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1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA

GRS T Dr. Javier Anibal Director Eiecuti _
: . irector Ejecutivo B o o cctr o coment e o
Rubio Duque FJAVI ER ANIBAL”RUBI O

Director de Planificacion

REVISADO POR: Mgs. Mauricio Cruz L, L.
y Gestion Estratégica
ELABORADO Ing. Gabriela
& o Analista de Planificacion
POR: Mediavilla

2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 Creacion del subproceso Nov-2023
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . _—
Przceso Gobernantes |:| Sustantivos I:l Adjetivos E

Estructurar el Plan Estratégico de Mejora — PEM, mediante la planificacién de actividades direccionadas a la mejora del clima laboral entre
Objetivo los funcionarios del Servicio Ecuatoriano de Capacitacidon Profesional — Secap y realizar seguimiento de la ejecucion de las actividades
trimestrales del PEM con las direcciones responsables.

Responsable | Director/a de Planificacion y Gestidn Estratégica

El subproceso inicia con la recepcion de directrices para la elaboracién del PEM, emitido por el Ministerio de Trabajo y finaliza con el reporte

Alcance . . ) . .
de los informes, evidencias y resultados trimestrales en la Herramienta GPR.

Disparador Directrices del Ministerio del Trabajo

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
*  Ministerio del Trabajo Socializacién del Plan Gestiéon del Plan * Informes por | * Ministerio del Trabajo
Estratégico de Mejora por Estratégico de estrategia. Méxi Autoridad
S iora - . ; . axima Autorida
parte del Ministerio de I:> Mejora - PEM I:> Informe  final de Xi uton
. presentaciéon de
Trabajo (MDT). . .
evidencias PEM
emitido por el MDT
= Notificacién de

cumplimiento

g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable Registros
= Norma Técnica para la Implementacion de la Metodologia de Gestién del Cambio | Anexo 1: Matriz de Plan Estratégico de Mejora - PEM
Organizacional del Servicio Publico Anexo 2: Informe Estrategia 1 - Liderazgo
*  Guia Metodologia para la Gestién del Cambio Organizacional. Anexo 3: Informe Estrategia 2 - Comunicacion

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
Direccidén: José Arizaga E3-24 y Londres

Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gob.ec

& Republica

R del Ecuador




Servicio Ecuatoriano de Cddigo: GPG-PA-03-01

Capacitacion Profesional GESTION DEL PLAN ESTRATEGICO >
;- o DE MEJORA - PEM Version: 1.0
~ ' Pagina: 4 de 13
= Estatuto Organico del SECAP. Anexo 4: Informe Estrategia 3 - Induccidn-Integracion
* Reglamento para la Conformacién y Funcionamiento del Comité de Cambio y Anexo 5: Informe Estrategia 4 - Desarrollo
Cultura Organizacional del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional — Anexo 6: Informe Estrategia 5 - Gestion del Cambio
SECAP. . . L .
Nota: Estos anexos son emitidos y actualizados por el Ministerio
del Trabajo.
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
El indicador busca medir el porcentaje de avance del
cumplimiento de la ejecucidon del Plan Estratégico de
. I.Vlejf)ra, p:.:wa mcrernentar el Clllma. Laboral dg las 100% Trimestral
instituciones intervenidas con la finalidad de mejorar el
Porcentaje de desempeno de los servidores publicos y por ende la
Cumplimiento del Plan calidad en el servicio a la ciudadania.
Estratégico de Mejora Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
Ponderacién de las actividades implementadas (Matriz de ) L
calculo porcentual de evidencias) / Ponderacion total de o Inform? fma.I de present.a.uon
actividades planificadas del Plan Estratégico de Mejora 100% de evidencias PEM emitido
(100%). por el MDT
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Maxima Autoridad
* Director de Planificacion y Gestion | = Sistema de Gestién documental Quipux = Oficinas Planta Central
Estratégica = Utilitarios de Microsoft Office » Estaciones de Trabajo
= Directores Nacionales y Zonales » Computador = Sala de reuniones
* Directiva del Comité (Analista de la | * Impresora * Auditorio de Planta Central
Direccién de Administracion de Talento | * Teléfono
Humano, Analista de la Direccién de | " Internet

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

Caodigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

Teléfono: +593-2 )

w.seca

& Republica

R cel Ecuador




Servicio Ecuatoriano de Cddigo: GPG-PA-03-01

Capacitacion Profesional GESTION DEL PLAN ESTRATEGICO -
< . DE MEJORA - PEM Versién: 1.0
g Repiica.

Péagina: 5 de 13

Comunicacién Social y Analista de la
Direccién de Planificacion y Gestion
Estratégica)

= Gestores del Comité de Cambio y
Cultura Organizacional (2 funcionarios
por cada unidad)

= Analista de Ila Direccion de
Planificacién y Gestidn Estratégica.

RIESGOS
La no implementacion de procesos de mejora continua CAUSARIA la no aplicabilidad de los procesos existentes de la organizacion.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

Estrategia 1 Liderazgo: Fortalecer y complementar las destrezas gerenciales.
Estrategia 2 Comunicacion: Potencializar la comunicacion institucional interna por medios | = GPR: Gobierno por Resultados

informativos y formativos. *  MDT: Ministerio del Trabajo
Estrategia 3 Induccion e Integracion: Valorar la induccion brindada al personal y fomentar | « pgm: Plan Estratégico de Mejora

actividades de integracion. o =  SECAP: Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
Estrategia 4 Desarrollo: Generar procesos de capacitacion al personal con recursos
institucionales i facilitadores internos.

Estrategia 5 Gestion del Cambio: Planificacién y desarrollo de actividades de mejoramiento
institucional.
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4. POLITICAS

1. Laelaboracion de la Matriz PEM debe realizarse con base en los lineamientos establecidos por el Ministerio
de trabajo - MDT.

2. Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este manual deben ser
complementados o suplidos por las disposiciones emitidas por el Ministerio de Trabajo o las establecidas
en el Reglamento Interno.

3. El Comité de Cambio y Cultura Organizacional debe ser conformado por dos delegados de cada una de las
direcciones nacionales y zonales.

4. Se deberd conformar la directiva del Comité de Cambio y Cultura Organizacional, la misma contara con un
Presidente (Direccion de Administracién de Talento Humano), Tesorero (Direccién de Planificacion y
Gestion Estratégica) y Secretario (Direccion de Comunicacidn Social); quienes seran los responsables de la
elaboracién y aprobacion del PEM.

5. Se ejecutardn las actividades de acuerdo a la matriz aprobada PEM vy los responsables de la ejecucion de
las actividades son los gestores del Comité de Cambio y Cultura Organizacional.

6. Las actividades se presentaran en los formatos establecidos y emitidos por el Ministerio de Trabajo.

7. ElPresidente del Comité de Cambio y Cultura Organizacional debe dar cumplimiento a todas las actividades
a realizarse en cada trimestre.

8. La Directiva del Comité de Cambio y Cultura Organizacional en conjunto con el gestor responsable de la
actividad deberdn gestionar presupuesto para las actividades que requieran del mismo.

9. Lasecretaria es la encargada de elaborar las actas de reuniones del comité, realizar el envio a los gestores
y dar seguimiento del cumplimiento.

10. Concluida la actividad cada responsable debera elaborar el informe de la actividad y adjuntar las evidencias
segln la estrategia que le corresponda, dentro de los tres dias laborables debera enviar al Analista de la
Direccién de Planificacidn y Gestién Estratégica.

11. El Analista de la Direccion de Planificacién y Gestidn es el encargado de consolidar, validar y enviar los
informes y las evidencias al Ministerio del Trabajo, para luego subir a la herramienta GPR los resultados
obtenidos.

12. El Analista de la Direccion de Planificacién y Gestion dara seguimiento al cumplimiento del PEM.

13. Las Direcciones Administrativa, de Comunicacion Social, Administrativa de Talento Humano y de Tecnologia
de la Informacién y Comunicacién son las encargadas de dar el apoyo necesario para realizar las actividades.

14. Todos los gestores que conforman el Comité de Cambio y Cultura Organizacional deberan estar prestos
para dar el apoyo necesario, aunque la actividad no sea responsabilidad de su unidad.

15. Los gestores son responsables de activar a los miembros de cada direccidn para que participen en todas las
actividades programadas.

16. El Tesorero debera presentar anualmente un informe de ingresos y egresos.
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5. DIAGRAMAS DE FLUJO - ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE MEJORA PEM

12. Erwiar respuesta

conelnombre de los
gestores

Directores Macionales y
Zonales

6. ;Esta correcta?

1. Receptar y analizar Z.Remmrmem_c?ra'uo E‘Receptardelega_:k.)s 5.Recm|ry’re.ﬂsare|
a lineamientos del PEM de conformacion de para la conformacion Plan Estratégico de
Equipo de Trabajo del Comité Mejora

11.5olicitar delegados de
cada direccién para
conformar el Comité de
Cambio y Cultura

10. Erwiar PEM al
Ministerio del

Estratégica

Trabajo

6.1. Solicitar
correcciones

Director/a de Planificacion y Gestion

4. Efectuar Taller para 6.2 Realizar

correcciones

la Elaboracion del PEM
y enviar

Directiva del Comité de
Cambio y Cultura Organizac

7. Revisar el Plan
Estratégico de Mejora

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE MEJORA PEM

Maxima Autoridad

9. Aprobar el Plan
Estratégico de
Mejora

8. ;PEM correcto?

13. Consolidar el

listado de gestores a @
nivel nacional

Analista de Planificacion
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Director/a de Planificacion y
Gestion Estratégica

13. ;Informes

12. Revisar y
analizar informes

trimestrales

correctos?

14, Aprobar y enviar
informes trimestrales

15. Recibir y
notificar resultados
trimestrales

‘Comité de Cambio y Cultura
Organizacional

2, Mantener reunion

para revision del PEM

1.Coordinar reunion

|para revisarla matiz
PEM

Analista de Planificacion y Gestion
Estratégica

SEGUIMIENTO AL PLAN ESTRATEGICO DE MEJORA PEM

f;%

3. Erwio matriz
aprobada

f;%

4. Realizar
seguimiento de s

Gestor del Comité de Cambio y Cultura
Organizacional

6.1 Realizar reunion
de apoyo para

9, Revisar informes y
evidencias

10, ;Estén
correctos?

11. Consolidar,
elaborary remitr
informes
trimestrales

. S

16. Cargar informe
de resultados a GPR.

S

17. Archivar
informes
trimestrales

5. Revisar, analizar y
definir el desamolio
de |as actividades

|

actividades en el ejecutar la
PEM actividad
W sl

6. ;Requiere
apoyo?

7. Ejecutar la
actividad

8. Elaborar y enviar
el informe
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Ne Actividad

Responsable

Descripcion

Receptar y analizar
1. lineamientos del
PEM

Director de
Planificacién y
Gestion Estratégica

El/la Director/a de Planificacion y Gestion
Estratégica recibe y analiza los lineamientos
para la construccion del PEM, emitidos el
Ministerio delO Trabajo.

Tiempo: 30 minutos

Remitir memorando
2. de conformacion de
Equipo de Trabajo

Director de
Planificacién y
Gestion Estratégica

El/la Director/a de Planificacion y Gestion
Estratégica remite memorando solicitando la
designacién de un delegado para la
conformacion de la Directiva del Comité y para
iniciar la Elaboracién del PEM, a la Direccion de
Administracion de Talento Humano y a la
Direccién de Comunicacidn Social.

Tiempo: 30 minutos

Receptar delegados
3. para la conformacion
del Comité

Director de
Planificacién y
Gestidn Estratégica

El/la Director/a de Planificacion y Gestion
Estratégica recepta los delegados que van a
conformar la Directiva del Comité (Analista de
la Direccion de Administracién de Talento
Humano, Analista de la Direccion de
Comunicacidon Social y un Analista de la
Direccion de Planificacion y Gestidn
Estratégica) para la elaboracién del PEM.
Tiempo: 2 horas

Efectuar Taller para

La Directiva del Comité realiza un taller para la
elaboracion del PEM, de acuerdo a las

o, Directiva del directrices emitidas por el MDT y envia la

4, la Elaboracién del o, . .
) Comité propuesta para la revisiéon del Director/a de

PEMYy enviar Planificacién y Gestion Estratégica.

Tiempo: 2 horas
El/la Director/a de Planificacion y Gestion
Estratégica revisa el PEM previo a la
Recibir y revisar el Director de

aprobacion.

Gestion Estratégica

5. Plan Estratégico de Planificaciéon y En caso de estar conforme con el documento
Mejora Gestion Estratégica | € remite a la maxima autoridad para su
revision.
Tiempo: 2 horas
Director de ) o
e e En caso de NO, ir a la actividad 6.1
6. ¢Esta correcto? Planificacién y

En caso de S|, ir a la actividad 7.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
Director de El/la Director/a de Planificacion y Gestion
. . e, Estratégica solicita las correcciones al Analista
6.1. | Solicitar correcciones Planificacién y > . L,
. o de Planificacidén y Gestion Estratégica PEM.
Gestion Estratégica .
Tiempo: 1 hora
La Directiva del Comité realiza las correcciones
con base en las observaciones realizadas por
. . Directiva del el/la Director/a de Planificacion y Gestion
6.2. | Realizar correcciones . .
Comité Estratégica a la propuesta del PEM.
Regresa a la actividad 5
Tiempo: 1 horas
Revisar el Plan ZI D|rectcC>ir EJe|CUtI|YO rev!sar el PEI\./I.ZIaboradci
- . . . e acuerdo a los lineamientos emitidos por e
7. Estratégico de Director Ejecutivo .. . . P
_ Ministerio del trabajo.
Mejora Tiempo: 1 hora
. . . En caso de NO, regresar a la actividad 6.2
8. ¢PEM correcto? Director Ejecutivo g. o
En caso de SI, continuar con la actividad 9.
Aprobar el Plan El Director Ejecutivo aprueba el PEM y envia al
9. Estratégico de Director Ejecutivo | Director de Planificacion y Gestidn Estratégica.
Mejora Tiempo: 30 minutos
El Director/a de Planificacion y Gestion
Enviar PEM al Director de Estratégica remite mediante oficio al MDT, el
10. Ministerio del Planificacién y PEM aproba.do por la m?XIm_? autoridad ,a fm
. . o de que realicen la verificacion metodolégica
Trabajo Gestidn Estratégica .
correspondiente.
Tiempo: 1 hora
Solicitar delegados El Director/a de Planificacion y Gestion
de cada direccion Director de Estrlateg|.cla solicita mediante memorando la
e designacién de dos gestores de cada una de las
11. para conformar el Planificacién y . . .
o ) B o direcciones nacionales y zonales, para
Comité de Cambioy | Gestion Estratégica conformar el Comité de Cambio y Cultura.
Cultura Tiempo: 30 minutos
Los Directores Nacionales y Zonales envian
Enviar respuesta con Directores respuest.a con los nombres de los 2 delegad'o_f,
. de su unidad para que formen parte del Comité
12. el nombre de los Nacionalesy . S
de Cambio y Cultura Organizacional durante el
gestores Zonales periodo.
Tiempo: 30 minutos
El/la Analista de Planificacion y Gestion
Consolidar el listado Analista de Estratégica consolida las respuestas con la
. o s delegacion a nivel nacional de los gestores y
13. de gestores a nivel Planificacién y . . -
] . o elabora una matriz con la informacién de los
nacional Gestion Estratégica gestores por unidad.
Tiempo: 30 minutos
FIN
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Actividad

Responsable

Descripcion

Coordinar reunion
para revisar la matriz
PEM

Analista de Planificacion
y Gestidn Estratégica

El Analista de Planificacion y Gestidn
Estratégica convoca a reunidn a los gestores de
las areas para revisar la matriz PEM, sus
actividades, responsables y fechas durante el
periodo.

Tiempo: 2 horas

Mantener reunién
para revision del
PEM

Comité de Cambioy
Cultura Organizacional

El Comité de Cambio y Cultura Organizacional
mantiene reunidn para revisar la matriz PEM
actividades, responsables y fechas tentativas
para cada periodo.

Tiempo: 2 horas

Envio matriz
aprobada

Analista de Planificacion
y Gestidn Estratégica

El Analista de Planificacion y Gestidn
Estratégica envia la matriz a los miembros del
comité para la ejecucidn correspondiente.
Tiempo: 30 minutos

Realizar seguimiento
de las actividades en
el PEM

Analista de Planificacidn
y Gestidn Estratégica y
Gestor del Comité de
Cambio y Cultura
Organizacional

El Analista de Planificacion vy Gestidn
Estratégica, realiza el seguimiento con los
gestores responsables a fin de coordinar las
actividades programadas.

Tiempo: 1 hora

Revisar, analizary
definir el desarrollo
de las actividades

Gestor del Comité de
Cambio y Cultura
Organizacional

El Gestor del Comité de Cambio y Cultura
Organizacional revisa las actividades a su cargo
y analizar que soporte necesita para ejecutar la
actividad.

Tiempo: 2 horas

éRequiere apoyo?

Gestor del Comité de
Cambio y Cultura
Organizacional

En caso de Si, continua en la actividad 6.1
En caso de No, continta en la actividad 7.

6.1.

Realizar reunion de
apoyo para ejecutar
la actividad

Analista de Planificacion
y Gestidn Estratégicay
Gestor del Comité de
Cambio y Cultura
Organizacional

El/la Analista de Planificacion y Gestion
Estratégica y el/la Gestor responsable,
coordinan una reunion para activar al Comité,
a fin de organizar la ejecucioén de las tareas que
componen la actividad con el apoyo de los
miembros.

Tiempo: 2 horas
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N2 Actividad Responsable Descripcion
o El/la Gestor/a del Comité de Cambio y Cultura
Gestor del Comité de . , . L,
. L . Organizacional coordina la ejecucion de las
7. Ejecutar la actividad Cambio y Cultura . . o
o racional actividades correspondientes planificadas en el
rganizaciona
§ PEM.
El/la Gestor/a del Comité de Cambio y Cultura
Gestor del Comité de Organizacional elabora el informe con las
g Elaborary enviar el Cambio v Cultura evidencias de la actividad y remite al analista
' informe .y _ de la Direccion de Planificacién y Gestidn
Organizacional Estratégica.
Tiempo: 2 horas
El/la Analista de Planificacion y Gestion
Revisar informesy | Analista de Planificacidn Estrz.at.eglca revisa los informes y EVId.EII‘\CIaS
9. ) ) .. L. remitidas por los Gestores del Comité de
evidencias y Gestion Estratégica . o
Cambio y Cultura Organizacional.
Tiempo: 2 horas
) Analista de Planificacién | En caso de NO, ir a la actividad 8.
10. ¢Estan correctos? L, , . y o
y Gestidn Estratégica En caso de SI, continua en la actividad 11.
El Analista de Planificacion y Gestidn
Estratégica consolida los informes de las
Consolidar. elaborar actividades de cada periodo, elabora el informe
11 remitir i'nformes Analista de Planificacion | final por estrategia con sus respectivos
’ Y ) | y Gestion Estratégica | documentos verificables y remite al Director/a
trimestrales de Planificacién y Gestidon Estratégica para
aprobacion.
Tiempo: 4 hora
Revisar y analizar El Director de Planificacion y Gestidn
12 formes Director de Planificacion | Estratégica revisa los informes trimestrales por
' . | y Gestidn Estratégica | estrategia.
trimestrales Tiempo: 1 hora
Director de Planificacién | En caso de NO, ir a la actividad 11.
13. | éInformes correctos? ., , . : .
y Gestion Estratégica En caso de S|, ir a la actividad 14.
Aprobar y enviar El Director de Planificacion y Gestion
14 formes Director de Planificacion | Estratégica aprueba informe trimestral y envia
' . y Gestidn Estratégica al Ministerio del Trabajo.
trimestrales - .
Tiempo: 30 minutos
El Director de Planificacion y Gestidn
Recibir y notificar Estratégica recibe el @ Informe  final de
15 resultados Director de Planificacion | presentacién de evidencias PEM emitido por el
' i tral y Gestion Estratégica MDT y notifica a la maxima autoridad los
rimestraies resultados obtenidos.
Tiempo: 30 minutos
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16.

Cargar informe de
resultados a GPR

Analista de Planificacion
y Gestidn Estratégica

El Analista de Planificacion y Gestidn
Estratégica carga el informe de resultados del
trimestre en la herramienta GPR.

Tiempo: 30 minutos

17.

Archivar informes
trimestrales

Analista de Planificacion
y Gestidn Estratégica

El Analista de Planificacion vy Gestidn
Estratégica archiva los informes trimestrales,
evidencias y resultados en la carpeta
compartida de la Direcciéon de Planificacién y
Gestion.

Tiempo: 30 minutos

FIN
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