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VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

Actualizacidn en registro RGO1-ECT1-02 (fondo), y diagrama de
flujo

17/04/2013

2.0

Mediante Memorando No. SECAP-DEVAL-2016-0369-M de 17 de
noviembre de 2016, la Directora de Evaluacion solicita Ia
inclusidon en cronograma de mejora de procesos. Mediante actas
de reunién de 27 y 28 de diciembre, se mejora los Manuales de
Procedimientos de la siguiente manera: Se cambia el nombre de
“Evaluaciéon a |Instructores sector productivo y social” a
“Evaluacién de Facilitadores”. Se eliminé el sector, debido a que
ya no aplica. En el punto 2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO, se
mejord el objetivo en el sentido de que se mide el desempefio
pedagdgico-didactico y de gestién administrativa. En el punto 3.
ALCANCE DEL SUBPROCESO, se mejoré debido a que ya no
finaliza con el envio del informe, sino con el seguimiento de los
planes de accién emitidos por las areas correspondientes para
tomar acciones correctivas. En el punto 4. RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO, se establecié que la responsabilidad ya no recae
sobre el Director de Evaluacidén, sino en el Analista de Evaluacion
3y Analista de Evaluacién 1 (Zonal). En el punto 6. DEFINICIONES,
se adiciona nuevos términos y sus definiciones: ¢ Facilitador ® No
conformidad. ¢ Plan de accidn ¢ Metodologia ¢ Encuesta En el
punto 7. POLITICAS, se mejoraron todas las politicas existentes,
segln el proceso vigente. Adicionalmente, se incluyeron politicas
En el punto 8. DOCUMENTOS, se elimind el documento LOSEP, y
se incluyd la Norma ISO 9001. En el punto 9. REGISTROS, se
reemplazé el “Instrumento de observaciéon de clase” por: e
Instrumentos de Desempefio en Clase e Instrumento de
evaluacién de el/la participante al facilitador ¢ Instrumento de
evaluacion de el/la Director(a) o Coordinador(a) del Centro.

El “Informe de la evaluacidon a instructores” por “Informe de
evaluacion a facilitadores”. En el punto 10. PROCEDIMIENTO, se
modificaron y mejoraron las actividades segun el nuevo
procedimiento dictaminado por el Director de Evaluacion y su
equipo. El disparador se cambié de “Planificar las visitas de
acuerdo a la programacién de los cursos”, a “Planificar la
evaluacion de los facilitadores”. En el punto 11. DIAGRAMA DE
FLUJO, constan las actividades mejoradas que estan dentro del

09/01/2017
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punto 10. Procedimiento. Se visualiza la versidén 4. En el punto 12.
INDICADORES, se reemplazé el indicador por el que se establece
en la herramienta GPR. Se modificd “Porcentaje de alertas de
evaluacion a instructores atendidas” por “Porcentaje de alertas
de evaluacidn a facilitadores atendidas.” En el punto 13. ANEXOS,
se coloca los nombres de los registros del punto 9.

3.0

Se actualiza la versién del manual (versidon 2 a 3) En el punto 4.
RESPONSABLE DEL SUBPROCESO se elimina la palabra (Zonal) y
se incluye Analista de Evaluacién 2. En el punto 6. DEFINICIONES
se modifica el texto “Cronograma de actividades que incluye
correcciones (accidon inmediata) y acciones correctivas (accion
tomada para eliminar la causa) orientadas a la eliminacion de las
No Conformidades. (Resolucién SECAP-DE-001-2015)” por Un
plan de accién es una presentacién resumida de las tareas que
deben realizarse por ciertas personas, en un plazo de tiempo
especificos, utilizando un monto de recursos asignados con el fin
de lograr un objetivo dado. En el punto 7. POLITICAS se elimina el
texto Evaluacién del facilitador por parte del participante. Se
sustituye Informe cuatrimestral por semestral. Se elimina la
palabra (Zonal). En el punto 8 POLITICAS se incluye en donde se
valorard lo siguiente. En el punto 9. REGISTROS se elimina
Instrumento de evaluaciéon del participante al facilitador. Se
incluye el documento RG03-ECT1-01 Hoja de hallazgos y acciones
correctivas En el punto 10. PROCEDIMIENTOS numeral 1
Descripcidon se elimina bimensual y el texto Realizar un
cronograma en el que se estableceran fechas de la evaluacion.
Fecha de envio de encuestas fisicas por parte de las Direcciones
Zonales. En el numeral 2 se elimina el criterio Evaluacién del
participante al facilitador. En el numeral 3 Actividad se sustituye
Tabular por Verificar. En el numeral 3 Descripcion se sustituye
tabula por verifica y valida. En el numeral 4 Descripcidn se
sustituye cuatrimestral por semestral. En el numeral 3
Responsables se incluye: a los Analistas 2 o 3. En el numeral 3
Descripcidn se incluye (Base de datos SISECAP).

En el numeral 6 se incluye y Subdireccidn Técnica y se agrega
(Nota: la Subdireccion Técnica socializard el informe a la
Direccién Ejecutiva) En el punto 3 ALCANCE DEL SUBPROCESO se
modifica Direccién Ejecutiva por Subdirector/a Técnico/a. En el
punto 12 INDICADORES Frecuencia se modifica Cuatrimestral por
Semestral. En Responsables de medicién y andlisis se incluye
Analista de Evaluacién 1,2 o 3.

24/01/2019

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

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
C____________________________________________________9

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000

wWww.secap.gob.ec

£l NUEVD

FCUADOR

/4



Secap EVALUACION DEL DESEMPERNO DE FACILITADORES

Cddigo: GEV-PS-01-03
Versién: 5.0

Pagina: 5de 12

Se incluyo en el punto 2: “Disparador, Entradas del Subproceso,
Productos/Servicios del Subproceso, Tipo de Proceso, Tipo de
Cliente Proveedores” Se modifica los intervinientes del
subproceso. Se actualiza las definiciones del subproceso. Se
40 actualiza los documentos al subproceso. Se actualizan las
actividades del subproceso. Se actualiza la hoja membretada y
logotipo institucional. Se agregan tiempo en horas en las
actividades. Se actualiza el Flujograma y su versién de la 5 a la
versién 6. Se actualiza la version del subproceso de 3 a la versidn

4. Se actualiza el nombre del subproceso.

01/02/2021

El Manual del subproceso Evaluacion del Desempefio a
Facilitadores, se unifico en el Manual de Evaluacién de los
Servicios, fue actualizado en agosto de 2023, con el propdsito de
consolidar en un solo documento los procedimientos de las
evaluaciones que se realizan mediante encuestas.

Mediante Resolucidn No. SECAP-SECAP-2026-0009-R, de fecha 22
de mayo de 2026, se emite el instructivo de calificacion de
facilitadores del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
5.0 — SECAP, el mismo que en su disposicidon transitoria tercera
establece lo siguiente:

“La Direccion de Evaluacion Técnica de Servicios, procederd a la
actualizacion, de ser el caso, del Instructivo con los
procedimientos de evaluacion de desempefio de los facilitadores
(...)".

En este contexto se procede a desagregar la evaluacién de
facilitadores en proceso individual “Evaluacién del Desempefio
de Facilitadores.

Jun-2026
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procesos de capacitacién, con el fin de garantizar la calidad del servicio y promover la mejora continua.

Tipo de _ __
Pcheso Gobernantes [ | Sustantivos Adjetivos | |
Objetivo Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para evaluar el desempeno de los facilitadores durante la ejecucion de los

Responsable

Director/a de Evaluacién Técnica de Servicios

= Participantes

satisfaccién del usuario externo
capacitacién presencial.
Formulario - Nivel de
satisfaccién del usuario externo
capacitacién online

Formulario - Nivel de
satisfaccién del usuario externo
capacitacién virtual

Evaluacién del
desempeiio de
facilitadores

Informe de la
Evaluacién de
desempeno de
Facilitadores.

Alcance Aplica a todos los facilitadores que impartan procesos de capacitacion en modalidad presencial, virtual u online dentro de la institucién.
Disparador Plan de evaluacion y seguimiento de los procesos de capacitacion y certificacién de personas por competencias laborales.
Proveedores Entradas |:> Subproceso |:> Salidas Usuarios/as
e Formulario - Nivel de

e Subdirector Técnico.

e Analista de Evaluacion
Técnica de Servicios.

e Directores Nacionales.

e Directores Zonales.

e Maxima Autoridad.

e Ente Regulador.

i

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

SECAP (2026).

= Estatuto Organico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional (SECAP).
= Metodologia para la medicidn y evaluacidon de las expectativas y la satisfaccion con la
calidad de los servicios que ofrece el Servicio Ecuatoriano de Capacitaciéon Profesional

Formatos:
GEV-PS-01-03-FOR0O1

Informe de la Evaluacién de

desempeiio de Facilitadores.
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= Metodologia de evaluacion del desempefio de los facilitadores (2026) — actualizacidn.

INDICADORES

=  Analistas de Evaluacidon Técnica de Servicios. | = Software

=  Participantes. internos.

= Analistas de Estudios. Utilitarios de oficina y aplicativos

Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide la ejecucion de las evaluaciones de 0 ,
. 80% Trimestral
los facilitadores.
Método de Calculo Linea Base Fuente de Medicion
Porcentaje de facilitadores - — - —
Matriz de evaluacidn de satisfaccion del
evaluados ] o .
usuario externo capacitacion presencial.
(Numero de facilitadores evaluados / Niumero de 0% Matriz de evaluacidn de satisfaccion del
oy . (] . . e .
facilitadores asignados) *100 usuario externo capacitacion online.
Matriz de evaluacidn satisfaccion del
usuario externo capacitacidn virtual.
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
=  Subdirector Técnico. = Hardware
= Director de Evaluacién Técnica de Servicios. Equipo de computacién (portatil).

Oficinas de Planta Central y Centros Operativos.
Estaciones de trabajo.

RIESGOS

El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos - Mapa de Riesgos.
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DICCIONARIO

Definiciones

Abreviaturas

= Encuesta: Técnica o método de recoleccion de informacién mediante la cual se interroga
de manera verbal o escrita a un grupo de personas con el fin de obtener determinada

informacion.

= Metodologia: Se define como métodos, técnicas y procedimientos estructurados que se
utilizan para alcanzar un objetivo especifico, realizar una investigacién rigurosa o
desarrollar un proyecto.

= N/A (No aplica)
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4. POLITICAS

1. La Direccidén de Evaluacidn Técnica de Servicios, realizara el plan de evaluacién y seguimiento de
los procesos de capacitacién y certificacion de personas por competencias laborales.

2. La Direccidn de Estudios elaborara la metodologia para la medicién y evaluacién de la satisfaccion
del usuario de los servicios que ofrece el SECAP y la Metodologia de evaluacién de desempefio de
facilitadores.

3. La Direccién de Evaluacion Técnica de Servicios elaborara el informe de evaluacidon de desempefio
de facilitadores.

4. La Direccién de Certificacidon de Personas elaborard, coordinard e implementara el plan de mejora
del servicio de certificacidon de personas por competencias laborales.

5. La Direccién de Capacitacion y Promocion de Servicios Elaborara, coordinard e implementara el
plan de mejora del servicio de capacitacion.

6. Las Direcciones Nacionales elaboraran, coordinardn e implementaran planes de mejora en las
areas de su competencia conforme a la normativa vigente.

7. Las Direcciones Zonales gestionaran las siguientes actividades:

= Levantamiento de encuestas de satisfaccion para los servicios de capacitacion vy
certificacidn de competencias laborales.

= Tabular de forma manual las encuestas relacionadas con servicio de capacitacion en casos
especificos.

= Tabular las encuestas relacionadas con el servicio de certificacidon de personas.

= Los supervisores seran los encargados de registrar la informacién de los cuestionarios en
el sistema institucional SISECAP.

= Elaborar, coordinar e implementar planes de mejora del servicio de capacitacion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

3. ;Esta correcta?

5. Solicitar la
" 4. Aprobar el e
1. Disponer la elaboraciono
s plan de P
; elaboracion del evaluadion actualizacion de
plan de metadologias

evaluacion

12, ;Esta
correcto?

Seguimiento

Técnico de Planes
de Accion

[#]

NO

11. Revisar los
informes de
evaluacion

13. Aprobar
informes de
evaluacion

NO

Director/a de Evaluacion Técnica de Servicios

10. Elaborar el |
informe de [«

evaluacion

6. Actualizar
formularios en
€l sistema

2. Elaborar el
plan de
evaluacion

9, Analizar y
tabular
informacion

EVALUACIGN DEL DESEMPENO DE FACILITADORES

8. Descargar
informacion

Analista de Evaluacion Técnica de Servicios

7.Realizar
evaluacion

Participantes
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Ne Actividad Responsable Descripcién
. . El/la Director/a de Evaluacion Técnica de Servicios dispone
Disponer la Director/a de - o .
., S la elaboraciéon del Plan de evaluacion a la Direccion de
1. elaboracion del plan | Evaluacidn Técnica de e -
- - Evaluacién Técnica de Servicios.
de evaluacion Servicios .
Tiempo: 1 hora
. El/la Analista de Evaluacidn Técnica de Servicios elabora el
Analista de ., , . .
Elaborar el plan de S Plan de evaluacién y envia a al/la director/a de Evaluacion
2. -, Evaluacién Técnicade | _, . . , L, L
evaluacion - Técnica de Servicios envia para la revisién y aprobacién.
Servicios . ,
Tiempo: 5 dias
Director/a de . .
. ., / . Si: Pasar a la actividad 4.
3. ¢Estd correcto? Evaluacién Técnica de ..
- No: Regresar a la actividad 2.
Servicios
Director/a de El/la Director/a de Evaluacidn Técnica de Servicios aproba
Aprobar el plan de I iy
4. > Evaluacion Técnica de | el plan de evaluacidn.
evaluacion - . ,
Servicios Tiempo: 1 dia
- El/la Director/a de Evaluacidén Técnica de Servicios solicita
Solicitar la . i . ., ,
., Director/a de al/la Director/a de Estudios la elaboracidén de la guia de
elaboracién o A L . . .
5. o Evaluacién Técnica de | metodoldgica con base en las directrices de la
actualizacién de - . e
, Servicios Subdireccién Técnica.
metodologias . ,
Tiempo: 1 dia
El/la Analista de Evaluacion Técnica de Servicios, una vez
receptadas o actualizadas la metodologia, genera la
Actualizar Analista de solicitud correspondiente para la actualizacion del
6. formularios en el Evaluacion Técnica de | formulario para las evaluaciones y solicita al/la Analista de
sistema Servicios Evaluacién Técnica de Servicios realizar la planificacién de
actividades acorde a la evaluacién a realizar.
Tiempo: 5 dias
El/la participante realiza la siguiente evaluacién de
acuerdo a la modalidad:
e Formulario - Nivel de satisfacciéon del usuario externo
capacitacidn presencial.
7. Realizar evaluacion Participantes e Formulario - Nivel de satisfaccion del usuario externo
capacitacion online
e Formulario - Nivel de satisfaccién del usuario externo
capacitacion virtual
Tiempo: 1 horas.
Analista de El/la Analista de Evaluacion Técnica de Servicios descarga
Descargar S la informacién de las encuestas ingresadas en el sistema
8. . ., Evaluacién Técnica de .
informacién - SISECAP de cada evaluacion.
Servicios . ,
Tiempo: 1 dia
El/la Analista de Evaluacion Técnica de Servicios realiza la
. Analista de consolidacion, tabulacién y evaluacién de los datos
Analizar y tabular e . , . -
9. informacion Evaluacién Técnica de | obtenidos contrastando los estandares que se identifican
Servicios en la metodologia respectiva con los resultados reales.
Tiempo: 1 dia
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Ne Actividad Responsable Descripcion
El/la Analista de Evaluacion Técnica de Servicios elabora el
Elaborar el informe Analista de informe:
10. . Evaluacion Técnicade | © GEV-PS-01-03-FORO1: Informe de la Evaluacion de
de evaluacion n o .
Servicios desempeiio de Facilitadores.
Tiempo: 5 dias
. . Director de El/la Director/a de Evaluacién Técnica de Servicios revisa el
Revisar los informes o, . L.
11. ., Evaluacién Técnica de | informe de evaluacion.
de evaluacion _n .
Servicios Tiempo: 4 horas
Director de . .
e D Si: Pasar a la actividad 13.
12. éEsta correcto? Evaluacién Técnica de ..
- No: Regresar a la actividad 10.
Servicios
Director de El Director de Evaluacion Técnica de Servicios aprueba el
Aprobar informes S informe y remite a las Direcciones nacionales y centros
13. ., Evaluacién Técnica de )
de evaluacién - operativos.
Servicios .
Tiempo: 4 horas
Subproceso “Seguimiento Técnico de Planes de Accion”
FIN

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

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

Gestion de Evaluacion Técnica de Servicios

Gestion de Evaluacion

Evaluacion de los
Servicios

[+]

Evaluaciaonde la calidad
de los Procesos de
capacitacion y
certificacion

[£]

%  (Gestion de Seguimiento
-~

D

Seguimiento Técnico
de Planes de Accian

[+]

Evaluacion del
desempefio de
facilitadores

[+]
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