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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

La institucion ha determinado desconcentrar el proceso a
nivel zonal y centro operativo.

15 -ene-2014

2.0

Redisefio completo del Subproceso.

29-ene-2015

3.0

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)”;
“Cumplimiento de informe de resultados”; se eliminaron debido a
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”.

27-jul-2016

4.0

Aplicacidn total del nuevo instructivo de postulacién y calificacion
a facilitadores.

01-sep-2018

5.0

Actualizacion del procedimiento a la nueva arquitectura
documental.

30-nov-2021

6.0

Actualizacion del procedimiento a la nueva arquitectura
Documental y directrices institucionales.

09-dic-2022

7.0

Actualizacidon del subproceso de acuerdo a las directrices
institucionales.

04-may-2023

8.0

Ajustes del procedimiento en el marco de la Resolucidn Nro.
SECAP- SECAP-2026-0009-R, cambio de Cddigo del subproceso.

Jun- 2026
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . -

Przceso Gobernantes [ | Sustantivos Adjetivos | |

- Establecer los estandares de postulacidon y calificacion dirigido a facilitadores a ser contratados de manera ocasional, para desarrollar
jetivo

los cursos planificados por el SECAP, garantizando la calidad del servicio de capacitacion brindado a los participantes.

Responsable | Director/a de Disefio Pedagdgico

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 Postulacidon del aspirante a facilitador en el Sistema Informatico.

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Direccidn Ejecutiva = Resolucion de Instructivo Postulaciony = Informe de S
de Calificacion  de calificacién a facilitadores " Direcciones Zonales.
ili ici facilitadores. calificados.
Facmtac?ores del Servicio = Direccién de
Ecuatt.)rlar\Io _ de Capacitacién y
Capacitacion Profesional I:> I:> Promocién de Servicios.
SECAP.

= Direccidén de
Administracién del
Talento Humano.

= Subdireccién Técnica.
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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.

= |nstructivo de calificacion 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 ala
aplicacion 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 ; — . ; -
metodologia de calificacion a Numero de reportes de seguimiento a la aplicacién de la " Inf(?rrT]e enviado a.Sub'd’|reCC|on 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

Direccidn Ejecutiva
Subdireccién Técnica
Aspirante a facilitador
Director/a Zonal

Analista de Centro Operativo o

Direccion Zonal

Direccién de Disefio 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.
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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

= Aspirante: Persona que pretende calificarse como facilitador del SECAP.

= (Calificacidon: Proceso de revision y validacion de requisitos establecidos en el Instructivo
de postulacién y calificacion de facilitadores — SECAP, para acceder a ser facilitador del
Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional.

= 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 Cualificacion Profesional un sujeto obtendrd el
certificado profesional correspondiente a dicha cualificacidn.

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

= Facilitador: Persona que se desempefia como instructor u orientador en una

= Qactividad de ensefianza, sea esta virtual o presencial.

= Nivel de Cualificacidn: La idea de cualificacidn suele usarse respecto a la formacién
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, ademas de la capacidad (para ser parte procesal)
de determinados profesionales, especialmente cualificados.

GPR: Gobierno por Resultados
NAS: Network Attached Storage
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4. POLITICAS

10.

11.

12.

13.

14.

Todo postulante a facilitador ocasional del SECAP deberd cumplir con los requisitos legales
normados por la Institucion, siendo el incumplimiento de esta politica, causal de eliminacion
automatica e inmediata de la base de datos para facilitadores. Ademas, serd responsabilidad del
analista y director zonal la ejecucidn idénea del mismo.

El postulante debe registrar en el sistema automatizado institucional del SECAP, los datos
correspondientes Nivel de Formacidn, Capacitacién y Experiencia (especifica, pedagdgica), salvo los
casos de postulantes que cuenten con titulo de cuarto nivel, debidamente registrado en el
Ministerio de Educacién Cultura y Deportes quienes estan exentos de los requisitos de capacitaciéon
y experiencia; ademas, debe seleccionar, hasta tres areas y en cada area hasta tres especialidades,
qgue consideren idéneas a su interés.

De conformidad con el articulo 148 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
el analista zonal o centro operativo respectivo, revisara en la postulacién y previo a la suscripcion
del contrato civil de servicios, el certificado de NO tener impedimento en el que conste “Registra
impedimento NO”, en caso de registrar impedimento debe enviar a rechazar la postulacién.

La ampliacidon o modificacion de areas y especialidades asignadas a un facilitador es permanente,
siempre y cuando no existan procesos de contratacién en curso o capacitaciones ejecutadas y se
realiza mediante la autogestion del facilitador en el sistema automatizado del SECAP, si un
facilitador realiza una actualizacion o aplicacion a areas y especialidades, la Direccion Zonal deberd
calificarla nuevamente, siendo el madximo hasta tres areas y en cada area hasta tres especialidades,
cabe indicar que las ya calificadas y no modificadas, conservaran su vigencia.

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

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

EI SECAP, como parte del proceso de calificacién de facilitadores, verificard la informacién ingresada
en la postulacién en el sistema automatizado y deberad solicitar la documentaciéon de respaldo a la
persona postulante en la fase de seleccion y contrataciéon para el desarrollo de los cursos
respectivos.

Luego de la calificacion de la fase de postulacién el Analista designado por el Centro
Operativo/Direccion Zonal, notificard mediante correo electrénico al postulante, la aprobacion o
negacion de la postulacién, segln sea el caso.

Para la calificaciéon se tomaran en cuenta los criterios establecidos en el instructivo de calificacién
de facilitadores, vigente.

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

La calificacién del facilitador tendrd una vigencia de 4 afios desde la fecha de su registro en la base
de facilitadores calificados, luego de la cual debera actualizar su calificacion.

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

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

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

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.

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador H NEVO

Teléfono: +593-2 394 4000 [Z'M”m
www.secap.gob.ec



Cddigo: GDP-PS-00-01

Secap POSTULACION Y CALIFICACION A FACILITADORES Versién: 8.0

15.

16.

17.

18.

19.

Pagina: 8 de 12

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

Los directores y analistas zonales podran descargar los documentos digitales asociados a la
calificacion de un facilitador de forma permanente, con la finalidad de revisar, verificar y validar la
misma en los procesos correspondientes.

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

Los facilitadores calificados hasta la emision de la Resolucién Nro. SECAP- SECAP- 2026-0009-R del
22 de mayo del 2026 se mantienen calificados hasta que cumplan con la vigencia respectiva, asi
como los procesos de postulacion de los facilitadores que se hayan realizado antes del 22 de mayo
de 2026, deben culminar con la normativa anterior.

Las personas que se encuentran exentas de este proceso de postulacién y calificacion son: los
Servidores del SECAP considerados para ser facilitadores, los instructores técnicos académicos con
nombramiento SECAP y profesionales expertos en areas especificas invitados por el SECAP, con
trayectoria comprobable.
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Ne Actividad Responsable Descripcion
El aspirante a facilitador registra la informacién en
) ) » . el sistema estandarizado conforme las directrices
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
postulacion facilitador facilitadores SECAP.
Tiempo: 30 minutos
El/la directora/a zonal designa via memorando al
analista del centro operativo / direccion zonal,
Asignar la validacién de la ) quien realizard el proceso de revision y
3. postulacion Director/a Zonal | yerificacion de documentos para la calificacién de
facilitadores.
Tiempo: 30 minutos
El/la Analista del Centro Operativo o Direccidn
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 L o . . .
. . politicas y criterios establecidos en el instructivo
Direccion Zonal
de calificacion de facilitadores.
Tiempo: 120 minutos
Analista del
Centro En el caso de No, ir a la actividad 5.1
5. | ¢Postulacion correcta? Operativo o En el caso de Si, ir a la actividad 7.
Direccién Zonal
Analista del
Centro En el caso de No, ir a la actividad 5.2
5.1. | ¢Es subsanable? Operativo o En el caso de Si, ir a la actividad 6.
Direccién Zonal
El/la Analista designado por el Centro Operativo
Analista del o Direccién Zonal registra la negacion de
5 5 | Registrar en el sistema Centro aprobacién de la postulacién y se notifica al
como postulante negado Operativo o postulante a través de un correo electrénico.
Direccion Zonal | Fin del Subproceso
Tiempo: 20 minutos
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. El/la Analista designado por el Centro Operativo
Analista del . ., . .
. - o Direccién Zonal notifica al postulante a través
Enviar correo electrénico al Centro o o
6. . . de un correo electrénico que requisitos debe
aspirante Operativo o
. ., subsanar.
Direccion Zonal .
Regresa a la actividad 2.
El/la Analista designado por el Centro Operativo
. . Analista del o Direccion Zonal, registra la postulacién para la
Registrar en el sistema la L . L.
.. Centro calificacion del aspirante, genera y envia informe
7. | postulacion para la ., .
e . Operativo o de recomendacién de aprobacion, al/ a la
calificacién del aspirante o )
Direccién Zonal | Director/a Zonal.
Tiempo: 60 minutos
. El/la directora/a Zonal recibe y aprueba el
Aprobar el informe de . . » »
.. 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 ) .. ..
Direccion postulacion.
Zonal Tiempo: 30 minutos
Analista del El/la Analista designado por el Centro Operativo
Generar y elaborar reporte . ..
. - Centro o Direccion Zonal genera y elabora el reporte de
11. | (digital) de facilitadores . -
e 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. . . )
12 L Pedagogico hasta los primeros cinco dias
- | calificacion . , , .
Director/a Zonal | laborables de cada mes, via correo electrénico.
Tiempo: 1 hora
El/la directora/a de Disefio Pedagdgico recibe el
reporte  de los facilitadores calificados
ReC|b|.r reporte dg resultados ) mensualmente enviado por las Direcciones
13. |y reasignar a analista Director/a de . .
- . _.__| Zonales, y reasigna a analista responsable para la
responsable Disefio Pedagdgico g i ]
elaboracion del informe consolidado.
Tiempo: 2 horas
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14.

Elaborar informe
consolidado

Analista deDisefio
Pedagodgico

Subdireccion Técnica.
Tiempo: 16 horas

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

15.

Remitir informe
consolidado a la
Subdireccion Técnica

Director/a de
Disefio Pedagogico

informe consolidado de los

Subdireccidon Técnica.
Tiempo: 2 horas

El/la directora/a de Disefio Pedagdgico aprueba el
facilitadores
calificados a nivel nacional, y remite a la

FIN

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

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

didacticos

Gestion de Productos curriculares y R

Desarrollo de
Disefios Curriculares

[+]

Desarrollo de
Material Didactico

[+]

/ Gestion de Productos Virtuales

Desarrollo de assos
virtuales o de otra
modalidad mediant= &
uso de las TIC

[+]

Gestion de Diseho Pedagogico

Paostulacian y Calificadan
a Facilitadores

[+]

>
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