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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Motivo del Cambio o Anulacién

Fecha de Actualizacion

1

Para dar tratamiento a la No conformidad No. 2, y
mediante acta de reunién de 10 de agosto de 2016,
con la Directora de Investigacidn y Analisis se revisa y
analiza los indicadores de los manuales de
procedimiento correspondiente a la Direccidn
mencionada y se actualiza de la siguiente manera:

El indicador: “Cumplimiento de disefio de
metodologias”, se eliminaron debido a que en la
herramienta GPR se mide el siguiente indicador:
“Porcentaje de nuevas metodologias y estudios
realizados”.

10/08/16

Actualizacién del proceso

07/01/2021
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2. INFORMACION DEL SUBPROCESO

2.1. Propésito del Subproceso
Investigar nuevas necesidades de capacitacidén en funcién de los requerimientos del sistema laboral
y la institucionalidad vigente, realizar los analisis de la informacidon de mercado existente y formular
propuestas para su ajuste e implementacién en el SECAP.

2.2. Alcance del Subproceso
El subproceso Inicia con la solicitud de inicio de la investigacion y andlisis de las necesidades de
capacitacidon vy finaliza con la entrega del informe final de deteccidn de necesidades a la
Subdireccién Técnica para su socializacién y archivo.

2.3. Disparador del Subproceso
Solicitud de inicio de la investigacion y andlisis de las necesidades de capacitacion.

2.4. Entradas del Subproceso
Informacién Primaria y Secundaria
Informacidn interna de los procesos de capacitacion

2.5. Productos / Servicios del Subproceso
Informe del estudio de necesidades de capacitacién

2.6. Tipo de Subproceso

Sustantivo

2.7. Responsable del Subproceso
e Director de Estudios

2.8. Intervinientes del Subproceso
e Subdireccion Técnica

e Direcciones Nacionales

e Director de Estudios

e Analista de Estudios

2.9. Tipo de cliente

e C(liente Interno (Unidades Administrativas)

2.10. Proveedores

e Instituciones Publicas y Privadas
e Direcciones Nacionales y Zonales
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2.11. Marco legal

Cadigo Documento
Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional de Procesos del Servicio
DI-RS-001 Ecuatoriano de Capacitacion Profesional, Resolucion Nro. SECAP-SECAP-2020-
0012-R, de 21 de septiembre de 2020.
DEFINICIONES

Investigacién cuantitativa ! : Investigacién cuyos modelos son la encuesta y el andlisis
estadistico de datos secundarios, se apoya en el supuesto de que es posible y valido abstraer
aspectos tedricamente relevantes de la realidad para analizarlos en su conjunto en busca de
regularidades, de constantes, que sostengan generalizaciones tedricas.

La investigacién cualitativa?: Investigacion cuyos modelos son el método etnogréafico y el
analisis de textos, se apoya sobre: la idea de la unidad de la realidad de ahi que sea holistica y
en la fidelidad a la perspectiva de los actores involucrados en esa realidad.

POLITICAS

Todo Plan de Trabajo debera ser presentado de acuerdo al formato establecido por la Direccion
de Estudios.

Todo informe final de una investigacidn, debera estar respaldado con toda la documentacion
soporte de la informacién recabada a manera de anexos, incluyendo bases de datos.

Todo Informe de investigacién deberd realizarse acompafiado de una presentacién y un
resumen ejecutivo.

El Director del area (a través de Direcciones Zonales y Analistas de Centros), debe gestionar la
informacidn necesaria para definir lineamientos base para ejecutar la investigaciéon con las
direcciones operativas, instituciones publicas o privadas del drea donde se realizard el estudio.
Las investigaciones realizadas, deberdn archivarse en la Direccion de Estudios.

REGISTROS
Cadigo Nombre Formato Retencion Disposicion
Informe de Impreso Hasta la
RGO1-INA2-01 ., p . 4 entregaala Archivar
Investigacion Digital . .
Subdireccidn

! Sautu, Ruth. Todo es Teoria. Objetivos y Métodos de Investigacién, 1ra. Edicidn, Buenos aires, Ediciones

Lumiere, 2005, p. 32.

2 |bid., p. 32.
UK D
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6. PROCEDIMIENTOS

No.

Responsable ‘

Actividad

Descripcion

INICIO

Direcciones
Nacionales

Solicitar el Inicio de la
Investigacion y analisis de
necesidades de
capacitacién

El Director Nacional, solicita al
Director de Estudios, iniciar con
la investigacidn y andlisis de las
necesidades de capacitacién
Tiempo:

Director de
Estudios

Establecer los lineamientos
de trabajo y solicita el inicio
de la investigacidn y analisis
de necesidades de
capacitacién

El Director de Estudios
establece las directrices y
lineamientos necesarios para el
inicio del proceso,
identificando las variables
involucradas para el
direccionamiento de los
requerimientos de informacion
y comunica al Analista de
Estudios iniciar la investigacion
y analisis de necesidades de
capacitacion.

Tiempo:

Analista de
Estudios

Elaborar plan de trabajo

El Analista de Estudios, elabora
e informa al Director de
Estudios el plan de trabajo, en
donde se define las fuentes de
informacién primaria 'y
secundaria, la metodologia a
ser utilizada, e identifica las
direcciones del SECAP
intervinientes para la
obtencidn de la informacion
necesaria definida en los
lineamientos base para la
investigacion.

Tiempo:

Director de
Estudios

Realizar la revision del Plan
de Trabajo.

El Director de Estudios revisa el
plan de trabajoy la
metodologia de investigacién,
previa su aprobacion.

Tiempo:

Director de
Estudios

éAprobar técnicamente el
plan de trabajo?

No aprueba, continda al punto
5.1.

Si aprueba, avanza al punto 6.
Tiempo:

5.1.

Director de
Estudios

Solicitar ajustes al Plan de
Trabajo

El Director de Estudios, solicita
al Analista de Estudios realice
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ajustes al Plan de Trabajo.
Regresa al punto 3.
Tiempo:

6. Analista de
Estudios

Elaborar las herramientas
de recoleccién de
informacion

El Analista de Estudios, elabora
las herramientas necesarias
para el levantamiento de la
informacién y comunica al
Director de Estudios para su
aprobacion.

Tiempo:

7. Director de
Estudios

Revisa las herramientas de
recoleccion de informacion

El Director de Estudios revisa
las herramientas de
recoleccion de informacién
previa a su aprobacion.
Tiempo:

8. Director de
Estudios

éAprobar las herramientas
de recoleccién de
informacién?

No aprueba, continda al punto
8.1.

Si aprueba, avanza al punto 9.
Tiempo:

8.1. Director de
Estudios

Solicitar ajustes de las
Herramientas de
recoleccion de la
informacién

El Director de Estudios, solicita
al Analista de Estudios realizar
los ajustes de las Herramientas
de recoleccion de informacion.
Regresar al punto 6.

Tiempo:

9. Analista de
Estudios

Ejecutar plan de trabajo

El Analista de Estudios, realiza
los estudios e investigaciones
necesarias, recopila, procesay
estructura la informacion, para
elaborar el documento de
diagndstico y linea base de
manera participativa, conforme
metodologia utilizada segun el
caso, de la misma forma evalua
la informacion recopilada,
sistematiza, cruza datos,
detecta alternativas y
oportunidades y define
propuestas, elaborando el
documento de informacion
sistematizada.

Tiempo:

10. Analista de
Estudios

Elaborar el informe técnico
final del Estudio

El Analista de Estudios,
elabora el informe final del
estudio, y comunica al Director
de Estudios.

Tiempo:
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11. Director de Realizar la revisién del El Director de Estudios revisa el
Estudios informe final informe final del estudio,
previa la aprobacion.
Tiempo:
12. Director de éAprobar informe técnico No aprueba, continda al punto
Estudios final? 12.1.
Si aprueba, avanza al punto 13.
Tiempo:
12.1. Director de Solicitar realizar ajustes al El Director de Estudios, solicita
Estudios Informe Técnico final al Analista de Estudios realizar
ajustes al Informe Técnico
Final. Regresa al punto 10.
Tiempo:
13. Subdirector Revisar el informe Técnico El Subdirector Técnico realiza la
Técnico final revision del informe final,
previa su aprobacion.
Tiempo:
14. Subdirector éAprueba el informe final? No aprueba, regresa al punto
Técnico 12.1.
Si aprueba, avanza al punto 15.
Tiempo:
15. Subdirector Socializar los resultados El Subdirector Técnico socializa
Técnico los resultados a las direcciones
nacionales.
Tiempo:
FIN
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8. INDICADORES

Nombre

Porcentaje de metodologias, estudios e informes referentes al

servicio de capacitacién elaborados

Descripcidn

Porcentaje de metodologias, estudios e informes referentes al
servicio de capacitacién elaborados con respecto a lo planificado.

Formula

Frecuencia

Estandar

Responsable de
Medicion

Responsable de
Analisis

Porcentaje de
metodologias,
estudios e informes
referentes al
servicio de
capacitacion
elaborados /
Porcentaje de
metodologias,
estudios e informes
referentes al
servicio de
capacitacion
planificados

Trimestral

100%

Analista de
Investigacion y
Anélisis 3

Director de
Estudios

9. ANEXOS

e RGO1 - Informe Investigacion
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