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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 Creacion del Subproceso. Dic/2022
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

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

Objetivo Analizar los valores de los servicios institucionales que brinda el SECAP con la finalidad de ratificarlos o modificarlos.

Responsable Director/a de Estudios

El procedimiento inicia con la disposicion de la elaboracién de los informes de costos de capacitacidn y certificacién por competencias laborales, por
parte de la Subdireccidon Técnica; vy, finaliza con la socializaciéon a nivel nacional de los informes de costos de capacitacién y certificacion por

Alcance competencias laborales aprobados por parte de la Subdireccidn Técnica, o la socializacién de la resolucidn de los valores de los servicios institucionales
suscrita por parte de la Direccion Ejecutiva.
SRR Memorandf) remitido por la Subdireccidon Técnica con disposicion de la elaboracion de los informes de costos de capacitacion y certificacion por
competencias laborales.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios
e Direccidn Ejecutiva ¢ Informacién de e Ratificacién o ¢ Informe de costos de e Direccién Ejecutiva
e  Subdireccion Técnica ejecucion de los Modificacion de capacitacion e  Subdireccion Técnica
e Direccion de servicios Valores de los ¢ Informe de costos de e Direcciones Nacionales
Planificacion y Gestion | ¢  Informacién estadistica |:> Servicios |:> certificacién por e Direcciones Zonales
Estratégica de fuentes oficiales Institucionales competencias laborales
e Direcciones Zonales e Metodologia para

analisis de costos de
capacitacion

e Metodologia para el
analisis de costos de
certificacion por
competencias laborales
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable Registros

e  Constitucion de la Republica del Ecuador e Anexo 1: Informe de costos de capacitacién

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidon Publica e Anexo 2: Informe de costos de certificacion por competencias
e Normativa del Procedimiento para la Aprobacion de Tasas por Venta de Bienes, Prestacion laborales

de Servicios Publicos, Cobro con Facturacion Electrdnica y su Registro.

e  Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos del Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional.

e Resolucion Interna para establecer los valores por los Servicios Institucionales de
Capacitacion y certificacidon por competencias laborales (Tarifario vigente).

e Resoluciones relacionadas con el subproceso.

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
elaboracion de metodologias, estudios e informes planificados, .
. § (. P - 100% Bimestral
. conforme a lo estipulado en el Estatuto Organico de Gestion
Porcentaje de .
todoloai tudi Organizacional por Procesos.
metodologias, estudios e 7 p z
. & Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
informes referentes al
servicio de capacitacion (Numero de metodologias, estudios e informes
elaborados referentes al servicio de capacitacion elaborados /
. , . . 100% GPR
Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de capacitacién planificados) *100
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Porcentaje de Este indicador mide el porcentaje de cumplimiento en la
metodologias, estudios e elaboracion de metodologias, estudios e informes planificados, .
. . .. . 100% Trimestral
informes referentes al conforme a lo estipulado en el Estatuto Organico de Gestién
servicio de certificacion Organizacional por Procesos.
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elaborados Método de Célculo Linea Base Fuente de medicién

(Numero de metodologias, estudios e informes
referentes al servicio de certificaciéon elaborados /

Numero de metodologias, estudios e informes 100% GPR
referentes al servicio de certificacion planificados) *100
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
=  Subdirector Técnico
=  Director de Estudios =  Equipos de Cébmputo =  Oficinas de Planta Central.
= Analista de Estudios =  SISECAP
= Director Programacion y Promocién de Servicios
=  Director de Certificacion 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 Informe de Costos de Capacitacion: Documento elaborado por la Direccién de Estudios y aprobado por la | ¢ GPR: Gobierno por Resultados.
Subdireccién Técnica, que contiene el andlisis y el cdlculo de las tarifas del servicio de capacitacién a nivel
nacional para el afio siguiente. e SISECAP: Sistema Informdtico del Servicio

Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.

e Informe de Costos de Certificacion por Competencias Laborales: Documento elaborado por la Direccién de
Estudios y aprobado por la Subdireccién Técnica, que contiene el analisis y el calculo de las tarifas del
servicio de certificacion para el afo siguiente.
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4. POLITICAS

1. Los Informes de Costos de Capacitacion y Certificacién por Competencias Laborales se desarrollaran de
manera exclusiva con base en fuentes de informacidn de caracter oficial.

2. La Direccidn de Programacion y Promocién de Servicios, la Direccién de Certificacién de Personas vy las
Direcciones Zonales, seran las responsables de la debida aplicacidon de la Resolucion de los valores de los
servicios institucionales del SECAP.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Actividad Responsable Descripcion
Disponer la elaboracion Mediante memorando la Subdireccién Técnica dispone a la
1 de los informes de | Subdirector Direcciéon de Estudios, conforme a sus atribuciones, la
) costos de los servicios | Técnico elaboraciéon de informes de costos de capacitacién y
institucionales certificacion por competencias laborales.

Mediante memorando el Director de Estudios emite
directrices generales para la elaboracion de los informes de

Emitir directrices para la costos de capacitacion y certificacion por competencias
) elaboracidon de informes | Director/a de laborales. Dentro de las directrices emitidas deberan incluirse
) de costos de los servicios | Estudios el equipo de trabajo responsable de la elaboracion de la
institucionales metodologia, elaboracién de los informes 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 . analiza la informacién de fuentes oficiales, requerida como
. ., Analista(s) de . ., .
3. informacién de fuentes Estudios insumo para la elaboracién de los informes de costos de los
oficiales servicios institucionales.

Tiempo: 80 horas (10 dias laborables)

El equipo de analistas de la Direcciéon de Estudios elabora los
informes de costos de capacitacion y certificacion por
Analista(s) de competencias laborales acorde a las metodologias aprobadas
Estudios y remite para revision del Director/a de Estudios.

Elaborar los informes de
4, costos de los servicios
institucionales

Tiempo: 240 horas (30 dias laborables)
El Director de Estudios revisa los informes de costos de

Revisar los informes de Director/a de capacitacion y certificacién por competencias laborales con
5. costos de los servicios Estudios todos los documentos de respaldo (normativa, hojas de
institucionales calculo, investigaciones, actas de reunidn, etc.).
Tiempo: 8 horas (1 dia laborable)
51 s Existen correcciones? Direct.or/a de En el caso de S| exisjcir,. ir.a la activ.id.ad 4,
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
Remitir los informes de Director/a de informes de costos de capacitacion vy certificacion por
6. costos de los servicios Estudios competencias laborales elaborados para que realicen su
para retroalimentacion retroalimentacion mediante informe  técnico de

observaciones.

Tiempo: 2 horas

Las Direcciones Nacionales y Zonales elaboran y remiten a
través de memorando su retroalimentacion mediante

Elaborar y remitir | Direcciones

7. informe  técnico  de | Nacionalesy . L. .
observaciones. Zonales informe técnico de observaciones.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
El equipo de analistas de la Direccion de Estudios revisa los
Revisar los informes Analista(s) de informes de observaciones remitidos por las Direcciones
8. técnicos de Estudios Nacionales y Zonales e incorporara aquellas observaciones
observaciones gue sean consideradas pertinentes.
Tiempo: 80 horas (10 dias laborables)
Realizar ajustes a los Analista(s) de El equipo de analistas de la Direccidon de Estudios procede a
9. informes de costos de . realizar los ajustes a los informes de costos de capacitacion y
los servicios Estudios certificacion por competencias laborales acorde a las
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Ne Actividad Responsable Descripcion
observaciones presentadas por las Direcciones Nacionales
y/o Zonales que fueron consideradas pertinentes, y remite
para revision del Director/a de Estudios.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
El Director de Estudios revisa mediante correo electrénico al
Revisar los informes de Director/a de Director de Estudios los informes de costos de capacitacién y

10. costos de los servicios Estudios certificacion por competencias laborales validados con todos

institucionales validados los documentos de respaldo.

Tiempo: 2 horas
101 | éExisten correcciones? Director/a de En el caso de Sl existir, ir a la actividad 9.
Estudios En el caso de NO existir, ir a la actividad 11.
. . Mediante memorando el Director de Estudios remite a la
Remitir los informes de . O . s
. . Subdireccién Técnica los informes de costos de capacitacién y

costos de los servicios | Director/a de e . .

11. e . certificacién por competencias laborales validados para su

institucionales para | Estudios 9
-, aprobacién.
aprobacidn. .
Tiempo: 2 horas
Revisar los informes de Subdirector La Subdireccion Técnica procede con la revision de los
12. costos de los servicios Técnico informes de costos de capacitacion y certificacién por
institucionales validados competencias laborales validados.
121 : Existen correcciones? Subdirector En el caso de Sl existir, ir a la actividad 13.
1. ¢ H , . e . P
Técnico En el caso de NO existir, ir a la actividad 15.
El equipo de analistas de la Direccion de Estudios procede a
Realizar ajustes a los realizar los ajustes a los informes de costos de capacitacion y
13 informes de costos de | Analista(s) de certificacion por competencias laborales acorde a las
’ los servicios | Estudios observaciones realizadas por la Subdireccion Técnica y remite
institucionales mediante correo electronico al Director de Estudios.
Tiempo: 40 horas (5 dias laborables)
Mediante memorando el Director de Estudios remite a la
Remitir los informes de Subdirecciéon Técnica los informes de costos de capacitacién y
14 costos de los servicios | Director/a de certificacidon por competencias laborales finales suscritos,
' institucionales para | Estudios para su aprobacién con todos los documentos que respalden
aprobacién todas las validaciones y ajustes realizados.
Tiempo: 2 horas
Aprobar los informes de . Mediante memorando la Subdireccién Técnica aprueba,
. Subdirector L .

15. costos de los servicios Técnico conforme a sus atribuciones, los informes de costos de
institucionales capacitacion y certificacién por competencias laborales.
¢Modificacidon de tarifas . L e -

. Subdirector En el caso de Sl existir modificacion, ir a la actividad 17.
15.1. | de los servicios .. i e .
L Técnico En el caso de NO existir modificacion, ir a la actividad 16.
institucionales?
Mediante memorando la Subdireccién Técnica socializa a la
o . Direccidon de Estudios, conforme a sus atribuciones, la
Socializar los informes . ., . s
. Subdirector elaboracion de los informes de costos de capacitacion y
16. de costos de los servicios .. i .
. Técnico certificacion por competencias laborales.
institucionales.
Fin del Subproceso.
. . Mediante memorando la Subdirecciéon Técnica dispone a la
Disponer la elaboraciéon . . , . . . .
. Direccion de Asesoria Juridica y a la Direcciéon de Estudios,
del proyecto de | Subdirector o .
17. ., .. conforme a sus atribuciones, la elaboracién del proyecto de
resolucion de los valores | Técnico ., S
. resolucion de los valores por los servicios institucionales de
por los servicios o e .
capacitacion y certificacién por competencias laborales.
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Ne Actividad Responsable Descripcion
El equipo de analistas de la Direccidn de Asesoria Juridica y
de la Direcciéon de Estudios elaboran el proyecto de
Elaborar el proyecto de | Abogado(s) de -, S 'p 'y
., . - resolucion de los valores por los servicios institucionales de
resolucion de los valores | Asesoria Juridica s e .
18. . . capacitacion y certificacion por competencias laborales
de los servicios | Analista(s) de . ..
acorde a los informes de costos de los servicios

institucionales Estudios o

institucionales.

Tiempo: 240 horas (30 dias laborables)
Remitir el proyecto de Mediante memorando el Director de Estudios remite a la

19 resolucion de los valores | Director/a de Subdireccién Técnica el proyecto de resolucién de los valores
' de los servicios | Estudios de los servicios institucionales para su revision.
institucionales Tiempo: 2 horas
Subdirector En el caso de Sl existir, ir a la actividad 18.

19.1. | éExisten correcciones? .. e .
< Técnico En el caso de NO existir, ir a la actividad 20.

Mediante oficio el Subdirector Técnico remite al Ministerio
de Economia y Finanzas, los informes de costos y el proyecto
de resolucién de los valores de los servicios institucionales
para su revision.

Tiempo: 2 horas

El Subdirector Técnico recepta el oficio con los informes de

Remitir los informes de
costos y el proyecto de | Subdirector
resolucion de los valores | Técnico

de los servicios

20.

Receptar los informes de

21 costos v el provecto de Subdirector costos y el proyecto de resolucion de los valores de los
’ y p. y Técnico servicios institucionales del SECAP revisados por el Ministerio
resolucion revisados , .
de Economia y Finanzas.
211  Existen correcciones? Subdirector En el caso de Sl existir, ir a la actividad 13.
A ) Técnico En el caso de NO existir, ir a la actividad 22.
Remitir el proyecto de . El Subdirector Técnico remite el proyecto de resolucion de
., Subdirector R

22. resolucion de los Técnico los valores de los servicios institucionales del SECAP, al

servicios institucionales Director Ejecutivo para la suscripcion.

Suscribir 'y remitir el

., El Director Ejecutivo suscribe el proyecto de resolucion de los
proyecto de resolucidn

23. . Director Ejecutivo | valores de los servicios institucionales del SECAP, y remite al
de los servicios . , 1 e,
. Director de Asesoria Juridica para la socializacion.
institucionales
Socializar la resolucién . El Director de Asesoria Juridica socializa la resolucidn de los

.. Director de e

24. de los servicios , . valores de los servicios institucionales del SECAP, a las
o Asesoria Juridica . . .
institucionales Direcciones Nacionales y Zonales.

Fin
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