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1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA

# E Firmado el ectroni camente por:
" 13 NELSON FERNANDO
* HERRERA VALLEJO

APROBADO POR: Soc. Fernando Herrera Subdirector Técnico

Firmado el ectroni camente por
. , . . CAROLI NA RAQUEL
Lcda. Carolina Sanchez Directora de Estudios i SANCHEZ HI NQJOSA

REVISADO POR:

Director de Planificacién

Econ. Mauricio Cruz ., .
y Gestion Estratégica

w4 Sl Fi rmado el ectr oni canent e por

¥ ESTEBAN FERNANDO

Sr. Esteban Ludefia Analista de Estudios LUDENA LUZURI AGA
" Firmado el ect mente por
) . ) . JULI O HERNAN
Econ. Julio Santillan Analista de Estudios SANTI LLAN

2 NARANJ O

ELABORADO POR:

Firmado el ectréni camente por

% VI CTOR ANDRES
= CHUMANI A

Analista de Planificacion

Ing. Andrés Chumania ., L
& ! ! y Gestion Estratégica
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MEDI AVI LLA
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Analista de Planificacion
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& | v y Gestion Estratégica
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
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Tipo de _ T
Prgceso Gobernantes [ | Sustantivos | X | Adjetivos [ |
Objetivo Establecer las metas de ejecucidn correspondientes a los servicios institucionales, en funcién de las necesidades del sistema laboral.

Responsable | Director/a de Estudios

El procedimiento inicia con la disposicién de la elaboracidn de los planes nacionales de capacitacion y certificacién por competencias laborales, por
Alcance parte de la Subdireccidn Técnica y finaliza con la socializacién a nivel nacional de los planes nacionales de capacitacién y certificacion por competencias
laborales aprobados por parte de la Subdireccién Técnica.

Memorando remitido por la Subdireccién Técnica con disposicion de la elaboracion de los planes nacionales de capacitacion y certificacion por

Disparador )
competencias laborales.

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios
Direccion Ejecutiva Informacién de Elaboracion de Planes Plan Nacional de e Direccion Ejecutiva
Subdireccion Técnica ejecucion de los Nacionales de Capacitacion e  Subdireccion Técnica
Direccion de servicios Capacitacion y Plan Nacional de e Direcciones Nacionales
Planificacion y Gestion Informacién estadistica Certificacion por Certificacion e Direcciones Zonales

Estratégica
Direcciones Zonales

de fuentes oficiales
Metodologia para el
plan nacional de
capacitacion
Metodologia para el
plan nacional de
certificacion por
competencias laborales

competencias laborales
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros
e  Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos del Servicio Ecuatoriano de e Anexo 1: Plan Nacional de Capacitacidn
Capacitacion Profesional. e Anexo 2: Plan Nacional de Certificacion
e Demas Resoluciones relacionadas con el subproceso.
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
. elaboracién de me'FodoIoglas, estudios e |nforlm.es plamflca.c!os, 100% Bimestral
Porcentaje de conforme a lo estipulado en el Estatuto Organico de Gestion
metodologias, estudios e Organizacional por Procesos.
informes referentes al Método de Calculo Linea Base Fuente de medicidn
servicio de capacitacion NiUmero de metodologias, estudios e informes
elaborados referentes al servicio de capacitacion elaborados / o
Numero de metodologias, estudios e informes 0% GPR
referentes al servicio de capacitaciéon planificados
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
elaboracién de metodologias, estudios e informes planificados, .
conforme a lo estipuladg en el Estatuto Orgénico?:le Gestion 100% Trimestral
Porcentaje de Organizacional por Procesos.
metodologias, estudios e Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
informes referentes al
servicio de certificacion NiUmero de metodologias, estudios e informes
elaborados referentes al servicio de certificacién elaborados / )
Numero de metodologias, estudios e informes 0% GPR
referentes al servicio de certificacién planificados
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RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnologicos 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
e Plan Nacional de Capacitacion: Documento elaborado por la Direccidon de Estudios y aprobado por la | © GPR: Gobierno por Resultados.
Subdireccién Técnica, que contiene las metas institucionales de ejecucién del servicio de capacitacion a
nivel nacional para el afio siguiente. e SISECAP: Sistema Informatico del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.
e Plan Nacional de Certificacion por Competencias Laborales: Documento elaborado por la Direccién de
Estudios y aprobado por la Subdireccidon Técnica, que contiene las metas institucionales de ejecucion del
servicio de certificacion para el aio siguiente.
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POLITICAS

Los Planes Nacionales de Capacitacién y Certificacién por Competencias Laborales serdn elaborados en el
cuarto trimestre de cada afio.

Los Planes Nacionales de Capacitacién y Certificacién por Competencias Laborales hardn uso de manera
exclusiva de fuentes de informacién de caracter oficial.

La Direccién de Programacién y Promocidén de Servicios y las Direcciones Zonales seran las responsables de
la debida ejecucién del Plan Nacional de Capacitacion.

La Direccién de Certificacion de Personas y las Direcciones Zonales serdn las responsables de |la debida
ejecucion del Plan Nacional de Certificacién por Competencias Laborales.

En caso de que la Direccidn de Programacidn y Promocion de Servicios y/o la Direccién de Certificacion de
Personas soliciten un ajuste a las metas establecidas en los mencionados planes nacionales, la Subdireccién
Técnica dispondra a la Direccidn de Estudios realizar dicha actualizacion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N2 Actividad Responsable Descripcion

Mediante memorando la Subdireccidn Técnica dispone a la
Direccion de Estudios, conforme a sus atribuciones, la
elaboracidn de los planes nacionales capacitacion y certificacion
por competencias laborales.

Mediante memorando el Director de Estudios emite directrices
generales para la elaboracién de los planes nacionales de

Disponer la elaboracién de
1. los planes de capacitacion y | Subdirector Técnico
certificacion

Emitir directrices para la capacitacién y certificacion por competencias laborales. Dentro
2. elaboracion de los planes | Director de Estudios de las directrices emitidas deberan incluirse el equipo de trabajo
nacionales responsable de la elaboracidn de los productos y el respectivo

cronograma de trabajo.
Tiempo: 8 horas (1 dia laborable)
El equipo de analistas de la Direccion de Estudios recopila y

Recopilar y analizar . . L. - .
. . . . analiza la informacion de fuentes oficiales requerida como
3. informacion  de  fuentes | Analista(s) de Estudios . ) .
oficiales insumo para la elaboracion de los planes nacionales.
Tiempo: 80 horas (10 dias laborables)
El equipo de analistas de la Direccidon de Estudios elabora los
Elaborar los planes

planes nacionales de capacitacién y certificacién por
competencias laborales acorde a las metodologias aprobadas.
Tiempo: 240 horas (30 dias laborables)

El equipo de analistas de la Direccion de Estudios remite
mediante correo electrénico los planes nacionales de
capacitacién y certificacion por competencias laborales con

4, nacionales de capacitacion y | Analista(s) de Estudios
certificacion

Remitir los planes nacionales

> para revision Analista(s) de Estudios todos los documentos de respaldo (normativa, hojas de calculo,
investigaciones, actas de reunion, etc.)
Tiempo: 8 horas (1 dia laborable)
. . . . En el caso de Sl existir, ir a la actividad 4.
5.1 | éExisten correcciones? Director de Estudios

En el caso de NO existir, ir a la actividad 6.
Mediante memorando el Director de Estudios remite a las
Direcciones Nacionales y Zonales correspondientes los planes
nacionales de capacitacion y certificacion por competencias
laborales elaborados para que realicen su retroalimentaciéon
mediante informe técnico de observaciones.
Tiempo: 2 horas
Las Direcciones Nacionales y Zonales elaboran y remiten a
Elaborar y remitir informe | Direcciones Nacionales | través de memorando su retroalimentacién mediante informe
técnico de observaciones. y Zonales técnico de observaciones.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
El equipo de analistas de la Direccion de Estudios revisa los

. . L. informes de observaciones remitidos por las Direcciones
8. Revisar los |.nformes tecnicos Analista(s) de Estudios Nacionales y Zonales e incorporara aquellas observaciones que
de observaciones . .

sean consideradas pertinentes.

Tiempo: 80 horas (10 dias laborables)
El equipo de analistas de la Direccion de Estudios procede a
realizar los ajustes a los planes nacionales de capacitacién vy
certificacion por competencias laborales acorde a las

Remitir los planes a las
6 Direcciones Nacionales para | Director de Estudios
retroalimentacién

Realizar ajustes a los planes

9. acorde a las observaciones | Analista(s) de Estudios . . . .
observaciones presentadas por las Direcciones Nacionales y/o
presentadas . .
Zonales que fueron consideradas pertinentes.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
El equipo de analistas de la Direccion de Estudios remite
" . mediante correo electrénico al Director de Estudios los planes
Remitir los planes validados . . . s e .
10. Analista(s) de Estudios nacionales de capacitacion y certificacion por competencias

ara su revision .
P laborales validados con todos los documentos de respaldo.

Tiempo: 2 horas
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Ne Actividad Responsable Descripcion

En el caso de Sl existir, ir a la actividad 9.

En el caso de NO existir, ir a la actividad 11.

Mediante memorando el Director de Estudios remite a la
Subdireccidn Técnica los planes nacionales de capacitacién y

10.1 | ¢Existen correcciones? Director de Estudios

Remitir los planes nacionales

11. . . Director de Estudios certificacion por competencias laborales validados para su
validados para aprobacidn. L
aprobacion.
Tiempo: 2 horas
. . La Subdireccidn Técnica procede con la revision de los planes
Revisar los planes nacionales . L . S e s .
12. . Subdirector Técnico nacionales de capacitacidn y certificacion por competencias
validados .
laborales validados.
. . . - En el caso de Sl existir, ir a la actividad 13.
12.1 | éExisten correcciones? Subdirector Técnico

En el caso de NO existir, ir a la actividad 15.

El equipo de analistas de la Direccion de Estudios procede a
realizar los ajustes a los planes nacionales de capacitacion y
certificacion por competencias laborales acorde a las
observaciones realizadas por la Subdireccidon Técnica y remite
mediante correo electrdnico al Director de Estudios.

Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)

Mediante memorando el Director de Estudios remite a la
Subdireccion Técnica los planes nacionales de capacitacién y

Realizar ajustes a los planes
13. | acorde a las observaciones | Analista(s) de Estudios
realizadas y enviar

Remitir los planes nacionales . . certificacién por competencias laborales finales suscritos, para
14. - Director de Estudios L
para aprobacion su aprobacién con todos los documentos que respalden todas
las validaciones y ajustes realizados.
Tiempo: 2 horas
Aprobar los planes nacionales Mediante memorando la Subdireccion Técnica aprueba,
15. | de capacitacion y | Subdirector Técnico conforme a sus atribuciones, los planes nacionales capacitacion
certificacion y certificacion por competencias laborales.

Mediante memorando la Subdireccién Técnica socializa a la
Direccion de Estudios, conforme a sus atribuciones, la
elaboracidn de los planes nacionales capacitacion y certificacion
por competencias laborales.

Socializar los planes
16. | nacionales de capacitacién y | Subdirector Técnico
certificacion

Fin
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