . . -
. Certificacion Zonal obtenidas por el candidato,
tedrica . . )
Tiempo: 10 min por candidato
¢Resultado de la ) ictae Fi
o0 0e Supervisor de En caso de No aprueba/no asiste: Fin del subproceso
21. reexaminacion Certificacion Z |
ertificacion Zona . . -
teodrica? En caso de Si aprueba: Continua en la actividad 22.
Una vez que el Supervisor de Certificacidn Zonal ha realizado
la verificacion del lugar para el desarrollo del examen practico,
realiza la planificacidon y agendamiento de la examinacidn.
7 Planificar y agendar Supervisor de Se ejecuta el subproceso “Contratacién Civil de Servicios para
' examen practico Certificacion Zonal Facilitadores y Examinadores” correspondiente a la Direccion
de Administracion del Talento Humano, mismo que ha sido
actualizado y automatizado en el sistema SISECAP.
Tiempo: 30 min
Una vez agendado la fecha del examen practico el Analista de
Analista de ificacid
Generar examen mnatst Certlf.lcau'on PIanta’ .Central procede . ? g?nerar las
23. practico Certificacion Planta examinaciones con minimo 48 horas de anticipacién.
Central
Tiempo: 10 minutos
El Examinador llevara a cabo la examinacién de acuerdo a los
lineamientos y perfiles de competencia y/o Normas Técnicas
Ejecutar el examen . que Ig fut.e,ron pr(.)poruo?fados, con el fin de asegurar que la
24, Examinador examinacion sea justa, valida

practico y fiable.

Tiempo: de 1 a 8 horas dependiendo del perfil
El Examinador una vez finalizada la evaluacidn practica, emite
Emitir calificacion del el resultado de la examinacion (Competente o no competente)

25. e Examinador obtenida por el candidato.
examen practico

Tiempo: 10 min por candidato
El Supervisor de Certificacion Zonal, una vez finalizada la
evaluaciéon practica, solicita al candidato responder la

Solicitar al usuario Supervisor de ) »
26. e s encuesta de satisfaccion.
responder encuesta Certificacion Zonal
Tiempo: 10 min por candidato
Cargar resultado, El Supervisor de Certificacién Zonal, realiza el ingreso del
27 asistencia y Supervisor de resultado de la examinacién, asistencia y las respuestas de la
' respuestas de Certificacion Zonal encuesta de satisfaccion al sistema informatico SISECAP, en los
encuesta tiempos establecidos.
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Tiempo: 1 hora
El Supervisor de Certificacion Zonal, prepara la documentacion
generada en el proceso de certificacion y entrega del
28 £ . Supervisor de expediente al Analista de Certificacion Zonal.
. ntregar expediente B . . " . .
Certificacion Zonal El supervisor tendra hasta 3 dias posteriores al registro de los
resultados para entregar la documentacion.
Tiempo: 2 horas
Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacidn, se presenta un diagrama de la visidon general del proceso:

Gestion de Certificacion de Personas

Postulacian v
Calificacion a
Examinadores
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Gestionde Examinadon
de la Competencia
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!

Gestionde Calidad de
Certificacion de
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=,

Gestionde Concesidny
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Certificacian
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