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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA

Por solicitud de la Direccién de Estudios y Monitoreo se realizé la
1.0 L, . 06/02/2014
modificacion en la actividad 2.

Por solicitud de la Direccién del Investigacion y Andlisis se
2.0 implementa una politica, se modifica la formula de medicién para 14/04/2014
el indicador 2.

Por solicitud de la Direccidn de Estudios y Monitoreo se realizo la
modificacion del anexo RGO1-INA2-02 Informe de analisis de
costos, se elimina al Analista como responsable, y se incrementa
3.0 . o s . - 19/12/2014
Analista de Investigacién y Andlisis 1-2 en intervinientes, se
elimina ¢(Tipo de Sector?, y se establece actividades para el

Analista de Investigacion 1-2

Para dar tratamiento a la No conformidad No. 2 y mediante acta
de reuniones de 10 de agosto de 2016, con la Direccién de
Investigacion y Andlisis se revisa y analiza los indicadores de los
manuales de procedimiento correspondiente a la Direccidn
mencionada y se actualiza de la siguiente manera: Los
4.0 Lo i ., L 10/08/2016
indicadores “Tiempo de Elaboracién de analisis de costos” y
“Porcentajes de cursos con costo establecidos” se elimina debido
a que en la herramienta GPR se mide el siguiente indicador
“Porcentaje de atencién a requerimientos de andlisis de
informacién”

5.0 Actualizacidon del proceso 19/01/2021

6.0 Actualizacion del proceso de acuerdo a la normativa vigente. Oct/2023

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 Capacitacién Profesional

Direccién: José Arizaga E3-24 y Londres
Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000
www.secap.gob.ec

| ﬁ " Republica
R del Ecuador




Servicio Ecuatoriano de Codigo: GES-PS-01-03

Capacitacion Profesional }
ANALISIS DE COSTOS DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Versioén: 6.0
=

Pagina: 4 de 9

3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de Proceso Gobernantes I:l Sustantivos El Adjetivos :|

Realizar el andlisis de costos para los procesos de capacitacion y certificacion por competencias laborales que brinda el SECAP; de acuerdo a la
normativa vigente.

Objetivo

Responsable Director/a de Estudios

El procedimiento inicia con la solicitud de analisis de costos por parte de la Direccidon Nacional o Zonal; y, finaliza con el envio de los informes de analisis

Ll de costos de capacitacion y/o certificacién por competencias laborales aprobados por parte de la Subdireccién Técnica.
Disparador Memorando de solicitud de elaboracion de informe de andlisis de costos de los servicios institucionales
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios
e Memorando de
e Direccion de planta solicitud e Andlisis de Costos e Informe de analisis de e Direccion Ejecutiva
central (subdireccidn e Acuerdo, Oficio y/o acta de los Servicios costos de los servicios e  Subdireccion Técnica
técnica, capacitacion y de reunién de la Institucionales institucionales e Direcciones Nacionales
promocion de servicios, negociacion |:> |:> e Direcciones Zonales
y certificacién de e Documentos
personas) o zonal habilitantes del
interesado
e Ficha de Viabilidad de
Contrato/Orden de
compra

a

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable Registros
e Anexo 1: Informe de analisis de costos de servicios institucionales

e  Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
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e  Estatuto Orgdnico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.

e Resolucion interna para establecer los valores por los servicios institucionales de
Capacitacion y Certificacion que brinda el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
— SECAP. (Tarifario vigente y documentos relacionados).

e Demads normativa relacionada con el subproceso.

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
elaboracion de metodologias, estudios e informes planificados,
conforme a lo estipulado en el Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos.
Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de capacitacion elaborados /

100% Trimestral
Porcentaje de
metodologias, estudios e
informes referentes al
servicio de capacitacion

elaborados , , . .
Numero de metodologias, estudios e informes 100% GPR
referentes al servicio de capacitacion planificados
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
elaboracion de metodologias, estudios e informes planificados .
) g1as, mesp o 100% Trimestral
conforme a lo estipulado en el Estatuto Organico de Gestion
Porcentaje de Organizacional por Procesos.
metodologias, estudios e Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
informes referentes al
servicio de certificacion Numero de metodologias, estudios e informes
elaborados referentes al servicio de certificacion elaborados
/ 100% GPR

Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de certificacion planificados
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RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
=  Subdirector Técnico
=  Director de Estudios =  Equipos de Cémputo = Oficinas de Planta Central.
= Analista de Estudios =  SISECAP
=  Director Programacion y Promocién de Servicios
=  Director de Certificacién de Personas
=  Director Zonal
RIESGOS
La alta rotacién del personal CAUSARIA retraso en la entrega de los productos planificados. GPR: FCE1: Objetivos Operativos — Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

¢ Informe de analisis de costos de los servicios institucionales: documento elaborado por la Direccion de | ¢  GPR: Gobierno por Resultados.
Estudios y aprobado por la Subdireccion Técnica, que contiene el analisis y el calculo de las tarifas en
término de costos y gastos, para la ejecucion de los servicios de capacitacion y certificacion por | ¢  SISECAP: Sistema Informdtico del Servicio
competencias laborales. Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.

e Arearequirente: direccién de planta central (subdireccién técnica, capacitacién y promocién de servicios, y
certificacion de personas) o zonal, quien sera la encargada: de la negociacién, elaboraciéon de la/s Acta/s de
reunion de negociacion, de la recopilacion de los documentos habilitantes, elaboraciéon de la Ficha de
Viabilidad de Contrato/Orden de compra, y brindar la informacion necesaria requerida por la Direccion de
Estudios.
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4. POLITICAS

1. El area requirente (direccién de planta central: subdireccién técnica, capacitacién y promocién de servicios, y
certificacién de personas o zonal) quien sera la encargada: de la negociacidn, elaboracién de la/s Acta/s de
reunion de negociacién, de la recopilacién de los documentos habilitantes, elaboracion de la Ficha de
Viabilidad de Contrato/Orden de compra, y brindar la informacion necesaria requerida por la Direccién de
Estudios.

2. Para el analisis de cursos a ejecutarse en aulas moviles, el area requirente serd la encargada de solicitar a
la Direccién Administrativa los costos incurridos por el SECAP para la movilizacién del aula mévil.

3. La Direccion de Estudios elaborard el informe de andlisis de costos de los servicios institucionales
correspondiente, para los procesos de capacitacion y certificacién por competencias laborales que brinda
el SECAP, en concordancia con la Resolucidn Interna para establecer los valores por los Servicios
Institucionales de Capacitacion y certificacion (Tarifario vigente).
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N2 Actividad Responsable Descripcion
Solicitar la elaboracion del . . . - . L.
. s Mediante memorando el drea requirente solicita a la Direccidn
informe de andlisis de costos . . . Vo .,
1. . Area requirente de Estudios, conforme a sus atribuciones, la elaboracion del
de los servicios . Ly e
o informe de analisis de costos de los servicios institucionales.
institucionales
Receptar y reasignar la El/la Director/a de Estudios una vez receptada la solicitud de
solicitud de analisis de costos . . analisis de costos de los servicios institucionales reasigna al
2. . Director/a de Estudios . . e g .
de los servicios Analista de Estudios para analisis técnico financiero.
institucionales Tiempo: 2 horas
El/la analista de la Direccion de Estudios recopila y analiza la
. . informacidn remitida por el area requirente como insumo para
Recopilar y analizar . . L . s -
3. . L, Analista de Estudios la elaboracién del informe de andlisis de costos de los servicios
informacién N
institucionales.
Tiempo: 16 horas (2 dias laborables)
El/la analista de la Direccidn de Estudios elabora el informe de
Elaborar y remitir el informe analisis de costos de los servicios institucionales y remite
4. de analisis de costos de los Analista de Estudios mediante correo electrénico con todos los documentos de
servicios institucionales respaldo al Director para la revisidn correspondiente.
Tiempo: 24 horas (3 dias laborables)
El/la Director/a de Estudios revisa el informe de analisis de
costos de los servicios institucionales con todos los documentos
Revisar el informe de andlisis . . de respaldo (en caso de existir correcciones las remite por
5. Director/a de Estudios . .
de costos correo electrénico al analista).
Tiempo: 8 horas (1 dia laborable)
En el caso de Sl existir, ir a la actividad 4.
6. ¢Existen correcciones? Director/a de Estudios S .
/ En el caso de NO existir, ir a la actividad 7.
Mediante memorando el/la Director/a de Estudios remite a la
Remitir el informe de andlisis . . Subdireccién Técnica el informe de analisis de costos de los
7. L, Director/a de Estudios L . L.
de costos para aprobacion servicios institucionales para revision para su aprobacion.
Tiempo: 2 horas
Revisar el informe de andlisis . e . .
- . .. La Subdireccidn Técnica procede con la revision del informe de
8. de costos de los servicios Subdirector/a Técnico P L
R analisis de costos de los servicios institucionales.
institucionales
En el caso de Sl existir, ir a la actividad 4.
9. ¢Existen correcciones? Subdirector/a Técnico L L
En el caso de NO existir, ir a la actividad 10.
Mediante memorando la Direccién de Estudios socializa al drea
Socializar el informe de requirente, conforme a sus atribuciones, el informe de analisis
10. | analisis de costos de los Director/a de Estudios de costos de los servicios institucionales aprobado.
servicios institucionales
Fin del Subproceso.
Fin
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