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Tipo de . _—
Przceso Gobernantes |:| Sustantivos Adjetivos |:|
Objetivo Ejecutar los cursos programados para dictarse en modalidad online, con la finalidad de contribuir con la formacién de la

ciudadania en general y satisfacer las necesidades de capacitacién del mercado y cumplir con las metas propuestas.

Responsable | Director/a de Capacitacion y Promocion de Servicios.

Alcance

El subproceso inicia con la programacion y finaliza con la realizacién del seguimiento a los cursos online efectivamente ejecutados
y la entrega de certificado de aprobacion o asistencia.

Disparador | Programacion de cursos.

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
* Direccién Zonal * Base de datos de los = Ejecucién  de = Reporte de | * Ciudadania en general
= Direccion de Disefio cursos online cursos online seguimiento = Direcciones de Planta
Pedagdgico programados E> E> académico Central
= Facilitador = Certificado de
= Participante aprobacion /| " Direcciones Zonales
asistencia

g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

= LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

=  Estatuto Organico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional SECAP.

=  GEP-PS-02-03-F01. Acta entrega de material didactico
= Anexo 1. Reporte de seguimiento académico (Sistema

Automatizado).

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
Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gob.ec

£ NEVD

ECUADOR

/



Servicio Ecuatoriano de

Capacitacion Profesional

W

i
L v el

REPUBLICA
DEL ECUADOR

EJECUCION DE CURSOS ONLINE

Cddigo: GPP-PS-02-05
Versién: 1.0

Pagina: 5de 11

= Reglamento de Capacitacion Profesional (Desarrollo de Competencias Laborales)
y Certificacién de personas por competencias laborales del Servicio Ecuatoriano
de Capacitacion Profesional — SECAP.

= Directrices para el desarrollo y ejecucién de procesos de capacitacion

certificados de cursos en modalidad online

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
. Este indicador mide cudntas per:sonas sg han capacitado 100% Mensual
Porcentaje de en el mes en modalidad online.
participantes capacitados Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
Modalidad online | ici [ '
( ) Numero de pa.rt.|C|pantes car.)a}utadOS (or\Ime) /Total de 0% SISECAP
participantes planificados (online ).
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el tiempo de demora en la entrega ,
. e . . 3 dias Anual
Tiempo de entrega de los de los certificados de cursos en modalidad online
certificados de cursos en Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
modalidad online ¢ i
Numero de dia laborales que tarda la entrega de los 0% SISECAP

RECURSOS

Humanos

Técnicos, Tecnoldgicos

Infraestructura

=  Analista Zonal

y Promocion de Servicios
=  Facilitador

la Zona

Director/a Zonal

=  Analista Administrativo Financiero de

»  Funcionario/a designado/a por el/la

= Sistema de Gestidon por Resultados GPR

* Analista de Direccion de Programacién | *  SISECAP

= Utilitarios de Microsoft Office
= Computador

= |mpresora

= Teléfono

= |nternet

= Oficinas de Planta Central
= Estaciones de trabajo
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RIESGOS

El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.

DICCIONARIO

Definiciones

Abreviaturas

= Participante: Es la persona que, cumpliendo con los requisitos de admisién, asisten a uno
0 mas cursos de un proceso formativo.

= Online: Un curso online es un programa de formacién que se realiza a través de internet,
sin necesidad de estar en un espacio fisico.

=  GPR: Gobierno por Resultados
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4. POLITICAS

1. Esresponsabilidad del encargado del ingreso de la programacion de cursos online, revisar en la pagina web
del SECAP la programacién que esté publicada o de ser necesario, en el sistema SISECAP la programacion
de cursos de otros centros, para que las fechas no coincidan con la propuesta de programacién que
pretende ingresar.

2. Enla modalidad online el facilitador validard la identidad de los participantes mediante la presentacién de
un documento de identificacidn, a través de la pantalla del dispositivo previo al inicio de la clase de ser
necesario.

3. La modalidad online debera considerar los siguientes aspectos:
- El facilitador debera conocer el uso de la plataforma en la cual se ejecutara el curso en modalidad en
linea.
- El facilitador debera contar con las herramientas bdsicas para la ejecucién del curso en modalidad en
linea como son: computador, internet, material didactico, plan de clases, entre otros.

4. Previo a la suscripcién del contrato las Direcciones Zonales deberan verificar que los facilitadores cuenten
con: internet y acceso a la aplicacién en la cual se ejecutaran los cursos en modalidad online habilitado,
micréfono propio del equipo o externo, audio propio del equipo o externo y demds equipos propios para
ejecutar el proceso de capacitacion.

5. Desde el momento de la promocidn del curso técnico que se vaya a ejecutar, se indique el listado de
material que se usara en el curso de tal forma que puedan realizar las practicas (por ejemplo, si es un curso
de electricidad, se requieren cables, tomas corrientes, focos, y demas herramientas, los participantes
aprenderan de lo que hace el facilitador a través de la pantalla, pero mucho mejor si ellos cuentan con el
material basico para que pueda acompafiar su aprendizaje con la practica).

6. La Direccién Zonal designard a un servidor publico del Centro Operativo o Punto de Atencidn y Servicio,
para el acompafamiento al facilitador en cada curso online, quien estard a cargo de controlar el
cumplimiento del horario de capacitacidn, solventar dudas a los facilitadores y participantes. Adicional
realizardn la apertura de la sesién en el horario establecido; y en caso de que surgiera algin problema o
evento de causa mayor y que no dependa del facilitador, comunicard a los participantes mediante el chat
creado para el efecto.

7. El servidor publico del Centro Operativo o Punto de Atencidn y Servicio designado, verificara que el
facilitador se presente en el horario establecido y en un lugar adecuado sin interrupciones externas o
internas como distractores visuales, auditivos, tecnoldgicos, entre otros.

8. El servidor publico del Centro Operativo o Punto de Atencién y Servicio designado, verificara que el
facilitador entregue (cuando sea necesario), haga uso de material didactico y mensajeria de la plataforma
durante el curso.
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9. El servidor publico del Centro Operativo o Punto de Atencidn y Servicio designado, verificara que el
facilitador mantenga un ambiente adecuado y actitud positiva durante la ejecucion del curso.

10. El servidor publico del Centro Operativo o Punto de Atencién y Servicio designado, verificara el
funcionamiento de la plataforma a utilizar, asi también, ofrecerd una comunicacién adecuada a los
participantes cuando el facilitador no se pueda conectar a las clases online, debido a fallas técnicas,
problemas con el internet, problemas con la energia eléctrica u otro que afecte al normal desempefio del
curso.

11. Los materiales e insumos didacticos deberan mantener un formato de facil acceso y sin costo para el
participante.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Programacion
de Cursos

+

1. Obtener base
de datos de los
participantes de
los cursos online

2. Crear chat
grupal

Analista de Direccion Zonal

3. Crear reunion
en plataforma

dispuesta por el
SECAP

4, Iniciar
reuniomn y grabar
las clases

E. Registrar
asistencia de

participantes en
linea

9. Realizar

seguimiento
académico

EJECUCION DE CURSOS ONLINE

Facilitador

5. Ejecutar la

capacitacian en
limea

8. Realizar
ingreso del
seguimiento
académico

7. Registrar
asistencia en el
SISECAP
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Ne Actividad Responsable Descripcion
Obtener base de El Analista de Direccién Zonal, obtiene la base de datos de los
datos de los Analista de Direccién participantes de los cursos online que se ejecutaran.
1. . Tiempo: 1 hora
participantes de los Zonal . .
; Matriz de cursos virtuales programados
cursos online Subproceso Programacion de Cursos
El Analista de Direccidn Zonal, crea un chat grupal en una
5 Crear chat grupal Analista de Direccidn | aplicacién gratuita. Ingresa a los participantes vy al facilitador
Zonal del curso.
Tiempo: 1 hora
El Analista de Direccién Zonal, crea las reuniones en la
Crear reunion en Analista de Direccion | Plataforma “Teams” o la proporcionada por el SECAP,
3. plataforma dispuesta Zonal conforme el horario establecido de ejecucion del curso y envia
por el SECAP el acceso a los participantes y facilitador en el chat grupal.
Tiempo: 1 hora
El Analista de Direccidn Zonal abre las sesiones en la
Iniciar reunion y Analista de Direccién plataforma 15 minutos antes de la hora de inicio de clases
4. grabar las clases Zonal todos los dias de acuerdo a la carga horaria e inicia la grabacion
de las clases.
Tiempo: 1 hora
El facilitador capacita a los participantes considerando el
disefio curricular enviado por Analista de Direccidn Zonal, y la
micro planificacién diaria para ajustarse a las horas de
Ejecutar la N formacién. Utiliza material didactico para todas las clases,
5. capacitacion en linea Facilitador realiza trabajos individuales y grupales. Evalia a los
participantes y su participacidn en clase. Envia tareas tedricas,
practicas y de investigacion. Motiva la participacién de los
estudiantes en clase.
Tiempo: 8 a 90 horas
Para obtener la lista de asistencia de una reunion de Microsoft
Teams, el Analista de Direccion Zonal debe seguir estos pasos:
1. Abrir Microsoft Teams
Ir a la pestafia Calendario
Registrar asistencia . . N 3. Seleccionar lareunién parala que se desea obtener la
6. de participantes en Analista de Direccién lista de asistencia
linea Zonal 4. Hacer clic en la pestafia Chat
5. Hacer clic en el icono Mostrar participantes
6. Hacer clic en el icono de tres puntos junto a
Participantes
7. Seleccionar Descargar lista de asistentes
Tiempo: 1 hora
Registrar asistencia N El facilitador debera registrar la asistencia de los participantes
7. en el SISECAP Facilitador en el sistema SISECAP de forma diaria.
Tiempo: 1 hora
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Ne Actividad Responsable Descripcion
Una vez culminado el curso el facilitador realiza seguimiento
académico en el sistema SISECAP donde registrara las notas de
Realizar ingreso del tareas y evaluaciones de los participantes. También registrara
8. seguimiento Facilitador la asistencia de aquellos participantes que justifiquen
académico debidamente mediante certificados laborales o médicos que

impidan su asistencia.

Tiempo: 3 horas

El Analista de Direccion Zonal revisara el cumplimiento de los

requisitos de aprobacién de un curso o asistencia de todos los

Realizar seguimiento | Analista de Direccion | participantes, realiza seguimiento académico en el sistema
académico Zonal SISECAP y envia los certificados de aprobacion / asistencia a los

participantes por correo electrdnico.

Tiempo: 10 minutos

Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacidn, se presenta un diagrama de la visidon general del proceso:

Ejecucian de
CLUFs03s presendales

Ejecucion de
Cursos wirtuales

Inscripcion de
patticipantes

Programacion
de cursos

Gestion de Capacitacion

Ejecucian de
Curs 03 online
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