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APROBADO POR: Subdirector Técnico
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i SANTI AGO BECDACH
Pl NOSA

Director de Certificacion

Eco. Eduardo Castillo
de Personas

REVISADO POR:

Mgs. Wladimir Director de Planificacion e semado stectranicamente pors
IWLADIMIR ALEJANDRO
Rosero y Gestion Estratégica ROSERO BELTRAN
Lcda. Gabriela Analista de Y GABRIELA BELEN
, . ., ._GUERRON HIDALGO
Guerrén Investigacion f vasscar ntcanente con sirmaze

Analista de Control y

RO ECO VNG O
'ALBUJA RUI Z

ELABORADO
Ing. Diego Albuja L
POR: Certificacién
Ing. Gabriela Analista de Planificacion
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VERSION DETALLE FECHA
Creacion de subproceso Postulacién y Calificacidn a Integrantes
1.0 w L 15/09/2025
del Comité de Certificacion
Actualizacién del manual conforme la sistematizacién de las
2.0 actividades en el SISECAP y reduccion de tiempos y sustitucién Marzo/2026
del formulario 62.6 por los formularios T02.1-1 y T02.1-2.
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Ti
ipo de Gobernantes |:| Sustantivos Adjetivos |:|

Proceso

Establecer los estandares de postulacion y calificacidon a integrantes del comité de certificacién, para ejecutar examinaciones teéricas y

Objetivo .
practicas.

Responsable | Director/a de Certificacién de Personas

El subproceso inicia con la postulacion del aspirante a integrante del comité de certificacion de SECAP y finaliza con el registro de la Base del

Alcance )
personal interno.

Disparador Postulaciéon del aspirante a miembro de comité de certificacidn en el Sistema Informatico.

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
" Subsecretaria de | = F06 — Procedimiento de Postulacion y *= Base del personal | = Subsecretariade
Cualificaciones Seleccion de los Calificacion a interno Cualificaciones
Profesionales y Gestion integrantes del Comité E> Examinadores E> Profesionales y Gestién

Artesanal del MDT de Certificacion Artesanal del MDT

= Direcciones Zonales

g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros
Anexos:
T02-HOJA DE VIDA DEL COMITE DE CERTIFICACION
TO3- CERTIFICADO DE INDUCCION

=  Estatuto Orgdnico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacidn Profesional — SECAP

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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= FO06 - Procedimiento para Seleccion de los Integrantes del Comité de Certificacion
= Demds normativa interna relacionada con el subproceso.

T04- CODIGO DE ETICA, ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y
RESPONSABILIDAD DE LA INFORMACION

TO5- RESPONSABILIDAD Y NORMAS DE USO DE LA CLAVE DE
ACCESO A EXAMENES DIGITALES (analistas-supervisores)
T02.1-2 HOJA DE VIDA PONDERADA DE LOS MIEMBROS DEL
COMITE DE CERTIFICACION — EXAMINADORES

T02.1-1 HOJA DE VIDA PONDERADA DE LOS MIEMBROS DEL
COMITE DE CERTIFICACION - INTERNOS

TO1 BASE DE DATOS DEL PERSONAL INTERNO DEL OEC

TO6 CERTIFICADO INTEGRANTES COMITE DE CERTIFICACION

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Se considera un tiempo de 15 dias en promedio que
tienen los analistas de certificacidn para atender las
) . postulaciones. 100% Trimestral
Porcentaj'e.de 'efectlwdad €N | Este indicador mide el tiempo promedio de atencién a las
Ia.cal(;ﬂcauon dle I_OS postulaciones ingresadas en el periodo.
examinadores en el tiempo 2 z . Y
. P Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
establecido. Matriz d _ ot
. , e g L 2 atriz de registro de tiempos
Promedio de dias que tarda la calificacién y aprobacidn L & . P
. 0% de atencion y aprobacion de
de postulaciones .
postulaciones

RECURSOS

Humanos

Técnicos, Tecnoldgicos

Infraestructura

= Aspirante a examinador
= Analistas de certificacion y control
= Supervisores

= Representante Legal o su delegado

= Responsable de proceso de certificacién/Delegado

= Equipos de Computacidn
= Repositorio digital NAS
conectado en red.

(Almacenamiento | =

=  Sistema Integrado — SECAP (SISECAP)

= Oficinas de las Direccién Zonales.
Oficinas de la Direccion de Certificacion
de Personas
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= Coordinadores del comité de certificacién/Delegado
=  Director/a Zonal

= Director/a de Certificacién de Personas

= Director de Administracién de Talento Humano

RIESGOS
El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
Candidato a Examinador: Aspirante que ha cumplido los requisitos establecidos por el SECAP. =  GPR: Gobierno por Resultados

=  SECAP: Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
Competencia requerida: Es el conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y capacidades = SISECAP: Sistema Integrado del Servicio Ecuatoriano de
para desempeiiarse de manera eficiente y eficaz, acorde a las exigencias del sistema laboral. Capacitacién Profesional

Competencia: Aptitud demostrada para aplicar conocimientos, habilidades, destrezas y cuando
corresponda, atributos personales demostrados, como se define en el esquema de certificacién.

Desempeiio: Conjunto de acciones, comportamientos y criterios con los que el examinador lleva
a cabo su funcidn de evaluar a los candidatos en relacién con un esquema de Certificacion
determinado.

Equidad: Igual de oportunidades de éxito proporcionada a cada candidato en el proceso de
Certificacion.

Esquema de Certificacidon: Documento que contiene; a mas de lo descrito en el perfil, los
conocimientos, prerrequisitos, capacidades que seran evaluadas tanto en la examinacién tedrica
como practica.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Examinacion: Mecanismo que mide la competencia de un candidato por uno o varios medios
tales como medios escritos, practicos y por observacion.

Examinador: Persona determinada como competente basado en educacién, formacién y
experiencia laboral, para llevar a cabo evaluaciones de competencia.

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

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

Perfil profesional: Documento que contiene los conocimientos, habilidades y actitudes
especificos que son requeridos para el desempefio de una ocupacién u oficio. Un perfil
profesional puede consistir de varias unidades de competencia.

Validez: Evidencia de que la evaluacion mide lo que intenta medir como se define en el esquema
de certificacion.
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4. POLITICAS

1. Para ser calificado como personal que participa en el proceso de certificacion de personas, se debe
cumplir con lo establecido en estas directrices u otras normas aplicables a la presente.

2. Para la contratacién de Examinadores, estos deben estar previamente calificados y seguir el proceso
establecido en la Gestidn de Manejo Técnico de Talento Humano, subproceso Contratacién Civil de
Servicios para Facilitadores y Examinadores, o cualquier otra normativa vigente aplicable.

3. Para evitar posibles conflictos interés, el Examinador calificado no debe haber impartido un curso de
capacitacion o formacidn al candidato durante los ultimos dos afios. Para tal efecto el SECAP se reserva
el derecho de verificar la informacion entregada.

4. El funcionario de la Direccion de Certificacién de Personas, designado se encargara de notificar a la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal, mediante el formulario SGCP- T06
“Certificado Integrantes Comité de Certificacion.

5. Debido a un posible conflicto de interés no podrdn ser calificados como examinadores los

siguientes miembros del Comité de Certificacion/ personal:

e Analista de certificacién y control

e Maxima autoridad del SECAP

e Coordinador del Comité de Certificacién

e Delegado de Coordinador del Comité de Certificacidn

e Responsable de Procesos de Certificacion y Control

e Delegado del Responsable de Procesos de Certificacion y Control
e Director Zonal.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Postular
como
examinador

4.1. Regularizar

W enviar
documentacion

Postulante a
miembro del comité

. % v 3. ;Documentacion
correcta? 4.2,
) - :Documentacion
i = 2. Realizar la 4. Solicitar correcta? 4.3. Rechazar
J 5 werificacion regularizacion de Postulacic
s N documental documentacion SilELz
]
E
= sl sl

5. Realizar la
induccian al

examinador

de Certificacion/ delegad

k. 4

& Validar y
notificar
resultados de
calificacian

GESTION DE EXAMINADORES Y MIEMBROS DEL COMITE DE CERTIFICACION

o su delegado

Representante Legal| Responsable del Proceso
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N2 Actividad Responsable Descripcion
Postular como Postulante a El aspirante a examinador postula en el sistema
1. examinador examinador estandarizado o manualmente.
Realizar la Analista de El Analista de certificacion zonal, verificara la
5 verificacion Certificacién Zonal documentacion del postulante a examinador.
documental Tiempo: 3 dias

i Documentacion . . -
c Analista de En caso de NO, ir a la actividad 4

3. correcta? e s En caso de Sl ir, a la actividad 5
Certificacién Zonal

Solicitar Analista de certificacidon zonal, mandard al postulante a

L Analista de . .,
regularizacion de regularizar la documentacién de ser el caso.

4. documentacion Certificacién Zonal Tiempo: 4 horas
El Postulante a examinador, deberd regularizar y
Regularizary enviar Postulante a remitir los documentos solventando las observaciones
4.1 documentacion examinador. realizadas por el Analista de Certificacion.
Tiempo: 5 dias laborables
éDocumentacién Analista de En caso de NO, ir a la actividad 4.3
4.2 e . . .
correcta? Certificacion Zonal En caso de Sl ir, a la actividad 5
Si el postulante después de la regularizacién no cumple
Rechazar Analista de con los requisitos de postulacién, sera rechazado y
4.3 Postulacion Certificacién Zonal podra volver a postularse en 180 dias.
Fin del subproceso
Una vez aprobada la postulacion, el Responsable del
Proceso, dara la induccidn respectiva y gestionara las
firmas correspondientes de los formularios:
T02-HOJA DE VIDA DEL COMITE DE CERTIFICACION
TO3- CERTIFICADO DE INDUCCION
TO4-CODIGO  DE  ETICA, ACUERDO  DE
CONFIDENCIALIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LA
INFORMACION
TO5-RESPONSABILIDAD Y NORMAS DE USO DE LA
Realizar | Responsable del | ¢ AVE DE ACCESO A EXAMENES DIGITALES (analistas-
5. . - Proceso de supervisores)
induccidn al L
. Certificacion/ T02.1-2-HOJA DE VIDA PONDERADA DE LOS
examinador delegado MIEMBROS DEL COMITE DE CERTIFICACION -

EXAMINADORES
T02.1-1 HOJA DE VIDA PONDERADA DE LOS
MIEMBROS DEL COMITE DE CERTIFICACION -
INTERNOS

TO1 BASE DE DATOS DEL PERSONAL INTERNO DEL OEC
TO6 CERTIFICADO INTEGRANTES COMITE DE
CERTIFICACION

Tiempo: 4 dias
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Ne Actividad Responsable Descripcion
Validar y notificar El Representante Legal o su delegado, sera quien
6 resultados de Representante Legal | notifique al examinador, los resultados de
) calificacién o su delegado calificacion.

Tiempo: 1 dia
Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

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

Postulacion y
Calificacion a
Examinadaores

[+]

!

—

Gestionde Examinacan Gestionde Concesiony
de la Competencia Mantenimiento de la
Certificacian

[+] [+]

!

Gestionde Calidad de
Certificacion de
Personas

[+]

Gestion de Certificacion de Personas
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