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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBIJETIVO

Emitir directrices y aprobar lineamientos generales, politicas, planes, programas, proyectos, instrumentos
de gestidn institucional, reglamentos, normativa administrativa y técnica, de acuerdo con la normativa
vigente.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la emision de directrices al SECAP por entes rectores y termina con la
aprobacion de planes, programas, proyectos, instrumentos de gestidn institucional e informes anuales
para difusion.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion de la Republica del Ecuador

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

Ley Organica de Discapacidades

Ley de Creacién y Funcionamiento del SECAP

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP) R. O. Suplemento No. 395

de 4 de agosto de 2008

6. Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LOTAIP) R. O. No. 337 del8 de
mayo de 2004

7. Ley Organica de la Contraloria General del Estado (LOCGE) R. O. Suplemento No. 595 de 12 de
junio del 2002

8. Cddigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones

e whNeE

9. Cdbdigo Organico de Planificacidon y Finanzas Publicas

10. Coédigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad e Innovacién

11. Decreto 860 Sistema Nacional de Cualificaciones

12. Reglamento de LOSEP

13. Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado R. O. No. 119 de 07 de julio
de 2003

14. Resolucidon SECAP-SECAP-2020-0012-R Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a Ejecutivo
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INTERVINIENTES

Director Ejecutivo

Subdirector Técnico

Coordinador Administrativo Financiero
Direcciones a Nivel Nacional

vk wn e

Ministerio de Trabajo

DEFINICIONES

Politicas: se refiere a las garantias constitucionales de los derechos, y por tanto es necesario establecer
los roles que ejercen los distintos actores publicos, sociales y ciudadanos en el ambito del proceso de
formulacidn, ejecucién, evaluacién y control

Planes: El plan es el parametro técnico-politico en el que se enmarcan los programas y proyectos, es decir,
se convierte en el marco de referencia direccional de la entidad o dependencia. Si bien un

plan agrupa programas y proyectos, su formulacidn se deriva de propdsitos y objetivos mas amplios que
la suma de los programas y proyectos.

Programas: Constituye un conjunto de proyectos organizados y estructurados dentro de una misma légica
temporal, afinidad y complementariedad, agrupados para alcanzar un objetivo comun. El programa de
inversién constituye una categoria superior al proyecto, que permite la organizacién flexible y la inclusién
de proyectos de inversién de acuerdo a necesidades cambiantes y/o situaciones contingentes.
Proyectos: Un proyecto de inversidn publica constituye un conjunto de actividades organizadas y
estructuradas dentro de una misma ldgica secuencial, afinidad y complementariedad, agrupadas para
cumplir un propdsito especifico y contribuir a la soluciéon de un problema.

Instrumentos de gestion Institucional: Son las herramientas técnicas que permiten identificar la misién,
vision y ambito de accién de las entidades para un correcto funcionamiento.

Los instrumentos de gestion institucional son los siguientes:

i. Matriz de Competencias y Cadena de Valor;

ii. Modelo de Gestion;

iii. Estructura Organizacional;

Reglamentos: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la
ejecucidon de una ley o para el régimen de una corporacién, una dependencia o un servicio.

POLITICAS

1. El Director/a Ejecutivo deberd presentar al Ministerio de Trabajo los planes, programas, proyectos, e
instrumentos de gestidn institucional, asi como cualquier informacién adicional solicitada.
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2. PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Mombrar al 2. Emitir directrices
Director/a Ejecutivo vy normativa para el
del Secap Secap

Ministerio de Trabajo

6. ;Aprobar informaciaon

. 4. 5plicitar elaboradon
3. Analizar presentada?
directrices de planes, programas, ) 7.Aprobarlos planes,
comunicar a }Ifos proyectos, & . S programas, proyectos,
) instrumentos de gestion 4 € instrumentos de

servidores P rm o

institucional gestion institucional
Mo

Directorfa Ejecutive

6.1, Solicitar

correcciones o
mejaras

Direccionamiento Estratégico

5. Farmular los planes, 8. Ejecutar los planes,
programas, proyedos e programas, proyedos,
instrumentos de gestidn e instrumentos de

institucional gestian institucional

Subdirectorfa Técnico/a/Coordinadorfa General
Administrativo/ Directores Nacionales y Zonales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Actividad Responsable Descripcion
Nombrar al Director/a o _ E! Mln.lstemo de Trabajo nombra al Dlrgctor/a
1. . . Ministerio de Trabajo | Ejecutivo del SECAP, de acuerdo al perfil y por
Ejecutivo del SECAP . .
competencias requeridas para el puesto.
El Ministerio emite directrices y normativa para
, Emitir directrices v o . orlent.a.r y (?fgamzar la politica de capautaqon
' normativa para el SECAP Ministerio de Trabajo | y certificacion de personas por competencias
P laborales de la Institucion, hacia los
trabajadores y servidores ecuatorianos.
El Director/a Ejecutivo comunica a todos los
Analizar directrices y servidores del SECAP, por medio del
3. comunicar a los Director/a Ejecutivo | Subdirector/a  Técnico/a,  Coordinador/a
servidores General Administrativo Financiero y Directores
Nacionales y Zonales las directrices a seguir.
Solicitar elaboracidn de El Director/a Ejecutivo solicita y coordina con el
planes, programas, Subdirector/a  Técnico/a, Coordinador/a
. . . General Administrativo Financiero y Directores
4. proyectos, e Director/a Ejecutivo ) .,
st tos d s Nacionales y Zonales la elaboracion de los
Ins rur.nerT OS' € gestion planes, programas, proyectos, e instrumentos
institucional de gestién institucional requeridos.
Subdirector/a
Formular los planes, | Técnico/a/Coordinado | EI Subdirector/a Técnico/a, Coordinador/a
programas, proyectos, e r/a General G.eneral Adrrnmstratlvo Financiero, vy
3. . ., - . Directores Nacionales y Zonales elaboran la
instrumentos de gestidn Administrativo . ., .. .
R ) ) ) informacidn solicitada y presentan al Director
institucional Financiero/ Directores Ejecutivo para su revision y aprobacion.
Nacionales y Zonales
: Abrobar informacion Analizar informacion presentada.
6. cAp resentada? Director/ Ejecutivo | En caso de NO, ir a la actividad 6.1.
P ' En caso de S|, ir a la actividad 7.
61 | Solicitar correcciones o ' . . El Dlrt.e(,:tor/a EJeFutlvo soI|C|ta. cualqu.ller
- meioras Director/a Ejecutivo | correccién o mejora de la informacidn
) presentada. Ir al punto 5.
El Director/a Ejecutivo aprueba y dispone la
Aprobar los  planes, ejecucion de los planes, programas, proyectos,
7. programas, proyectos, e . . . e instrumentos de gestidon institucional
. .. Director/a Ejecutivo i , .
instrumentos de gestidn presentados por el Subdirector/a Técnico/a,
institucional Coordinador/a General Administrativo
Financiero, y Directores Nacionales y Zonales.
Subdirector/a
. programas, proyectos, e r/a General G.eneral AdrTnnlstratlvo F|narTC|ero, y
: instrumentos de gestion Administrativo Directores Nacionales y Zonales ejecutan los
S g ] ) _ planes, programas, proyectos, e instrumentos
institucional Financiero/ Directores de gestion institucional aprobados
Nacionales y Zonales
FIN
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INFOGRAFIA

RECEPCION, ANALISIS Y
SOCIALIZACION DE

DIRECTRICES

El Director Ejecutivo una vez posesionado, recepta analiza
y socializa las directrices emitidas por el Ministerio de Trabajo.

SOLICITAR ELABOR@CION
PARA FORMULACION DE

INSTRUMENTOS
(Q

<<

El Director Ejecutivo solicita la elaboracién de planes, programas,
proyectos, e instrumentos de gestion institucional para que sean
formulados por el Subdirector/a Técnico/a/Coordinador/a General

Administrativo Financiero/ Directores Nacionales y Zonales.

Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

3. FORMATOS Y ANEXOS

N/A

Direccidn: José Arizaga E3-2
Teléfono: 593-2 394 4000 - w

y Londres. Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

w.secap.gob.ec

APROBAR INSTRUMENTOS Y
DISPONER EJECUCION

El Director Ejecutivo aprueba y dispone la elaboracién de planes,

programas, proyectos, e instrumentos de gestion institucional al

Subdirector/a Técnico/a/Coordinador/a General Administrativo
Financiero/ Directores Nacionales y Zonales.
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