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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
La institucion ha determinado desconcentrar el proceso a
1.0 . ) 15 -ene-2014
nivel zonal y centro operativo.
2.0 Redisefio completo del Subproceso. 29-ene-2015
Para dar tratamiento a la No conformidad No. 2 y mediante acta
de reunion de 27 de julio de 2016, con funcionarias delegadas del
Director de Disefio y Contenido Pedagdgico se revisa y analiza los
indicadores de los manuales de procedimiento correspondiente a
la Direccién mencionada y se actualiza de la siguiente manera:
Los indicadores: “Verificacion y calificacion de postulantes
registrados dentro del tiempo establecido (cuatro dias)”;
“Postulantes entrevistados dentro del tiempo establecido (8 dias)”;
3.0 “Cumplimiento de informe de resultados”; se eliminaron debido a 27-jul-2016
que en el Memorando No. SECAP-DDC-2016-0068-M de 06 de
junio de 2016 el Director de Disefio indica que “con el fin de
facilitar la calificacion de facilitadores de acuerdo a los
requerimientos especificos de territorio y de tiempo, se dispone
de manera verbal, por parte de la mdxima autoridad de la
institucion, la calificacidn de facilitadores en forma permanente y
la apertura del sistema de la institucional automatizado para tal
efecto”.
Aplicacidn total del nuevo instructivo de postulacién y calificacion
4.0 plica P Y 01-sep-2018
a facilitadores.
Actualizacion del procedimiento a la nueva arquitectura
5.0 30-nov-2021
documental.
Actualizacion del procedimiento a la nueva arquitectura
6.0 . . e Nov-2022
Documental y directrices institucionales.
Actualizacidon del subproceso de acuerdo a las directrices
7.0 S May-2023
institucionales.
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

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

Proceso

Establecer los estandares de postulaciéon y calificacion a los facilitadores a ser contratados de manera ocasional, para desarrollar los
Objetivo cursos planificados por el SECAP, garantizando la calidad del servicio brindado a los participantes, en cada uno de los programas o cursos
de formacién y capacitacion profesional.

Responsable | Director/a de Disefio Pedagogico

El subproceso inicia con la postulacién del aspirante a facilitador de SECAP a través del sistema disponible en la pagina web de la

Alcance e - , - . . S
institucion y finaliza con el envio de resultados de facilitadores calificados a la Subdireccidn Técnica.

Disparador Postulaciéon del aspirante a facilitador en el Sistema Informatico.

facilitadores.

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
* Direccidon de Estudios Estudio Método de Postulaciony = Informe de * Direcciones Zonales.
calculo para establecer el calificacién a facilitadores
monto de pago a los facilitadores. calificados. = Direccion de

Capacitaciény
Promocion de Servic

= Direccidon de
Administracién del
Talento Humano.

= Subdireccién Técnica.

ios.
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

= Estatuto Organico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP.

= Reglamento de capacitacion profesional (desarrollo de competencias laborales) y
certificacidon de personas del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.

= Instructivo de calificacidn de facilitadores del Servicio Ecuatoriano de
Capacitaciéon Profesional (vigente).

= No aplica.

de calificacion a facilitadores planificados
X 100

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de seguimiento a la
aplicacién de la metodologia de calificacion a 100% Trimestral
facilitadores a nivel nacional.
Porcentaje de seguimiento a Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
la aplicacién de la ; — . . P —
metodologia de calificacion a Numero de reportes de seguimiento a la aplicacién de la " Inf(?rrT]e enviado a.Sub'c!wecuon Técnica de
facilitadores a nivel nacional. metodologia de calificacion a facilitadores/ nimero de seguimiento a la aplicacion de la
reportes de seguimiento a la aplicacidn de la metodologia 0% metodologia de calificacién de facilitadores

a nivel nacional.
= Informe de justificacién de resultados.

RECURSOS

Humanos

Técnicos, Tecnoldgicos

Infraestructura

= Subdireccién Técnica

=  Aspirante a facilitador
= Direccidn de Estudios
= Director/a Zonal

Direccion Zonal

= Analista de Centro Operativo o

= Direccidn de Diseiio Pedagdgico

= Equipos de Computacidn
=  Sistema Informatico SISECAP

conectado en red)

= Repositorio digital NAS (Almacenamiento

= Oficinas de las Direccién Zonales.
= Oficinas de la Direccion de Disefo Pedagdgico.

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.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 )

w.seca

& Republica

R cel Ecuador



Servicio Ecuatoriano de Cddigo: GDP-PS-01-03
Capacitacién Profesional 3 3
v POSTULACION Y CALIFICACION A FACILITADORES Versién: 7.0
‘T)VVF\.,_,K

Pagina: 6 de 11

RIESGOS
Las fallas en el aplicativo tecnolégico CAUSARIA retrasos en la postulacion y calificacion a facilitadores.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
= Aspirante: Persona que pretende calificarse como facilitador del SECAP. GPR: Gobierno por Resultados

* Calificacion: Grado de cumplimiento de parametros existentes, verificacion o en cualquier | NAS: Network Attached Storage
tipo de prueba.

= Cualificacién Profesional: conjunto de competencias profesionales adquiridas a través de
la experiencia laboral acreditada o a través de la formacién ocupacional o reglada. Cada
una de estas competencias estd asociada a un médulo formativo. Una vez conseguida el
conjunto de competencias de una Cualificacién Profesional un sujeto obtendrd el
certificado profesional correspondiente a dicha cualificacién.

= Evidencia: Certeza clara y manifiesta de la verdad o realidad de algo.

= Nivel de Cualificacidn: La idea de cualificacidon suele usarse respecto a la formacion
profesional. Cuando una persona se encuentra cualificada para un trabajo, dispone de los
conocimientos necesarios para desarrollar la tarea de manera eficiente.

= Facilitador calificado: Persona que ha cumplido con los requisitos y el proceso para ser
facilitador, mismos que estan establecidos en la normativa interna del SECAP.

= Postulacion: Término con el que los autores designan el requisito consistente en exigir,
para una actuacién valida en el proceso, ademds de la capacidad (para ser parte procesal)
de determinados profesionales, especialmente cualificados.

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.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
Direccidén: José Arizaga E3-24 y Londres

Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 394 4000

secap.gob.ec

& Republica

R del Ecuador




Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GDP-PS-01-03

Capacitacion Profesional , j
POSTULACION Y CALIFICACION A FACILITADORES | versién: 7.0
ﬁ. | Republica
= el Ecuador

Pagina: 7 de 11

4. POLITICAS

1. Todo postulante a facilitador ocasional del SECAP debera cumplir con todos los requisitos legales y
académicos normados por la Institucion, siendo el incumplimiento de esta politica, causal de
eliminacion automatica e inmediata de la base de datos para facilitadores. Ademas, sera
responsabilidad del analista y director zonal la ejecucion idonea del mismo.

2. El postulante debe registrar en el sistema automatizado institucional del SECAP, los datos
correspondientes a la informacién personal, formacién, capacitacion y experiencia; ademas debe
seleccionar, hasta tres areas y en cada area hasta tres especialidades, que consideren idéneas a su
interés.

3. El Director/a Zonal designara via memorando al Analista de Centro Operativo/Direccion Zonal,
quien realizard el proceso de calificacion de facilitadores.

4. El Analista de Centro Operativo/Direcciéon Zonal, competente y designado para realizar esta
actividad tiene un periodo de tres dias laborables para la verificacion y calificacién de la informacion
ingresada al sistema automatizado institucional.

5. EISECAP, como parte del proceso de calificacion de facilitadores, verificara la informaciéon ingresada
en la postulacién en el sistema automatizado y deberad solicitar la documentaciéon de respaldo a la
persona postulante en la fase de seleccién y contratacién para el desarrollo de los cursos
respectivos.

6. Luego de la calificacion de la fase de postulacion el Analista designado por el Centro
Operativo/Direccidn Zonal, notificard mediante correo electrdnico al postulante, la aprobacion o
negacion de la postulacién, segun sea el caso.

7. Para la calificacion se tomardn en cuenta los criterios establecidos en el instructivo de calificacion
de facilitadores, vigente.

8. El uso de los accesos al sistema automatizado institucional (usuario y claves) seran de
responsabilidad absoluta de los intervinientes del proceso.

9. La calificacidn del facilitador tendra una vigencia de 4 afios desde la fecha de su registro en la base
de facilitadores calificados, luego de la cual debera actualizar su calificacién. En el caso de que el
facilitador requiera realizar actualizaciones a los datos correspondientes a la postulacion y
calificacion, pueden realizarlo de manera permanente.

10. Las postulaciones se realizardn de manera permanente a través de la pagina Web del SECAP.

11. En el caso de no estar habilitado el sistema de postulaciones, la direccidon zonal calificara la
documentaciéon de facilitador postulante manualmente con la respectiva autorizacion del
Director/a Zonal.

12. Una vez generado el reporte digital de facilitadores calificados el analista zonal deberda archivar
mensualmente.

13. Los respaldos de la documentacion deberdn ser preservados en formato pdf y archivados en la
Direccidn Zonal bajo la responsabilidad del Director/a.

14. En la pagina web institucional, los usuarios internos y externos podran consultar el estado del
proceso de calificacién de facilitadores.

15. Los funcionarios internos del SECAP, en el caso de requerirlo deberan calificarse conforme al
instructivo de calificacion de facilitadores vigente.
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N2 Actividad

Responsable

Descripcion

El aspirante a facilitador registra la informacién en
el sistema estandarizado conforme las directrices

postulacién

1. Registrar informacion de Aspirante a del instructivo de calificacién de facilitadores
postulacién facilitador SECAP.
Tiempo: 60 minutos
El aspirante a facilitador valida la informacidn
Validar la carga de ) registrada en el sistema estandarizado conforme
2. | documentos de Aspirante a las directrices del instructivo de calificacién de
facilitador

facilitadores SECAP.
Tiempo: 30 minutos

Asignar la validacion de la

El/la directora/a zonal designa via memorando al
analista del centro operativo / direccion zonal,
quien realizara el proceso de revision y

Direccion Zonal

3. postulacion Director/a Zonal | yerificacion de documentos para la calificacién de
facilitadores.
Tiempo: 30 minutos
El/la Analista del Centro Operativo o Direccion
. Zonal verifica la informacion del postulante a
. Analista del facilitador a través de los medios disponibles
Ingresar y verificar la Centro
4 o ) (SENESCYT, MDT y otros) de acuerdo a las
* | Postulacién Operativo o

politicas y criterios establecidos en el instructivo
de calificacion de facilitadores.
Tiempo: 120 minutos

5. | éPostulacidon correcta?

Analista del
Centro
Operativo o
Direccién Zonal

En el caso de No, ir a la actividad 5.1
En el caso de Si, ir a la actividad 7.

5.1. | ¢Es subsanable?

Analista del
Centro
Operativo o
Direccién Zonal

En el caso de No, ir a la actividad 5.2
En el caso de Si, ir a la actividad 6.

5. | Registraren el sistema
como postulante negado

Analista del
Centro
Operativo o
Direccion Zonal

El/la Analista designado por el Centro Operativo

o Direccién Zonal registra la negacion de
aprobacién de la postulacién y se notifica al
postulante a través de un correo electrdnico.

Fin del Subproceso

Tiempo: 20 minutos
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Enviar correo electrénico al
aspirante

Analista del
Centro
Operativo o
Direccion Zonal

El/la Analista designado por el Centro Operativo
o Direccién Zonal notifica al postulante a través
de un correo electrénico que requisitos debe
subsanar.

Regresa a la actividad 2.

Registrar en el sistema la
7. | postulacion para la
calificacion del aspirante

Analista del
Centro
Operativo o
Direccién Zonal

El/la Analista designado por el Centro Operativo
o Direccion Zonal, registra la postulacion para la
calificacion del aspirante, genera y envia informe
de recomendaciéon de aprobacion, al/ a la
Director/a Zonal.

Tiempo: 60 minutos

Aprobar el informe de

El/la directora/a Zonal recibe y aprueba el

calificacién

Director/a Zonal

., Director/a informe de recomendacion de aprobacién
8. | recomendacion de )
. Zonal enviado.
aprobaciones . .
Tiempo: 5 minutos
. Director/a En el caso de No, ir a la actividad 9.1
9. | éAprueba el informe? . .
Zonal En el caso de Si, ir a la actividad 10.
. El/la Analista designado por el Centro Operativo
Analista del . .. ]
Cent o Direccidn Zonal subsana el informe con base a
entro
. . las observaciones realizadas por el/la Director/a
9.1 | Subsanar el informe Operativo o
) .. Zonal.
Direccidn L, .
Continda en la actividad 8
Zonal i .
Tiempo: 30 minutos
Analista del El/la Analista designado por el Centro Operativo
. . Centro o Direccién Zonal notifica al postulante a través
Enviar correo electrénico . . .,
10. . Operativo o de un correo electrénico la aprobaciéon de su
al aspirante . ., L
Direccion postulacion.
Zonal Tiempo: 30 minutos
Analista del El/la Analista designado por el Centro Operativo
Generar y elaborar reporte . ..
. o Centro o Direccion Zonal genera y elabora el reporte de
11. | (digital) de facilitadores - -
o Operativo o facilitadores calificados.
calificados o .
Direccidn Zonal | Tiempo: 8 horas
El Director/a Zonal envia los resultados de
. facilitadores calificados a la Direccidon de Disefio
Enviar resultados de la L. . . i
12 Pedagogico hasta los primeros cinco dias

laborables de cada mes, via correo electrdnico.
Tiempo: 1 hora

13. |y reasignar a analista

responsable

Recibir reporte de resultados

Director/a de
Disefo Pedagdgico

El/la directora/a de Disefio Pedagdgico recibe el
de
mensualmente enviado por

reporte los facilitadores calificados

las Direcciones
Zonales, y reasigna a analista responsable para la

elaboracion del informe consolidado.

Tiempo: 2 horas
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14.

Elaborar informe
consolidado

Analista deDisefio
Pedagodgico

El/la analista de la Direccion de Disefio
Pedagodgico elabora el informe consolidado de los
facilitadores calificados a nivel nacional, y remite
al/la Director/a para aprobaciéon y envio a la
Subdireccién Técnica.

Tiempo: 16 horas

15.

Remitir informe
consolidado a la
Subdireccién Técnica

Director/a de
Disefio Pedagogico

El/la directora/a de Disefio Pedagdgico aprueba el
informe consolidado de los facilitadores
calificados a nivel nacional, y remite a la
Subdireccidon Técnica.

Tiempo: 2 horas

FIN
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