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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Motivo del Cambio o Anulacién

Fecha de Actualizacion

2

Para dar tratamiento a la No conformidad N° 2, y
mediante acta de reunién de 26 de julio de 2018,
con la analista de la Direccién Administrativa
Patricia Chediak, se revisa y analiza los
indicadores de los manuales de procedimiento
correspondientes a la Direccidon mencionaday se
actualiza de la siguiente manera:

En el numeral 4. Responsable del subproceso se
elimind al Director/a Administrativo/a.

En el numeral 12. Indicadores: se realizd el ajuste
en el cuadro de indicadores, se incrementd y
homologé los términos: “Responsable de la
medicién, responsable del analisis vy
responsable de la aprobacion”.

Se elimina el indicador “Cumplimiento del plan
de trabajo”, se lo reemplaza por “Porcentaje de
estudios técnicos entregados a tiempo”.

15/08/2016
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Determinar los estudios necesarios para la dotacién de infraestructura fisica de acuerdo a los

requerimientos y necesidades del SECAP, a través de la elaboracién informes técnicos, planos

arquitectonicos y de ingenierfa, asi como los presupuestos y cronogramas valorados de la obra.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este subproceso inicia con la solicitud de autorizacién para elaboracidon de estudios técnicos, y

finaliza con aprobacién de la propuesta para continuar con el subproceso de compras publicas.

Subproceso transitoric mientras dura la reestructura Institucional, una vez concluida su

reestructura pierde validez. Posteriormente se aplicara en casos de aprobaciones

extraordinarias de la autoridad competente como la aprobacién de nuevos centros, aulas o

talleres.

4, RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Planificador de Construcciones 3 (Coordinador)

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Directorio

e Director Ejecutivo
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¢ Director de unidad solicitante

e Director Administrativo

e Planificador de Construcciones 3 (Coordinador)

e Planificador de Construcciones 2

6. DEFINICIONES

e Directorio.- Grupo decisorio conformado por el Director Ejecutivo, la Maxima Autoridad

del Ministerio de Relaciones Laborales y delegados pertinentes al caso.

7. POLITICAS

e Todo proyecto de construccion debera tener el estudio técnico correspondiente.

e Para la firma de la propuesta por parte de las Autoridades correspondientes, la propuesta

deberé contener toda la documentacion necesaria que respalde la misma.

8. DOCUMENTOS

Cddigo Documento
BI-RS-01 Resolucién SECAP-DE-007-2012. Estatuto Organico de Gestion Organizacional
de Procesos del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
9. REGISTROS

Cédigo Nombre Formato Retencidn Disposicion

Hasta la
RG01-GAS4-03 Plan de Trabajo Digital o Impreso | formalizacién del Eliminar

estudio
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informe Estado Hast.az la .
RG02-GAS4-03 Actual Digital o Impreso | elaboracién de la Archivar
propuesta
RG03-GAS4-03 Planos Digital Hasta la ejecucion |\ 0o
de la obra
RG04-GAS4-03 | Presupuesto de Obra | Digital/Impreso Hasta la ejecucion Archivar
de la obra
Cronograma de obra- . Ha.sta .I? )
RGO5-GAS4-03 . . Digital/Impreso formalizacién de Archivar
Flujo de caja .
los estudios
Hasta la
RGO6-GAS4-03 Formato TDR’s Digital/Impreso formalizacion de Archivar
los estudios
10. PROCEDIMIENTOS
No. [ Responsable Actividad Descripcion
INICIO
1 Unidad Solicitar elaboracién de Cualquier unidad que requiera un
requirente estudios técnicos via estudio técnico de obra, solicita su
Quipux. autorizacion via Quipux.
2 Director éAprueba? En caso de NO, finaliza el subproceso.
Administrativo En caso de S|, ir al punto 3.
3 Director ¢Aprueba? En caso de NO, finaliza el subproceso.
Ejecutivo En caso de S, ir al punto 4.

4 Planificador de
Construcciones 3
{Coordinador)

Determinar el equipo
profesional necesario para
la elaboracion de estudios y
elabora plan de trabajo.

Analiza el tipo de requerimiento para
proceder con el estudio, determina el
equipo de trabajo idéneo y elabora
ptan de trabajo.

5 Director
Administrativo

dAprueba?

En caso de NG, ir al punto 5.1.
En caso de SI, ir al punto 6.

5.1 | Planificador de
Construcciones 3

{Coordinador)

Realizar modificaciones.

Se realiza las correcciones necesarias
en base a las observaciones dadas.

6 Planificador de
Construcciones 2

Realizar inspeccién y
levantamiento de
informacion de campo.

Realiza la inspeccién y levantamiento
de informacion pertinente de |Ia
situacién actual.

7 Planificador de
Construcciones 2

Elaborar informe técnico de
inspeccidn de estado actual
de la edificacion e
instalaciones.

Genera un informe técnico detallado
de la inspeccion ejecutada del estado
actual de la edificacion e
instalaciones.
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8 Planificador de Realizar planos en formato Genera los planos en formato digital
Construcciones 2 | digital de estado actual. de la situacién actual de la obra.

9 Planificador de Realizar propuesta. Genera propuesta acorde a los
Construcciones 2 requisitos, en formato digital para su

posterior aprobacion.

La propuesta incluye:

-Informe técnico de estado actual
-Informe técnico de la propuesta de
las diferentes especialidades

-Planos digitales de la propuesta de
las diferentes especialidades

-Listado de rubros de trabajos y obras
a ejecutar

-Calculo el volumen de obra de cada
rubro

-Presupuesto de Obra

-Flujo de caja y cronograma

-TDR’s

10 Planificador de Revisar y analizar la Se revisa y analiza la propuesta
Construcciones 3 | propuesta. generada por el Planificador de

Construcciones 2.

11 Planificador de éExiste modificaciones? En caso de NO existir modificaciones,
Construcciones 3 ir al punto 12.

{Coordinador) En caso de S, ir al punto 11.1.

11.1 | Planificador de Realizar modificaciones. El Planificador de Construcciones 2
Construcciones 2 realiza las modificaciones necesarias

en base a las observaciones emitidas.

12 Director ¢Aprueba? En caso de NO aprobar la propuesta,
Administrativo regresar al punto 9.

En caso de S, ir al punto 13.

13 Planificador de Exponer vy socializar la Se comunica la propuesta generada al
Construcciones 3 | propuesta con el Director de | Director de la unidad solicitante, para
{Coordinador) la unidad requirente. que emita observaciones y se

apruebe.

14 Director de ¢ Existen modificaciones? En caso de S1, regresar al punto 9.
unidad En caso de NO, ir al punto 15.
solicitante

15 Planificador de Realizar planos finales de la | Genera los planos finales en base a la
Construcciones 2 | propuesta aprobada. propuesta generada.

16 Planificador de Firmar planos finales y Firma los planos finales y coordina
Construcciones 3 | gestionar firma por parte para que sean firmados por el Director
(Coordinador) del Director Administrativo | Administrativo y Director Ejecutivo.

y Director Ejecutivo.

17 Director Presenta propuesta Se presenta la propuesta al Directorio
Administrativo aprobada al Directorio. para su aprobacidn.

18 Directorio ¢Aprueba? En caso de NO, regresar al punto 11.1.
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En caso de Sl, ir al punto 19.

19 Planificador de
Construcciones 3
(Coordinador)

COMPRAS PUBLICAS.

Inicia el
publicas

subproceso de compras
para la adquisicion de

materiales necesarios.

FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO PROPUESTO

4SECAP DIAGRAMA DE FLUJO

Institucionales

Fecha de Aprobacion: 12/03/2013 | Proceso: Mantenimiento de Activos Fijos y

Version: 01 Construcciones

Construcciones

Macroproceso: Gestidon Administrativa y Servicios

Subproceso: Elaboracién de Estudios Técnicos de

Cddigo: PRO-GAS4-03
Situacion: Redisefio
Péagina: 1/3

Director de unidad solicitante

ALCANCE: Subproceso transitorio
mientras dura la reestructura
Institucional, una vez concluida su
reestructura pierde validez.
Posteriormente se aplicara en casos de
aprobaciones extraordinarias de la

Planificador de
Construcciones 3 {Coordinador}

1. Solicitar autoridad competente como
elaboracion de la aprobacion de nuevos centros, aulas
estudios técnicos o talleres.
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5.1 Realizar
madificaciones

4, Determinar el
equipo profesional
necesario para la
elaboracidn de
estudtos y elaborar
plan de trabajo

RGO1-Plan de Trabajo
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Macroproceso: Gestién Administrativa y Servicios

Institucionales Codigo: PRO-GAS4-03
Fecha de Aprobacion: 12/03/2013 | Proceso: Mantenimiento de Activos Fijos y Situacién: Redisefio
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Subproceso: Elaboracién de Estudios Técnicos de

Construcciones

14 .iExisten
odificaciones?,

NO

Director de unidad
solicitante

12. ¢Aprueba?

Director
Administrativo

13. Exponer y
socializar la

10. Revisar y
analizar la
propuesta

11. ¢Existe
odificaciones?,

propuesta con el
Director de la
unidad requirente

Planificador de
Construcciones 3 (Coordinador)

15.Realizar planos

11.1 Realizar finales de la

9. Realizar

Elaboracién de Estudios Técnicos de Construcciones

propuesta modificaciones
propuesta aprobada
7

RGO3-Planos

RGO4-Presupuesto de Obra RGO3-Planos|

RGO5-Cronograma de Obra-Flujo de Caja

RGO6-TDR's o 5

( Propuesta incluye: 2 |
-Informe técnico de estado actual 4
8.Realizar planos en o /

-Informe técnico de la propuesta de las

formato digital de

diferentes especialidades
estado actual

-Planos digitales de la propuesta de las
diferentes especialidades

-Listado de rubros de trabajos y obras a
RGO3-Planos ejecutar

-Célculo el volumen de obra de cada rubro
-Presupuesto de Obra

-Flujo de caja y cronograma

-TDR's

7. Elaborar informe
técnico de
inspeccidn de
estado actual de la
edificacion e
instalaciones
4

Planificador de Construcciones 2

RGO2-Informe: estado actual

6. Realizar
inspeccion y
levantamiento de
informacion de
campo
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{SECAP

DIAGRAMA DE FLUJO
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Fecha de Aprobacion: 12/03/2013 | Proceso: Mantenimiento de Activos Fijos y

Macroproceso: Gestion Administrativa y Servicios

Codigo: PRO-GAS4-03
Situacion: Rediseno

o

16. Firmar planos
finales y gestionar
firma por parte del

Director
Administrativo y
Director Ejecutivo

Pianificador de Construcciones 3 (Coordinador)

Version: 01 Construcciones _ Pagina: 3/3
Subproceso: Elaboracion de Estudios Técnicos de
Construcciones
|
i NO 18. ¢Aprueba? Sl
o
3 |
2
O &
£ T
]
2
5
=
o
L% 17. Presenta
= propuesta aprobada
7 2 al Directorio
] O
5| £
i o X
o
)
2
&
@
e
o
(o]
w e =L — - - e EReL . s e Ll
-3
@
o
9
=
1ol
N
2
«
2 i -
3 3 |
2 ‘ Iz 19. COMPRAS
i} | N / PUBLICAS
@ |
o
=
b2}
©
[
2
o]
=)
o
w




de Cepacitacion Profestonal

ASECAP
&

Institucionales

PROCESO: Mantenimiento de Activos Fijos y
Construcciones

SUBPROCESO: Elaboracion de Estudios Técnicos de
Construcciones

CODIGO: PRO-GAS4-03

MACROPROCESO: Gestién Administrativa y Servicios

15/08/2016

Fecha de Aprobacidn:

VERSION: 2

Pagina 12 de 12

12. INDICADORES

Nombre

Porcentaje de estudios técnicos entregados a tiempo

Descripcién
requeridos en un tiempo no mayor a 3 dias

Este indicador mide le tiempo de respuesta en la entrega de estudios técnicos

Responsable de

Responsable del

Responsable de

5 L construcciones 3
estudios técnicos

requeridos)*100

Férmula Frecuencia | Estandar 2B i i
la elaboracion Analisis la aprobacion
(Nimero de estudios
entregados a e o
: : ; Planificador de Planificador de i
tiempo/Numero de | Trimestral | 100% Director/a

construcciones 3

Administrativo

13. ANEXOS
RGO1 - Plan de Trabajo
RGO02 — Informe Estado Actual
RGO3 - Planos
RGO4 - Presupuesto de Obra
RGO5 - Cronograma de obra - Flujo de caja

RG06—-TDR’s




