Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

-v
Elx: ::.'.; 1l

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION FINANCIERA

DEVOLUCION DE DERECHOS DE CURSO

MANUAL DEL SUBPROCESQOS

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA
PROCESO: GESTION DE TESORERIA
CODIGO: GFI-PA-03-04



Servicio Ecuatoriano de
Capacitacién Profesional

DEVOLUCION DE DERECHOS DE CURSO Version: 9.0
& e

Pagina: 2 de 12

Cddigo: GFI-PA-03-04

1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA
Coordinador General
.‘F\ rmado el ectroéni canente por
APROBADO POR: Mgs. Vinicio Salazar Administrativo ROAR' S| ERRA
Financiero
Mgs. Ruth Cabezas Directora Financiera EROTH BEC BT AR
CABEZAS MUNOZ
REVISADO POR:
" Director de Planificacién
Mgs. Mauricio Cruz ., , . AR 658 A RRDRO
y Gestion Estratégica FCRUIZ JACOVE

Ing. Patricia

Tesorera General
Arboleda

ELABORADO
POR:

Ing. Gabriela
Mediavilla

¥ Fi rdo el ectr 6ni carente por

. ops .z MARI A GABRI ELA
Analista de Planificacion VEDI AVI LLA
USTAVANTE

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 Capacitacion Profesional
Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gdob.ec

Republica
__@ del Ecuador




Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GFI-PA-03-04
Capacitacién Profesional

R DEVOLUCION DE DERECHOS DE CURSO Versién: 9.0
Ry ador

Pagina: 3de 12

2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 Mejora continua del subproceso 26/02/2014

La Direccidn Financiera solicita cambio en el flujo en cuanto al
tiempo de devolucidon de derechos de cursos solicitados y el
2.0 cambio de frecuencia en el indicador 2, ademds se configurd la 23/04/2014
formula de cdlculo. Cambio en la férmula de medicidon del
segundo indicador

Modificacién de Procedimiento actividad 1, incremento de
politicas, modificacién del flujo

4.0 Redisefio completo del Subproceso (Automatizacion de Solicitud) 23/02/2015

Mediante memorando No. SECAP-DF-2016-1121-M de 29 de julio
de 2016 suscrito por la Ing. Verdnica Atapuma, solicita la
actualizacién del subproceso “Devolucion de Derechos de
cursos”.

En el punto 2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO, se mejord de la
siguiente manera: “reponer los valores en tiempos dptimos por
cursos que no se ejecutaron debido a razones imputables a la
institucién”.

En el punto 3. ALCANCE DEL SUBPROCESO, se eliminé la palabra
participantes y se reemplazé por usuario.

En el punto 5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO, se incluye al
Director Zonal y Usuario.

En el punto 7. POLITICAS, se incluyeron las siguientes:

- El Director Zonal debera remitir la documentacién fisica
habilitante (impresion de la solicitud n linea firmada, copia
simple de cuenta bancaria) a la Direccién Financiera en un plazo
méximo de 48 hora§ posterior a Ia, recepcion de la sc?licitud 05/08/2016
suscrita por el usuario. No se deberd acumular los tramites de
devolucidn por mas del tiempo establecido en este manual.

- En los tramites de devolucidn deberan adjuntar la copia simple
de la cedula Unicamente cuando el Analista Zonal no pueda
verificar en el INFODIGITAL los datos y la firma del usuario.

- La Direccidn Financiera sera responsable de procesar la solicitud
de devolucién de pagos

3.0 26/09/2014

5.0

ante la entidad competente en un lapso maximo de 15 dias a
partir de la recepcién de la documentacion fisica habilitante
usuario

- El usuario debe solicitar la devolucién de valores por derechos
de cursos en un plazo maximo de 45 dias a partir de la
reprogramacion o eliminacién de cursos. El usuario debe solicitar
la devolucion de valores por derecho de curso Unicamente en
linea a través del portal del SECAP.

- Para el caso de pagos por cursos que hayan sido realizados
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mediante dinero electrdnico, la devoluciéon por derechos de
cursos se realizard mediante transferencia a una cuenta de
ahorros o corriente del beneficiario.

En el punto 8. DOCUMENTO, se anadid la Normativa del
Ministerio de Finanzas, lo que incluye toda las leyes,
reglamentos, normas y legislacién referente al area financiera.

En el punto 10. PROCEDIMIENTO, se cambid la palabra
participante por usuario. En alguno numerales, las actividades se
mejoraron segun los lineamientos de la Direccién Financiera.

En el punto 11. DIAGRAMA DE FLUJO, debido a la mejora del
punto 10, también se mejora el flujograma.

En el punto 12. INDICADORES, el indicador “Porcentaje de
solicitudes de Devolucidon de Derechos de cursos tramitadas” es
estandar se cambid a 90%

El indicador “Tiempo de trdmite de solicitudes de Devolucion de
Derechos de Cursos” se mejord la formula a: “Promedio de dias
utilizados en el tramite”, el estandar menor o igual a 15 dias.

Se procede a realizar la depuracion de los indicadores que
constan en el Manual de Procedimiento, con la finalidad de
mejorar la calidad de informacidn que sera ingresada y reportada
en la herramienta de Gobierno por Resultados (el redisefio del
presente documento se lo realizard bajo solicitud de la Direccion
duela del procedimiento).

Se actualiza la version del Manual de procedimiento (6-7), no se

redisefio el Diagrama de Flujo (se actualizé logotipo institucional
y fecha).

En el punto 4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: se elimino al
“Director Financiero”.

6.0 En el punto 8. DOCUMENTOS: se actualizé el Estatuto Organico 31/01/2017
de Gestidn Organizacional por Procesos publicado en el Registro
Oficial N° 817 del 11 de agosto del 2016

En el punto 12. INDICADORES: se realizé el ajuste en el cuadro

de indicadores, se incrementdé y homologo los términos:
“Responsable de la medicidn, responsable del andlisis y
responsable de la aprobacion” y; se reemplaza el indicador
“Tiempo de tramites de solicitudes de Devolucién de Derechos
de Curso”, por “Porcentaje de atencion a tiempo de pedidos de
devolucidon de dinero por cursos cancelados” (este indicador
consta en la herramienta GPR), se elimina el indicador “Tiempo
de tramite de solicitudes de Devolucién de Derechos de Curso”.

7.0 No se encuentra informacidn sobre la versién 7 del subproceso.

Se incluyo en el punto 2: “Disparador, Entradas del Subproceso,
Productos/Servicios del Subproceso, Tipo de Proceso, Tipo de
Cliente Proveedores”

Se agrega un nuevo documento

8.0 03/09/2020
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Se modifica el responsable del subproceso

Se modifica y eliminan dos Politicas

Se modifica las definiciones del Subproceso

Se modifica las actividades del subproceso

Se actualiza la hoja membretada y logotipo institucional

Se agrega tiempo en horas de las actividades

Se actualiza el Flujograma y se cambia la version de 5 a versién 6
Se actualiza la versidn del proceso de la 7 a la versién 8.

Se actualiza el nombre del proceso en base al estatuto.

Actualizacién del subproceso al nuevo formato de manual
9.0 aprobado por el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Ago/2023
Desarrollo Institucional el 07 de julio de 2022.
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Tipo de . __
Przceso Gobernantes | | Sustantivos | | Adjetivos [ X |
Objetivo Gestionar el tramite de devolucion de derechos de curso con la finalidad de reponer los valores en tiempos éptimos por cursos que no se

ejecutan debido a razones imputables a la institucion.

Responsable | Director/a Financiero/a

El subproceso inicia cuando el usuario solicita la devolucion de derechos de curso a través de la pagina web del SECAP y finaliza con la
Alcance o . . - .
realizacion del pago en el Sistema de Administracion Financiera del MEF.

Disparador Solicitud del participante en el sistema a la Direccidon Zonal

Proveedores Entradas |:> Subproceso |:> Salidas Usuarios/as
= Usuarios = Solicitud de devolucion = Devolucion de = CUR Contable = Usuarios
de valores Derechos  de

= Direcciones Zonales

C . Curso
. , . = Autorizacion Subdirector
= Subdirector Técnico

Técnico
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros
= Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas =  Formatos: N/A

= Anexo 1: Solicitud de devolucion de valores SISECAP
= |Instructivo para el registro de recaudacion y devolucién de fondos de terceros —

Ministerio de Economia y Finanzas
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= Normas de Control Interno para las Entidades y Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos; vy,
= Estatuto Orgdnico del SECAP vigente
= Directrices para procesos de devolucién de valores SECAP-SDT-2020-0259
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador nos permite medir la atencién de pedidos
de devolucién de dinero por cursos cancelados, para lo
|, d do al Id dimient
o cug , de acu.er oa mar.mua _? procedimiento 90% Mensual
. ., institucional, el tiempo de ejecucidn de este proceso es
Porcentaje de atencién a , ) , .
. ) de 15 dias. Una vez que el drea de tesoreria reciba la
tiempo de pedidos de ., )
o, . documentacidn, validada.
devolucidn de dinero por
cursos atendidos p " ; "y
Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
Ndmero de devoluciones atendidas a tiempo/NUmero de
. ., - 0% Reporte e-SIGEF
solicitudes de devolucidn recibidas * 100 ’ P
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Subdirector Técnico Software = Oficinas de Planta Central
. ) . = Utilitarios de office =  Oficinas Direcciones Zonales, Centros Operativos
n
Director Financiero = E-Sigef — Sistema Integrado de Gestién Financiera
= Sistema de Gestion Documental - Quipux
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=  Director Zonal

Hardware

=  Contador General .. .
» Equipo informatico

=  Tesorero General / Analista Financiero

= Analista Administrativo Financiero
Centro Operativo/Multiple (o quien
haga sus veces)

RIESGOS
El no contar con informacidn financiera y documentos habilitantes CAUSARIA el retraso inminente al proceso de revisidn y depuracién de cuentas contables.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
= Derechos de Curso: Valor pagado por el cual se obtiene un servicio esperado = CUR: Comprobante Unico de Registro

= E-sigef: Sistema Integrado de Gestidn Financiera.

=  GPR: Gobierno por Resultados.
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4. POLITICAS

1. Las solicitudes de devolucién de derechos de curso seran gestionadas Unicamente cuando el
curso haya sido reprogramado o eliminado por el SECAP.

2. El Director Zonal debera remitir a la Subdireccidn Técnica en un plazo maximo de 3 dias
laborables, el informe (que corrobore los acercamientos realizados al participante) y demas
documentacién habilitante validada.

3. El Director Zonal una vez que cuente con la autorizacién de la Subdireccién Técnica debera
remitir a la Direccién Financiera en un plazo maximo de 3 dias laborables, la documentacion fisica
habilitante (solicitud en linea firmada y validada, digital de cuenta bancaria, digital de cedula de
identidad, digital de depdsito o comprobante de pago del curso que se requiere la devolucion,
informe autorizado por la Subdireccién Técnica).

4. No se debera acumular los tramites de devolucién por mas del tiempo establecido en este
manual.
5. La Direccién Financiera sera responsable de procesar la solicitud de devolucion de pagos ante

la entidad competente en un lapso maximo de 15 dias a partir de la recepcion de la documentacion
habilitante del usuario, una vez que cumpla con todos los requisitos y autorizaciones establecidas.
6. El usuario debe solicitar la devolucidn de valores por derechos de cursos en un plazo maximo
de cuarenta y cinco (45) a partir de la reprogramacion o eliminacion de cursos. El usuario debe
solicitar la devolucién de valores por derecho de curso Unicamente en linea a través del portal del
SECAP.
7. Para la devolucién por derechos de cursos se realizara mediante transferencia a una cuenta
de ahorros o corriente del beneficiario, o de terceras personas previa autorizacion.
8. En los casos en que un curso ha sido reprogramado o eliminado, el ATC del Centro
Operativo/Multiple realiza acercamientos para ofertar otras opciones de capacitacion al usuario. Los
procesos de devolucién deberdn hacerse una vez que se hayan agotado todas las opciones de
promocion.
9. El Analista Administrativo Financiero Centro Operativo/Multiple o quien haga sus veces, debe
solicitar la autorizacién a la Subdireccidn Técnica, mediante memorando via Quipux, con la siguiente
documentacion:

1. Informe de la Direccién Zonal que corrobore los acercamientos y otro tipo de oferta al

participante (migracién de curso y/o modalidad virtual).

2. Comprobante de pago (legible), entregado por el participante.
10. Los procesos de devolucién de derechos de curso solicitados por razones distintas a las
mencionadas en la politica 1, serdn debidamente justificados por causa de fuerza mayor y aprobadas
Unicamente por la Subdireccién Técnica, misma que solicitara a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion la apertura del sistema.
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1.Ingresar a la Pagina
Web del SECAP y
7 realizar la sclighud de

devolucion de valores

Usuario

2.Emitir el comprobarie
de solicitud generado

por el sistema y acudir al
Centro para validadon

Salicitud de
devolucidn de walores

ativo Financiero

Centro Operativo/Miiltiple

3. Validar
comprobante de
Solicitud
=
i
4, Remitir Ia &. Remitir la
documentacian documentacian
habilitante al habilitante a la
Subdirector Técnico Direccion Financiera

DEVOLUCION DE DERECHOS DE CURSOD
Director Zonal

5. Recibir, validar

y autorizar
devolucian

Director Financiero | Subdirector Técnico

7. Recibir
documentacion, y
remitir al Tesoreno

General

Tesorero General [
Analista Financiere

8. Verificar y
validar
documentacian
recibida

Contador General

9. Realizar el control
previo y registrar la

recaudacion y
devolucion previa el
pago

10. 150licitar el pago
en el Sistema
Financiero del MEFy
registrar CUR Contable
en el SISECAP

Administracion
de Pagos

[+]
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N Actividad Responsable Descripcion
Ingresar a la Pagina Web En caso de que el usuario no acepta la oferta de servicios,
del SECAP y realizar la . debe ingresar aI_Slstema §I§ECAP a través de la Pagina Web
1. . . Usuario del SECAP y realizar la solicitud de devolucién de valores,
solicitud de devolucién de e e
para lo cual debe llenar el formulario “Solicitud de
valores devolucion de valores”.
Emitir el comprobante de
L P El usuario debe emitir el comprobante de solicitud
solicitud generado por el . . . , o,
2. . . Usuario generado por el Sistema suscrito y demds documentacion
sistema y acudir al Centro . . o
o, requerida y acudir al Centro para validacidn.
para validacion
Analista El Analista Administrativo Financiero de Centro
3 Validar comprobante de Administrativo Operativo/Multiple, debe validar el comprobante de
' Solicitud Financiero Centro | Solicitud de Derechos de Curso y demds documentacién
Operativo/Mdltiple | requerida.
El Director Zonal remite el informe (que corrobore los
Remitir la documentacién acercamientf),s rea.Iandos ?l participante) y’ 'demés
4. habilitante al Subdirector Director Zonal doclumentauon habilitante validada, en un plazo maximo de
L. 3 dias laborables.
Técnico
Tiempo: 24 horas (3 dias laborables)
El Subdirector Técnico recibe el informe, la solicitud de
devolucion de derecho de curso firmada por el usuario con
Recibir, validar y autorizar . L. los documentos habilitantes, valida, autoriza y remite a la
5. o, Subdirector Técnico ) »
devolucion Direccion Zonal.
Tiempo: 24 horas (3 dias laborables)
El Director Zonal, remite la solicitud en linea firmada y
validada, digital de cedula de identidad, digital de depdsito
Remitir la documentacion o comprobante de pago del curso que se requiere la
6. habilitante a la Direccion Director Zonal devolucién, informe autorizado por la Subdireccién Técnica
Financiera y envia mediante memorando al Director Financiero.
Tiempo: 8 horas (1 dia laborable)
El Director Financiero recibe la solicitud de devolucién de
Recibir documentacion, y derecho de curso firmada por el usuario con los
7. remitir al Tesorero Director Financiero | documentos habilitantes y remitira al Tesorero General.
General
Tiempo: 1 hora
El Tesorero General / Analista Financiero verifican y validan
la documentacién recibida, verifican la acreditacién del
Verificar y validar Tesorero General / pago en los estados de cuer.mFa del SECAP y la dlspombllld?d
8. . - . . . de recursos para la devolucidn en el Banco Central y remite
documentacion recibida Analista Financiero
al Contador General.
Tiempo: 2 dias
9. Realizar el control previo y Contador General El Contafjlor General r?al|za cFmtroI previo y rgglstra la
recaudacién y devolucién, previo al pago en el Sistema de
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N2 Actividad

Responsable

Descripcion

registrar la recaudacion y
devolucion previo el pago

Administracion Financiera del MEF.

Tiempo: 3 dias

Solicitar el pago en el
Sistema Financiero del
MEF y registrar CUR
Contable en el SISECAP

10.

Tesorero General

El Tesorero General solicita el pago en el Sistema de
Administracion Financiera del MEF y registra el CUR
Contable en el SISECAP en plazo maximo de 2 dias
laborables.

Tiempo: 2 dias

Nota: El Ministerio de Economia y Finanzas serd el
responsable de acreditar el dinero a los usuarios.

FIN DEL SUBPROCESO

Se ejecuta el Subproceso “Administracion De Pagos”

Fin
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