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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA

Cambio Nombre Subproceso, Redisefio del Flujo, Modificacion

1.0 - S - e . 14 -Ago-2014
politicas, Modificacién Procedimientos, Modificacidn Indicadores
El propdsito del subproceso se suprimié al sector productivo y
social.
En el punto 3 se reemplazd el Director de Investigacidén y Andlisis
por Director de Planificacion.
Los intervinientes del subproceso se cambiaron.
En el punto 6, la definicidon de “convenios” se incluyd.
En el punto 7, Politicas, se reemplaza la Direccién de
Investigacion y Analisis por la Direccidn de Planificacion.
En el punto 10; Procedimientos, se reemplazd los responsables y

2.0 . . i 31-Ago-2015
las actividades casi de manera integra.
En el punto 11, el diagrama de flujo se modificé responsables y
las actividades, en pos a un seguimiento mas minucioso de
convenios.
En el punto 12 Indicadores: se cambid el Indicador por: (Fichas
Técnicas aprobadas /Fichas Técnicas solicitadas para revision)
*100
Al igual que el responsable de Medicion y el Responsable del
Analisis que serd la Direccion de Planificacion.
Después de un andlisis sobre los documentos legales como el
Estatuto Orgdnico por Procesos, sigue siendo atribucién de la
Direccion de Investigacion y Analisis “Articular acuerdos con los
sectores productivos y social para la capacitacion y formacion
profesional”, por lo que el proceso pasé nuevamente a formar
parte de la Direccidn de Investigacion y Andlisis.
En el punto 3, se cambié el Alcance del subproceso hasta el
informe de recomendaciéon de la Direccién de Investigacion y

3.0 L 17-Feb-2016
Analisis.
En el punto 5, se modificé a los intervinientes del subproceso.
En el punto 6, Definiciones, se colocd otras definiciones.
En el punto 7, Politicas, se modificd algunas de las politicas para
una mejor gestion del procedimiento.
En el punto 10, Procedimientos, las actividades se modificaron en
el sentido de que sera la Direccidn de Investigacién y Analisis la
ejecutora de la negociacion de los convenios interinstitucionales.

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.

Direccion: Jose Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

ceoniig



Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GES-PS-02-01

Capacitacion Profesional NEGOCIACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y/O »
W ACUERDOS NACIONALES E INTERNACIONALES Version: 8.0
5| DEL ECUADOR Pagina: 4 de 21

En el punto 11, Diagrama de Flujo, también cambié porque las
actividades se modificaron en el punto 10.

En el punto 12, Indicadores, el responsable del Seguimiento del
Informe de Resultados de convenios serd la Direccién de
Planificacién.

Para dar tratamiento a la No conformidad No. 2, y mediante acta
de reuniéon de 10 de agosto de 2016, con la Directora de
Investigacion y Andlisis se revisa y analiza los indicadores de los
manuales de procedimiento correspondiente a la Direccién
4.0 mencionada y se actualiza de la siguiente manera: 10-Ago-2016
El indicador: “Elaboracién de fichas técnicas”, se elimind debido a
que en la herramienta GPR se mide el siguiente indicador:
“Porcentaje de Fichas Técnicas de Convenios Nacionales e
Internacionales elaboradas dentro del plazo establecido”.

Se agrega Formato “Solicitud De Viabilidad Para Convenios y/o
Acuerdos Institucionales”

Cédigo: RG0O1-INA3-02

Se actualiza logo Institucional

De conformidad al Estatuto Orgdnico de Gestién por Procesos
5.0 . . . o o 08-Jun-2018
Registro Oficial 817, se ajusta la Direccidon de Investigacion y
Analisis por Direccion de Estudios y Coordinacion de Aprendizaje
para el Trabajo por Subdireccion Técnica, sin embargo, las
Denominaciones del cargo de los analistas siguen por Némina

como Analistas de Investigacién y Andlisis

Se realizd la actualizacidn y reingenieria del subproceso en 4
etapas: S1 Gestionar la Viabilidad y Suscripcion de convenios
6.0 Nacionales”; S2 Gestionar la Viabilidad y Suscripcién de 12-Jul-2021
convenios Internacionales; S3 Gestionar el seguimiento de
convenios; S4 Cierre de convenios

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a la normativa
7.0 . Oct-2022
vigente.

Actualizacidn del subproceso de acuerdo a la actualizacién de la

8.0 Resolucién Interna para establecer los valores por los Servicios Dic-2023
. ic-
Institucionales de Capacitacion y Certificacion (Tarifario vigente).
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . A
Prgceso Gobernantes I:l Sustantivos II' Adjetivos |:|

Gestionar la negociacidén y suscripcién de convenios nacionales e internacionales para los servicios de capacitacién y certificaciéon de
competencias laborales.

Objetivo

Responsable | Director/a de Estudios

El subproceso inicia con la peticidon escrita mediante oficio del interesado en suscribir el convenio nacional o internacional, carta de
Alcance compromiso o por delegacion de la Maxima Autoridad, donde se manifieste el interés y necesidad institucional de la suscripcidon de un
convenio y finaliza con la socializacidn del convenio suscrito.

Disparador | Acuerdo, Oficio y/o acta de reunién del interesado en suscribir el convenio nacional e internacional.

Proveedores

Entradas

Subproceso

Instituciones privadas

Acuerdo, Oficio y/o acta

Negociacion

Salidas

Usuarios/as

Convenio suscrito

Instituciones privadas
nacionales o

nacionales de reunién del Suscripcién
internacionales interesado en suscribir el Convenios internacionales
o o convenio nacional e Acuerdos T -
Instituciones publicas : . . Instituciones publicas
. internacional. Nacionales .
nacionales Int ional nacionales o
. . nternacionales . .
internacionales Documentos habilitantes internacionales

del interesado
=  Maxima Autoridad

= Requerimiento de
= Direcciones Nacionales viabilidad
y/o Zonales

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.

Direccion: Joseé Arizaga E3-24 y Londres
Cddigo postal: )71 (

o 2000 [EI/MF%W //



Servicio Ecuatoriano de

CaPaCitéFiﬁn Profesional NEGOCIACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y/O
N — ACUERDOS NACIONALES E INTERNACIONALES

=~/ DEL ECUADOR

b e

Cddigo: GES-PS-02-01
Version: 8.0

Péagina: 6 de 21

g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

= Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.
= Resolucién Interna de convenios para la capacitacidon y la certificacién por

competencias laborales vigente.

= Resolucién Interna para establecer los valores por los Servicios Institucionales de
Capacitacién y certificacion (Tarifario vigente).

= Demas Resoluciones relacionadas con el subproceso.

GES-PS-02-01-FORO1: Acta de reuniones de convenios
GES-PS-02-01-FOR02: Requerimiento de viabilidad de
convenio nacional

GES-PS-02-01-FOR03: Informe de viabilidad técnico -
financiero de convenio nacional

GES-PS-02-01-FORO04: Informe de viabilidad de convenio
internacional

GES-PS-02-01-FORO5: Ficha técnica de convenio

Anexo 1: Carta de compromiso

Anexo 2: Borrador de convenio

INDICADORES

Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
elaboracion de metodologias, estudios e informes .
e 8 i 100% Trimestral
) ’ planificados, conforme a lo estipulado en el Estatuto
Porcentajg de metodologlas, Organico de Gestion Organizacional por Procesos.
estudios e informes
referetnte'slal servicio de Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
capacitacién elaborados -~ - - -
Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de capacitacion elaborados
, -apacttacion €k / 100% GRP
Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de capacitacion planificados
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RECURSOS

Humanos

Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura

Director/a Ejecutivo/a

Subdirector/a Técnico/a

Director/a de Asesoria Juridica
Analista de Asesoria Juridica

Director/a de Estudios

Analista de Estudios

Director/a de  Programacion vy
Promocién de Servicios

Analista de Programacion y Promocién
de Servicios

Director/a de  Certificacion de
Personas

Analista de Certificacion de Personas
Director/a de Disefio Pedagdgico
Analista de Disefio Pedagodgico
Director/a Zonal

Analista Zonal

Equipos de Cémputo, Sistemas Informaticos del | = Sala de reuniones y Oficinas de Planta Central.
Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional,
y Office.
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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

= Acta/s de Reunién: Documento de soporte de la negociacién que se elaborara con la
contraparte, obligatoriamente se realizara con los formatos pre establecidos del SECAP;
la misma sera elaborada por el Area/s encargada/s de la negociacién o Requirente y/o
analista responsable de la reunion.

= Administrador de convenio: es el responsable de verificar el cumplimiento del
Convenio, los compromisos, la ejecucién, y de adoptar las medidas pertinentes para su
debido cumplimiento, asi como de elaborar los informes parciales y finales de ejecucion
o de renovacion de Convenios Nacionales e Internacionales, mismo que serd designado
segln el dmbito de su competencia.

= Area requirente: direccién de planta central (programacién y promocién de servicios,
certificacion de personas y disefio pedagdgico) o zonal delegada por la autoridad
competente, quien serd la encargada de la negociacion, andlisis del instrumento para
legalizar los compromisos asumidos, elaboracién de la/s Acta/s de reunidon de
negociacién para posible Convenio o acuerdos establecidos entre las partes, de la
gestidén de los documentos habilitantes, elaboracion del requerimiento de viabilidad y
brindar la informacién necesaria requerida por la Direccién de Estudios.

= Carta Compromiso para prestacion de servicios: instrumento bilateral, que se considera
un acto preparatorio para un posible contrato o Convenio Especifico, previa prestacion
de uno o varios de los servicios que presta el SECAP; este instrumento no genera

=  GPR: Gobierno por Resultados.

= SISECAP: Sistema Informatico del Servicio Ecuatoriano
de Capacitacién Profesional.
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obligacion alguna de la contraparte; sin embargo, determina compromisos entre los
suscribientes, que seran activados Unicamente luego de la suscripcién de un Convenio
Especifico.

= Comision Técnica: Seran los funcionarios técnicos responsables que trabajardn en
conjunto con el Administrador del Convenio para la correcta ejecucién del mismo. La
conformacion de esta comisién, sera mediante el acta de reunidon de negociacién para
posible Convenio, requerimiento de viabilidad o notificacion escrita por el nivel
jerarquico superior que, a criterio del Area Requirente y/o Administrador del Convenio
requiera de la asistencia técnica mencionada.

= Contraparte: Personas naturales, juridicas o entidades y/o sociedades establecidas
acorde al ordenamiento juridico ecuatoriano; de derecho privado o publico; nacionales
o extranjeras, que cooperan mediante Convenios 0 compromisos.

= Convenio Especifico: instrumento que se suscribe con personas naturales, personas
juridicas, entidades y/o sociedades establecidas acorde al ordenamiento juridico
ecuatoriano; de derecho privado o publico; nacionales o extranjeras, en el cual se crean
obligaciones puntuales, ejecutables y determinadas para el cumplimiento de los fines
establecidos en el objeto del Convenio y que ordinariamente, surgen de una Carta
Compromiso o Convenio Marco. Cuando haya la necesidad de desarrollar una actividad
especifica en un tiempo determinado, no serd necesaria la preexistencia de una Carta
Compromiso o Convenio Marco para suscribir un Convenio Especifico. EI Convenio
Especifico, podra involucrar la transferencia de recursos econémicos hacia o desde el
Servicio Ecuatoriano de Capacitacidn Profesional, para lo cual se debera observar lo

establecido en el Tarifario de Costos vigente del SECAP y lo determinado en el

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.

Direccion: Joseé Arizaga E3-24 y Londres

ook M




Servicio Ecuatoriano de Cddigo: GES-PS-02-01

Capacitacién Profesional NEGOCIACION Y SUSCRIPCION DE CONVENIOS Y/O Version: 8.0
< ACUERDOS NACIONALES E INTERNACIONALES o
Sygge) DEL ECUADOR Pagina: 10 de 21

ordenamiento juridico vigente. Se aclara que, la suscripcién de este tipo de Convenios,
no exime de ninguna forma la ejecucidn de los procesos precontractuales vy
contractuales que fueren necesarios, conforme lo previsto en la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, cuando éstos fueren aplicables.

= Convenio Internacional: instrumento que se celebra con personas naturales o juridicas
de derecho privado o publico extranjeras para aunar esfuerzos y cumplir con la misién y
objetivos institucionales del SECAP mediante el intercambio de conocimiento. El
convenio Internacional podrd asociar recursos, capacidades y competencias; asimismo,
se puede incluir el financiamiento y administracion de proyectos, asi como también
podra establecer obligaciones especificas, ejecutables y determinadas para el
cumplimiento de los fines establecidos en el objeto del convenio.

= Convenio Marco: instrumento que se suscribe con personas naturales, personas
juridicas, entidades y/o sociedades establecidas acorde al ordenamiento juridico
ecuatoriano; de derecho privado o publico; nacionales o extranjeras, mediante el cual,
se implantan los compromisos de las partes de manera general y sin erogacién de
recursos, ademas se instaura los términos y las condiciones fundamentales, que son de
cumplimiento obligatorio. Para la ejecucién de actividades puntuales y que contengan
recursos econémicos, derivadas de los compromisos establecidos en forma general en
un Convenio Marco o Carta Compromiso, se deberd obligatoriamente contar con un
Convenio Especifico. El tiempo de duracion del Convenio Marco, sera de hasta (2) dos
afios, que podrian ser renovables.

= Convenio Modificatorio o Adenda: instrumento mediante el cual se realizan

modificaciones a los Convenios Marco y/o Especificos, ya suscritos, siempre que las
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mismas, no se contrapongan al objeto del Convenio; y a la normativa legal vigente. El
objeto de un Convenio no es susceptible de ser modificado por las partes, pues ello
configuraria un nuevo Convenio.

= Delegado: Servidor al cual la Maxima Autoridad del SECAP, en el ejercicio de sus
funciones, ha trasladado alguna de las facultades y atribuciones previstas en el presente
Instructivo, mediante acto administrativo valido.

* Documentos Habilitantes: Documentacién solicitada por el Area Requirente a la
contraparte que confirme que estd habilitada legalmente para celebrar un Convenio o
compromiso.

= Ficha Técnica: documento elaborado por la Direccién de Estudios derivado del
requerimiento de viabilidad, el cual contienen datos generales de la contraparte, el tipo
de convenio o compromiso a firmar, la cobertura de ejecucidon que tendra el convenio,
las personas beneficiarias, las obligaciones de cada una de las partes, la especificacion
del representante legal, administrador del convenio y la parte técnica; y, el lugar de
suscripcion. Esta sera aprobada por la Direccién de Estudios.

= Informe de viabilidad técnico — financiero de convenio nacional (costos e ingresos):
documento de justificacion elaborado por la Direccidon de Estudios y aprobado por la
Subdireccién Técnica, mediante el cual se analizard los ingresos generales, costos
incurridos, compromisos asumidos y ambitos técnicos acorde al tarifario vigente;
determinando la aceptacién o negacion de la viabilidad de la firma de un Convenio
Especifico. Para el caso de Convenios Marco, el informe sera Unicamente técnico.
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= Informe de viabilidad de convenio internacional: documento de justificacion elaborado
por la Direccién de Estudios y aprobado por la Subdireccién Técnica, mediante el cual se
analizard los ingresos generales, costos incurridos, compromisos asumidos y ambitos
técnicos acorde al tarifario vigente; determinando la aceptacién o negacién de la
viabilidad de la firma de un Convenio Internacional.

= Memorando de Entendimiento: es la formalizacidn por escrito de un acuerdo entre dos
0 mas partes para expresar unos objetivos y lineas de actuacidn comunes. Aplicado al
ambito de la cooperacién, un memorando de entendimiento sirve para determinar las
condiciones en las que se desarrollard la ayuda y los compromisos a adquirir por cada
parte.

= Requerimiento de Viabilidad: documento elaborado por el Area Requirente vinculada a
la negociacion, la solicitud presentada por la contraparte, la necesidad institucional y
acuerdos a ejecutarse; el mismo deberd contener la informaciéon necesaria de la
contraparte, acuerdos y asignacidn de recursos de ser el caso, para la determinacién de
la viabilidad o no de la suscripcion del Convenio o compromiso de cooperacion.
Adicionalmente se debera adjuntar los documentos habilitantes de la contraparte para
ser analizados, revisados, negados o aprobados por la Direccién de Estudios.
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4. POLITICAS

7.

El Area Requirente, solicitara a la Direccién de Estudios la elaboracién de la Carta Compromiso de
Prestacion de Servicios Anexo 1 de acuerdo al formato establecido, el cual debe ser revisado por
la Direccién de Asesoria Juridica y firmado por la Maxima Autoridad del SECAP o su delegado.

Una vez firmada la Carta de Compromiso, la Mdxima Autoridad del SECAP o su delegado la
remitira al Area Requirente; quien serd la responsable del archivo y velar el cumplimiento de los
acuerdos establecidos en la misma.

La Direccion Ejecutiva delegard a la Direccién de planta central (programacién y promocion de

servicios, certificacion de personas y disefio pedagdgico) o Zonal correspondiente; para realizar
las mesas técnicas y el requerimiento de viabilidad, en caso de recibir un oficio o firmar una carta
de compromiso con una entidad nacional para la suscripcién de un posible convenio.

La Direccion Ejecutiva delegara a la Direccidn de Estudios; para realizar las mesas técnicas y el
informe de viabilidad de convenio internacional, en caso de recibir un oficio o firmar una carta de
compromiso con una entidad internacional para la suscripcién de un posible convenio.

El drea requirente (Direccién de programacion y promocion de servicios, de certificacion de
personas, disefio pedagdgico o Zonal) serd la encargada de la negociacidn, analisis de un contrato
o convenio nacional, de la gestién de los documentos habilitantes, elaboracion de propuesta de
convenio nacional mediante el requerimiento de viabilidad de acuerdo al formato establecido; v,
brindar la informacion necesaria requerida por la Direccién de Estudios.

La Direccién de Estudios serd la encargada de la negociacidén, andlisis de un convenio
internacional, de la gestion de los documentos habilitantes, elaboracion de propuesta de
convenio internacional mediante el informe de viabilidad de convenio internacional de acuerdo al
formato establecido; y, brindar la informacién necesaria requerida por la Direccidon de Asesoria
Juridica.

Los documentos habilitantes para el caso de Convenios Marco, Nacional o Internacional, se

requiere:

e Paralas personas juridicas, entidades y/o sociedades establecidas acorde el ordenamiento
juridico ecuatoriano, sean de derecho privado o publico, presentar el Instrumento de su
creacion (apostillado de ser el caso);

e Copia o certificado electrénico del Registro Unico de Contribuyentes RUC (Convenios
Nacionales);

e (Copia o certificado de la situacion de actividades econdmicas de la institucidn,
debidamente apostillado (Convenios Internacionales);

e Nombramiento del representante, poder general/especial o documento que certifique su
capacidad legal para suscribir; (apostillado de ser el caso);

e Para el caso de personas naturales y/o juridicas, copia de cédula y papeleta de votacién
del representante, mandatario o delegado, o copia del pasaporte segun corresponda
(apostillado de ser el caso);

e Requerimiento de viabilidad;

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucién.
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e Informe de viabilidad;
e Ficha Técnica; vy,
e Oficio de solicitud de Convenio (de ser el caso).

e En caso de que el documento original fuese emitido en un idioma distinto al espafiol -
castellano, éste debera ser traducido por un profesional autorizado.

e La apostilla de los documentos, no sera necesaria en caso de las personas naturales,
instituciones publicas o privadas, que se encuentren certificadas y/o acreditadas por el
ente rector de la politica internacional - Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana, para ejercer sus actividades y/o funciones dentro del territorio ecuatoriano, asi
mismo, de las organizaciones, tratados y/o instrumentos internacionales de los cuales el
Ecuador es miembro o adherente; para lo cual, en caso de ser necesario, se solicitard a
este mencionado Ministerio la certificacidn pertinente.

8. Los documentos habilitantes para el caso de Convenios Especificos Nacionales, se requiere:

e Instrumento constitutivo o estatuto vigente, legalmente registrados, tratdndose de
personas juridicas de derecho privado, si se trata de personas juridicas de derecho
publico, el acto normativo de su creacion e indicacién del Registro Oficial en el cual fue
promulgado;

e Nombramiento del Representante Legal, poder general/especial o documento que
certifique su capacidad legal para suscribir;

e Para el caso de personas naturales y/o juridicas, copia de cédula y papeleta de votacion
del representante legal, mandatario o delegado;

e Copia o certificado electrénico del Registro Unico de Contribuyentes RUC;

e Documento donde la maxima autoridad o su delegado aprueba la exoneracion, gratuidad
o descuento debidamente justificado, de ser el caso;

e Pronunciamiento de la Direccidon Administrativa, de la Coordinacion Administrativa
Financiera; de la Direccion de Planificacién; de Gestidn Estratégica (en caso de requerirse
apertura de centros operativos); y/o, de la Direccion de Administracion de Talento
Humano (en caso de movilizacion de personal), siempre que exista intervencién de los
mencionados factores para la firma de un Convenio.

e Delegacion para la firma de un Convenio por parte de la maxima autoridad, (de ser el
caso);

e Certificacién Presupuestaria y/o Partida Presupuestaria, (de ser el caso);

e Acta/s de reunion de negociacion para posible Convenio;

e Oficio de solicitud de Convenio, (de ser el caso);

e Carta Compromiso, (de ser el caso);

e Requerimiento de viabilidad;

e Informe de viabilidad; vy,

e Ficha Técnica.
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Los documentos habilitantes en caso de Convenios Especificos Internacionales se requieren:

NOTA:

Instrumento constitutivo en el cual fue promulgada la institucién, debidamente
apostillado;

Nombramiento del Representante Legal, poder general/especial o documento que
certifique su capacidad legal para suscribir Convenios, debidamente apostillado;

Para el caso de personas naturales y/o juridicas, copia del pasaporte del representante
legal, mandatario o delegado debidamente apostillado;

Copia o certificado de la situacion de actividades econdmicas de la institucién,
debidamente apostillado;

Documento que garantice el funcionamiento y cumplimiento de sus obligaciones
econdmicas o fiscales, debidamente apostillado (en caso de instituciones privadas);
Certificacidn Presupuestaria, Partida Presupuestaria y/o documento que garantice el
cumplimiento de las obligaciones econdmicas asumidas, debidamente apostillado (en
caso de instituciones publicas);

Acta/s de reunidn de negociacion para posible Convenio;

Informe de viabilidad de convenio internacional; y,

Ficha Técnica.

En caso de que el documento original fuese emitido en un idioma distinto al espafiol -
castellano, éste deberd ser traducido por un profesional autorizado.

La apostilla de los documentos, no sera necesaria en caso de las personas naturales,
instituciones publicas o privadas, se encuentren certificadas y/o acreditadas por el ente
rector de la politica internacional - Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana, para ejercer sus actividades y/o funciones dentro del territorio ecuatoriano; asi
mismo, de las organizaciones, tratados y/o instrumentos internacionales de los cuales el
Ecuador es miembro o adherente; para lo cual, en caso de ser necesario, se solicitara a
este mencionado Ministerio la certificacidn pertinente.

La Direccidon de Estudios sera responsable de la determinacidon de la viabilidad técnica y financiera

previa a la suscripcion del convenio nacional; mediante el informe de viabilidad técnico -

financiero de acuerdo al formato establecido.

La Subdireccién Técnica sera responsable de la aprobacién del informe de viabilidad técnico -

financiero de acuerdo al formato establecido.

La Direccidn de Estudios serd responsable del andlisis técnico; y, sustento previo a la suscripcién

del convenio internacional; mediante el informe de viabilidad de convenio internacional de

acuerdo al formato establecido.

Se podra realizar la suscripcidon de convenios nacionales, siempre que se encuentre dentro del

marco de los siguientes propdsitos:

a)

Desarrollar competencias, conocimientos, habilidades y destrezas de los ecuatorianos a
través de procesos de capacitacion.
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b) Certificacion de competencias laborales.
c) Establecer relaciones de cooperacién académica y técnica que se conviertan en una base
para el cumplimiento de la misién del SECAP.
Se podra realizar la suscripcidon de convenios internacionales, siempre que se encuentre dentro
del marco de los siguientes propdsitos:
a) Desarrollar competencias, conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores del
SECAP para el cumplimiento de la misidn del SECAP.
b) Transferencia de conocimientos.
c) Establecer relaciones de cooperacién académica y técnica que se conviertan en una base
para el cumplimiento de la misién del SECAP.
La Direccién de Estudios elaborara el informe técnico — financiero de convenio nacional, el
informe de viabilidad de convenio internacional y la ficha técnica correspondiente, para convenios
nacionales e internacionales, en concordancia con la Resolucién Interna para establecer los
valores por los Servicios Institucionales de Capacitacion y certificacion (Tarifario vigente).
La Direccién de Estudios solicitara a la Direccidn de Asesoria Juridica, la elaboracidn del respectivo
Convenio adjuntando los documentos habilitantes, Informe de Viabilidad Técnico — Financiero o el
Informe de viabilidad de convenio internacional; que identifiquen a la contraparte y justifique la
suscripcion del Convenio.
La Direccion de Asesoria Juridica, sera la responsable de los archivos fisicos y/o digitales de los
convenios vigentes, ejecutados y finiquitados con sus respectivos respaldos; y, sera la responsable
de mantener un archivo que servird como fuente de informacién, de existir un requerimiento de
cualquier area del SECAP u otra entidad de control.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
Receptar ) . El Area requirente/Direccién Ejecutiva recepta el
. Area requirente / requerimiento con la propuesta de suscripcidn de un
1. requerimiento de . L . . i . ) .
. . Direccion Ejecutiva convenio, donde se manifieste el interés y necesidad de la
posible convenio S
suscripcion.
) . , . En caso de ser Entidad Nacional, ir a la actividad 3
2. ¢Tipo de entidad? Area requirente . . . .
En caso de ser Entidad Internacional, ir a la actividad 13
El Area requirente coordinard y realizara reuniones técnicas
necesarias entre la contraparte; la Subdireccion Técnica; el
area requirente encargada del acercamiento y posible
Coordinar y realizar ) ' Admlmstrador.del .C,onvenlo (D!recuon de .Planta Centrél o
3. ] L. Area requirente Zonal); vy, la Direccién de Estudios, con el fin de determinar
reuniones técnicas - . . .
los términos, obligaciones, compromisos y condiciones
asumidas para el posible Convenio, de acuerdo a la
planificacidn, procedimientos y normativa vigente del SECAP
que se detallard en el Acta de Reunidon GES-PS-02-01-FORO1.
¢éTipo de . , En caso de ser contrato, FIN PROCESO.
4. . Area requirente o =
requerimiento? En caso de ser convenio, ir a la actividad No. 5
Elaborar y remitir
requerimiento de El drea requirente gestiona los documentos habilitantes,
5. viabilidad y Area requirente elabora el requerimiento de viabilidad GES-PS-02-01-FORO02.
documentos y remite por escrito a la Direccidn de Estudios.
habilitantes
Receptar y reasignar El/la Director/a de Estudios una vez receptado el
requerimiento de requerimiento de viabilidad y documentos habilitantes
6. viabilidad y Director/a de Estudios | reasigna al Analista de Estudios para andlisis técnico
documentos financiero.
habilitantes Tiempo: 1 hora
El/la Analista de Estudios analiza la documentacion
habilitante; y, posteriormente, elabora el Informe de
Viabilidad Técnico - Financiero (Costos e Ingresos) GES-PS-02-
. 01-FORO3, en el cual detallara el andlisis y la justificacion de
Elaborar informe de o va del o de viabilidad: el
N I . . aceptacion o negativa del requerimiento de viabilidad; e
7. viabilidad técnico - Analista de Estudios ) P . g d o
. . mismo, sera realizado de acuerdo a los objetivos, a la parte
financiero o ) T
técnica, a la planificacion, al presupuesto institucional; y, a la
normativa vigente del SECAP, el mismo que sera enviado al
Director/a de Estudios para revision y aprobacion.
Tiempo: 16 horas
. . En el caso de No, ir a la actividad 8.1
8. éInforme Correcto? Director/a de Estudios o o
En el caso de Si, ir a la actividad 9
. . . . El/la Director/a de Estudios solicita correcciones al informe
8.1. Solicitar correcciones | Director/a de Estudios .
presentado, regresa a la actividad 7.
9. Revisar y suscribir Director/a de Estudios | El/la Director/a de Estudios revisa y suscribe el Informe de
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N2 Actividad Responsable Descripcion
informe de viabilidad Viabilidad Técnico - Financiero (Costos e Ingresos) y reasigna
técnico - financiero el/la Subdirector/a Técnico/a para revision y aprobacion.
Tiempo: 8 horas
Subdirector/a En el caso de No, ir a la actividad 10.1
10. éInforme Correcto? L. o .
Técnico/a En el caso de Si, ir a la actividad 11
o ) Subdirector/a El/la Subdirector/a Técnico/a solicita correcciones al informe
10.1 Solicitar correcciones L .
Técnico/a presentado, regresa a la actividad 8.1.
El/la Subdirector/a Técnico/a revisa y aprueba el Informe de
Revisar y aprobar . Viabilidad Técnico - Financiero (Costos e Ingresos) y reasigna
) . Subdirector/a ) ) .
11. informe de viabilidad Técnico/ el/la Director/a de Estudios para contestacién del
écnico/a
técnico - financiero requerimiento.
Tiempo: 8 horas
¢El requerimiento es . . En caso de No, ir a la actividad No. 12.1
12. ) Director/a de Estudios o o
Viable? En caso de Si, ir a la actividad No. 21
El/la Director/a de Estudios, pondra en conocimiento del area
. requirente la justificacion mediante el Informe de Viabilidad
Informar la negativa Té ; | el |
e . . écnico - Financiero; para lo cual, el area requirente realizara
12.1. | del requerimiento de | Director/a de Estudios ] ] P g
viabilidad las acciones pertinentes con la contraparte, para una nueva
propuesta de negociacion o finalizar los acercamientos.
Tiempo: 1 hora
¢Actualizacion de . . En caso de Si, ir a la actividad No. 3
12.2. L Area requirente .
requerimiento? En caso de No, Fin del subproceso.
En caso de entidad Internacional:
El/la Analista de Estudios coordinar y realizar reuniones
técnicas en base al oficio de la contraparte internacional, con
el representante del Ministerio de Relaciones Exteriores vy
Coordinary realizar Movilidad Humana, las Direcciones pertinentes del SECAP y la
13. i y . Analista de Estudios ’ P ) y.
reuniones técnicas contraparte; para tratar temas como: objeto de convenio,
obligaciones, responsabilidades, involucrados,
financiamiento, propuesta de administradores, cumplimiento
con la normativa vigente.
Tiempo: 80 horas
. . . En caso de Si, ir a la actividad No. 15
14. ¢Existe acuerdo? Director/a de Estudios .
En caso de No, Fin subproceso.
El/la Analista de Estudios gestiona los documentos
habilitantes y elabora el informe de viabilidad de convenio
. internacional GES-PS-02-01-FOR04, en el cual detalla el
Elaborar informe de e e, . .
o analisis, la justificacién y la necesidad institucional del
viabilidad de . . . . i . o
15. . Analista de Estudios convenio; el mismo, sera realizado de acuerdo a los objetivos,
convenio
. . a la parte técnica, a la planificacion, al presupuesto
internacional L . . .
institucional; y, a la normativa vigente del SECAP; el mismo
que sera enviado al Director/a de Estudios para revision y
suscripcion.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
Tiempo: 16 horas
. . En el caso de No, ir a la actividad 16.1
16. éInforme Correcto? Director/a de Estudios o o
En el caso de Si, ir a la actividad 17
El/la Director/a de Estudios solicita las correcciones al
. . . . informe de viabilidad de convenio internacional, regresa a la
16.1. | Solicitar correcciones | Director/a de Estudios o 8
actividad 15.
Tiempo: 2 horas
El/la Director/a de Estudios firma el informe de viabilidad de
. . . . convenio internacional y envia al Subdirector/a Técnico/a
17. Firmar y enviar Director/a de Estudios B y / /
para aprobacién.
Tiempo: 30 minutos
Revisar y aprobar
informe de viabilidad Subdirector/a E.I/Ia. §ubd|rector/a T.ecplco/a r(?wsa y aprueba el |nform§ de
18. de convenio Técnico/a viabilidad de convenio internacional, de acuerdo a necesidad
) ) institucional; y, a la normativa vigente del SECAP.
internacional
¢Aprueba el informe
19 de viabilidad de Subdirector/a En caso de NO, ir a la actividad No. 19.1
' convenio Técnico/a En caso de Sl, ir a la actividad No. 20
internacional?
N . Subdirector/a El/la .Subdlrector/a. Tecmco/a solicita a. eI./.Ia Director/a c?e
19.1. Solicitar correcciones .. Estudios las correcciones al informe de viabilidad de convenio
Técnico/a . . L
internacional, regresa a la actividad 16.1.
El/la Analista de Estudios elabora la ficha técnica GES-PS-02-
. 01-FOR05, de acuerdo al requerimiento de viabilidad
Elaborar Ficha . . ] ) ) o .
20. Técnica Analista de Estudios (Convenios Nacionales) o al informe de viabilidad de convenio
internacional, y envia para revision del Director/a de Estudios.
Tiempo: 8 horas
éFicha Técnica . . Enel de No, iral tividad 21.1
21. Director/a de Estudios nelcasode .O_ rata ac. IYI @
Correcta? En el caso de Si, ir a la actividad 22
El/la Director/a de Estudios solicita las correcciones a la Ficha
21.1. | Solicitar correcciones | Director/a de Estudios | técnicay regresa a la actividad 20.
Tiempo: 1 hora
El/la Director/a de Estudios remite a la Direccion de Asesoria
Solicitar elaboracion Juridica los documentos habilitantes, el informe de viabilidad
22. de borrador de Director/a de Estudios | técnico — financiero o el informe de viabilidad de convenio
convenio internacional; para la elaboracidon del borrador de convenio.
Tiempo: 1 hora
La Direccidon de Asesoria Juridica la Direccién de Asesoria
23 Elaborar y remitir Direccion de Asesoria | juridica remitird el borrador de convenio Anexo 2 a la
' borrador de convenio Juridica Subdireccién Técnica con copia a la Direccion Ejecutiva, para
su aprobacidn y continuar con la gestidn de la suscripcion.
) , Subdirector/a En el caso de No, ir a la actividad 24.1.
24, éConvenio correcto? .. o o
Técnico/a En el caso de Si, ir a la actividad 25.
Subdirector/a i Acni ici i
241 Solicitar correcciones dire / El/la ?ubdlrector/a Técnico/a solicita correcciones al
Técnico/a convenio.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
242 {Responsable de la Subdirector/a Direccién de Asesoria Juridica ir a la actividad 23.
' correccion? Técnico/a Area requirente, ir a la actividad 3.
25 Remitir convenio Subdirector/a El/la Subdirector/a Técnico/a coordinara la suscripcién del
' para la suscripcion Técnico/a convenio con el/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado
N ' Director/a Ejecutivo/a El/la I?|rector/a .Ejecutlvo/a. o su delegado .suscrlbe el
26. Suscribir el convenio convenio y remite a la Direccion de Estudios para la
o su delegado s
socializacidn.
El/la Director/a de Estudios una vez recibido el convenio
suscrito, socializa y notifica el documento a la Direccion de
Asesoria Juridica, Direccién de Planificacién y Gestion
L . . . Estratégica, Administrador del Convenio y la Contraparte.

27. Socializar convenio Director/a de Estudios g y P
Continua el subproceso Seguimiento de la Ejecucion y cierre
de Convenios Nacionales e Internacionales.

Tiempo: 1 hora
El/la Analista de Estudios registra el convenio en el sistema
Registrar y archivar SISECAP archiva en el repositorio de la Direccién de
28. 8 y . Analista de Estudios ¥ P
convenio Estudios.
Tiempo: 1:30 horas
Fin
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