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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Motivo del Cambio o Anulacién

Fecha de
Actualizacion

Automatizacién de actividades, y alinear el procedimiento al
Reglamento Académico y ajustar los tiempos en base a lo
determinado por las Direcciones de Desarrollo de Procesos
Formativos, Perfeccionamiento y Capacitacidn y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién.

11/11/2013

Eliminacion actividad 14.3

13/05/2014

Modificacién de actividad 18

18/07/2014

Se realizé cambio en nombre del Manual de Procedimiento a “
Manual de Procedimientos para la planificacion previo al inicio de
cursos”

Se realizdé cambio en la fecha de versién 4 a 5y fecha de Ultima
actualizacién (20/02/2016)

Se agregd Sector Productivo y Social en el encabezado del formato
del Manual de Procedimientos.

En el punto 3. Alcance del Objeto se cambid de programacion
bimensual a programacién trimestral.

En el punto 4. Responsable del Subproceso, se incluyé al Director
de Desarrollo de Procesos Formativos y se eliminé al Director de
Perfeccionamiento y Capacitacion.

En el punto 5. Intervinientes del Subproceso, se incluyd al:
Director de Desarrollo de Procesos Formativos, Director de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, Analista de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, y se eliminé a los
Analistas de Perfeccionamiento y Capacitacion.

En el punto 6. Definiciones, se incluyd la definicién de
Reprogramacion.

En el punto 7. Politicas, Se incluyé las siguientes politicas:

e Se podrd realizar maximo 2 reprogramaciones por curso en
el afio fiscal, con la debida justificacion del Director Zonal en
el Sistema Automatizado. En el caso de que sea la segunda
reprogramacion deberan solicitar aprobacién en el Sistema a
la Direccién de Procesos Formativos.

e Una reprogramacion se realizara en caso de que el curso no
complete el nimero minimo de participantes exigidos, por
solicitud de los participantes o de la empresa contratante, o
en casos de fuerza mayor (huelga, desastres naturales,

26/04/2016

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2 394 4000
www.secap.gob.ec




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIO ECUATORANO D | MACRO PROCESO: Gestion de Programacion y ;2;';;;09;:'5'3“6“: o
CAPACITACION PROFESIONAL | Promocion de Servicios Pagina
PROCESO: Gestidn de Programacion >de 18
SUBPROCESO: Programacion de Cursos VERSION: 7
CODIGO:PRO-GFO1-01
disposiciones gubernamentales,).
e Siel curso reprogramado tiene certificacién presupuestaria
emitida esta debera liquidarse y solicitar una nueva
certificacidn anclada a la nueva programacion de cursos.
e El Director Zonal deberad justificar y solicitar la eliminacion de
la certificacion presupuestaria hasta los ocho dias después
del inicio del curso, solamente en el caso de que el curso se
vaya a ejecutar con Facilitador de planta.
e No se puede asignar Facilitador de planta sin la eliminacién
de la certificacidn presupuestaria.
e No debera existir certificaciones presupuestarias y contratos
que se realicen de manera manual.
e Laapertura del Sistema Automatizado para regularizar el
contrato que sea ingresado fuera de tiempo establecido,
serd solicitado por el Director Zonal y autorizado previo
analisis para considerar su procedencia por el Director de
Procesos Formativos. En caso de negacién de la solicitud
debera ser elevado al siguiente nivel directivo.
e La Direccidn de Procesos Formativos remitira el Cronograma
para ingreso de programacion de cursos, se deberan cumplir
con las fechas establecidas.
En el punto 9. Registros, se agrego:
5 e Reporte de Programacion verificar y entregar.
e Cronograma para ingreso de programacion
En el punto 10. Procedimientos, Se realizé el cambio:
Se eliminé como Responsable al Analista de Perfeccionamiento y
Capacitacién por Analista de Aprendizaje para el Trabajo y
Conocimiento 1,2 o 3, se cambid la programacién bimensual a
trimestral.
Se cambid responsable al Coordinador de Centro Operativo como
Analista de Centro Operativo. 26/04/2016
5 Se cambid Analista Zonal por Analista de Direccion Zonal /

Director Zonal, se agregd: Luego de la revision por parte del
Anadlista de la Direccion Zonal el Director Zonal valida a través
del sistema automatizado las programaciones de cursos de los
Centros Operativos o Miiltiples de su zona.

Se cambia como responsable al Director de Perfeccionamiento y
Capacitacion por Director de Desarrollo de Procesos Formativos y
en la descripcion de la actividad se agregé: El Director de
Desarrollo de Procesos Formativos deberd aprobar la
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programacion a través del Sistema Automatizado mdximo en 1 dia
laborable.

Se cambia en la actividad i Necesario realizar ajuste? Por
éNecesario realizar reprogramacion?, y en la descripcién de la
actividad se agregd: 5 dias antes de iniciar la ejecucion de la
programacion, se debe verificar que cursos completaron el cupo,
para decidir si es necesario realizar una reprogramacion
Se cambia en la actividad REPROGRAMACION por Reprogramar
cursos y en la descripcidn de la actividad se elimina el sub
proceso de la REPROGRAMACION a través y se agrega: El Director
Zonal decide reprogramar o eliminar los cursos en el Sistema
Automatizado en los siguientes casos:

1. Falta de participantes,

2. Falta de Facilitador calificado.

3. Falta de certificacion presupuestaria.

4. Pedidos de los interesados (participantes o empresas).
Se elimina del procedimiento Inclusion de Nuevos Cursos.
Se agrego: El Analista Direccion Zonal / el Analista de Centro
aprueba el inicio de curso cuando este cumpla con los requisitos
establecidos.

1. Certificacidn presupuestaria,

2. Dictamen de Talento Humano

3. Contrato suscrito por el Director Zonal e Facilitador.
Caso contrario no se puede dar inicio al curso. Los cursos con
Facilitadores de planta no requieren estos documentos.

Punto 12. Indicadores, Se cambia el nombre del Indicador por:
Porcentaje de cursos eliminados

Descripcidn: Porcentaje de cursos eliminados en base al nimero
de cursos programados de acuerdo a la meta establecida para el
afio.

Férmula: Nimero de cursos eliminados/Numero de cursos
programados de acuerdo a la meta establecida

Se agregé en definiciones
Programaciéon de Nuevos Talleres,
Seminarios/Cursos/Programas

Se contd con la revision de Maritza Cabezas Analista de la
Direccién Zonal 2 y de Cristian Rodriguez de la Direccién Zonal 8.

26/04/2016

Actualizacion de la fecha de actualizacién
Actualizacidn del logo

En el punto Propdsito, se elimina la palabra “Trimestral” y Sector 19/02/2019

Productivo, Social y Publico

I”

Se elimina del alcance la palabra “trimestra
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En el punto “Alcance del Subproceso” se reemplaza la palabra
“operativos o multiples” por “a nivel nacional”

En el punto “Alcance del Subproceso” se reemplaza la palabra
“verificacidn de la notificacién de activacidon” por “aprobacién”

En el punto “Responsable del Subproceso”, se reemplaza la
palabra “Desarrollo de Procesos Formativos” por “Programacién y
Promocidn de Servicios”

En el punto “Intervinientes del Subproceso” se reemplaza la
palabra “Desarrollo de Procesos Formativos” por “Programacién y
Promocidn de Servicios”

En el punto “Definiciones” se cambia la definicién de: Apertura de
sistema: Accidn mediante el cual el Analista de la Direccién Zonal
solicita el cambio de las caracteristicas naturales de la
programacion.

En el punto “Politicas” se cambia la sintaxis de la descripcidn de
las politicas.

En el punto “Documentos” se actualiza la normativa legal vigente.
En el punto “Procedimientos” se actualiza responsables ,
actividades y descripcidn de las actividades , se avanzd hasta la
actividad 11 (19/02/2019)

Se modificé el formato con la linea de Gobierno

Se actualiza el formato de Manual de Procedimientos y se afiaden
los puntos 2.3 Disparador del Subproceso, 2.4 Entradas del
subproceso, 2.5 Entradas del subproceso, 2.6 Tipo de
subproceso, 2.9 Tipo de cliente , 2,10 Proveedores y se actualizan
los puntos 2,3,4,5,6,7,8Y09.

04/01/2021
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2. INFORMACION DEL SUBPROCESO

2.1. Propésito del Subproceso

Mediante la planificacién, establecer el detalle de los cursos que se van a ejecutar, para

cubrir la demanda existente.

2.2. Alcance del Subproceso

Este subproceso inicia con el ingreso de la programacion de cursos en el sistema integrado

SISECAP y finaliza con la aprobacién para el inicio de los cursos.

2.3. Disparador del Subproceso

Plan Anual Nacional de Capacitacién y Certificacion.

2.4. Entradas del Subproceso

Plan Anual Nacional de Capacitacién y Certificacion.

2.5. Productos / Servicios del Subproceso

Cursos programados

2.6. Tipo de Subproceso

Sustantivo

2.7. Responsable del Subproceso

e Director de Programacion y Promocidn del Servicios

2.8. Intervinientes del Subproceso

e Director de Programacion y Promocidn de Servicios
e Analista de Programacidn y Promocidn de Servicios

e Director Zonal.
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e Analista de Direcciéon Zonal/Analista de Centro Operativo / Analista de Punto de

Atencidn

2.9. Tipo de cliente:

e Direcciones Zonales

e Ciudadania en General

e Direccion de Evaluacion

2.10. Proveedores

e Direccion de Disefio Pedagogico

e Direccion de Estudios

e Direcciones Zonales

e Ciudadania en general

2.11. Marco legal

Cddigo Documento

DE-LY-01 |LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

DI-RS-01 | Resolucién SECAP-SECAP-2020-0012-R Estatuto Organico de Gestion por Procesos
Resolucién SECAP-DE-011-2016 Reglamento de Capacitacién Profesional
(Desarrollo de Competencias Laborales) y Certificacion de personas por

DI-RS-02 . . . o .
competencias laborales del Servicio Ecuatoriano de Capacitacidon Profesional —
SECAP
Resolucion Nro.  SECAP-DE-005-2019, delegaciones, atribuciones vy

DI-RS-03 | responsabilidades para el normal desenvolvimiento instruccional de conformidad
con las leyes

3. DEFINICIONES

e Programacion: Es el instrumento de planificacidn, implementacion y seguimiento de

procesos de capacitacion ejecutados por el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion

Profesional - SECAP, acorde a la demanda identificada en forma consistente a la

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

Teléfono: 593-2 394 4000
www.secap.gob.ec
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potencialidad en cada uno de los territorios, en las diferentes modalidades de
capacitacion.

¢ Planificacion: Es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado,
teniendo en cuenta la situacidon actual y los factores internos y externos que pueden
influir en el logro de los objetivos.

e Reprogramacion. - Accién de reformular los talleres, seminarios/cursos/programas,

previo verificacién y andlisis del proceso de cambio.

4. POLITICAS

Se debe ingresar la planificacion de cursos, desde los centros multiples, operativos, y/o
Puntos de Atencidn de Servicio, al menos 15 dias antes de iniciar el bimestre. El sistema
automatizado institucional sera el medio para ingresar la programacién de cursos del
Servicio Ecuatoriano de Capacitacidon Profesional -SECAP a nivel nacional.

Las Direcciones Zonales deberan cumplir con el cronograma académico y tiempos de
apertura del Sistema Automatizado, establecidos para ingreso de la planificacion
bimensual, ademas, se podra ingresar nuevos cursos en funcidon de las necesidades
generadas en zona.

Podran reprogramarse talleres, seminarios/cursos/programas, bajo solicitud expresa y
fundamentada por las Direcciones Zonales; pedido que debera ser verificados por la
Direccién de Programacion y Promocion.

Se podra realizar maximo 2 reprogramaciones por curso en el afio fiscal, con la debida
justificacién del Analista Zona, Centro Operativo o Punto de Atencién y Servicio en la
primera ocasién sera automatizado por el Director Zonal. En caso de que sea la segunda
reprogramacion la Direccidon de Programacidon y Promocién de Servicios aprobard dicha
solicitud

Una reprogramacion se realizard en caso de que el curso no complete el numero minimo
de participantes exigido, por solicitud de los participantes o de la empresa contratante, o
en casos de fuerza mayor.

El curso reprogramado debera cumplir con el nimero minimo de participantes previo a la

solicitud certificacion presupuestaria.
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El Director Zonal debera justificar y solicitar la liquidacion de la certificacién

presupuestaria hasta ocho dias después del inicio del curso, solamente en el caso de que

el curso se ejecute con facilitador de planta y considerando las directrices emitidas por la

direccion

Aquellos cursos que no hayan sido ingresados dentro del tiempo establecido en el

cronograma de la programacién planificada, podran ser incorporados de la manera

regular conforme a las directrices emitidas para el efecto.

Solo se podra reprogramar un curso por 2 veces en el mismo afo fiscal.

5. REGISTROS

Cédigo Nombre Formato Retencion Disposicion

RGO1-GF01-01 | Cronograma para ingreso de | pigityl Permanente Guardar
programacion

RGO1-GF01-02 | Plan Anual de Capacitacion y | pigital Permanente Guardar
Certificacion de Personas.
Reporte de Programacion .

- 1- D
RG01-GF01-03 (Sistema Automatizado SISECAP) igital Permanente Guardar

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2 394 4000
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6. PROCEDIMIENTOS

(S1) Programacion de Cursos

No. Responsable Actividad Descripcion
INICIO
Desarrollar el El Direccion de Programacion y Promocién de Servicio
Director de desarrolla el cronograma para ingreso de programacion para
1. ., cronograma para . o e
Programaciony inereso de el cumplimiento de Plan Anual de Capacitacidn y Certificacion
Promocidn de Servicio Ine . de Personas RG01-GF01-02. (2 horas)
programacion . ,
Subproceso PRO-INA1-01 Disefio de Metodologias
La Direccion Zonal (Director Zonal, Analista Zonal, Centro
Operativo y de Punto de Atencidn y Servicios, Promotores y
Desarrollar . . ., .
1.1 Y ., Funcionarios de Atencidn al Ciudadano) desarrollara la
Director Zonal programacion de e .
CUrsos planificacién de cursos para cumplir con el cronograma de
acuerdo al plan nacional de capacitacion.
Tiempo: 4 horas
. . El Analista de Direccidn Zonal / Analista de Centro Operativo
Analista Zonal / Analista ) . ,/ . p”
. Ingresar / Analista de Punto de Atencidn ingresa la programacion de
2. de Centro Operativo / -, ) ) . .
. programaciéon de | cursos en el sistema integrado Sisecap para cumplir las metas
Analista de Punto de . , .
g cursos asignadas y envia al Director Zonal.
Atencion .
Tiempo: 8 horas
3 Revisar El Director Zonal revisa la programacion de cursos en
’ Director Zonal programacion de | concordancia de la normativa interna vigente.
cursos Tiempo: 1 hora
En el caso de No, ir al punto 1.1.
4, . ¢Aprobar .
Director Zonal AP . En el caso de Si, ir al punto 5.
programacion? . .
Tiempo: 30 minutos
El Director Zonal envia a la Direccidn de Programacién y
5. . Enviar Promocion de Servicios la programacion de cursos para su
Director Zonal ., . -
programacion revision y aprobacion.
Tiempo: 1 minuto
. . El Analista de Programacion y Promocidn de Servicios revisa
Analista de Revisar la . . .
6. -, ., programacion de cursos y el nUmero de reprogramaciones
Programacion y programacion de . . .
-, - del curso en concordancia de la normativa interna vigente.
Promocién de Servicios Cursos .
Tiempo: 1 hora
. Seleccionar opcidn aprobar
Analista de . . P . P
7. . éProgramacion En el caso de No, ir al punto 8.
Programaciony .
S, .. correcta? En el caso de Si, ir al punto 9.
Promocidn de Servicios . .
Tiempo: 30 minutos
8. Analista de Solicitar El Analista de Programacién y Promocidn de Servicios solicita
Programaciony correcciones correcciones a la Direccién Zonal regresa al punto 1.1.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2 394 4000
www.secap.gob.ec
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Promocidn de Servicios Tiempo: 30 minutos
9 Analista de Enviar El Analista de Programacion y Promocidn de Servicios envia al
’ Programaciony ., Director de Programacién y Promocién de Servicios para
-, - programacion .. . .
Promocidn de Servicios aprobacidn de los cursos programados. Tiempo: 1 minuto
. . El Director de Programacion y Promocion de Servicios revisa
Director de Revisar ., . .
10. - ., programacioén de cursos en concordancia de la normativa
Programacion y programaciénde | . .
>, - interna vigente.
Promocién de Servicios Cursos .
Tiempo: 1 hora
Director de En caso Si, ir al punto 12.
11. ., éAprueba . P
Programaciony L. En caso No, ir a punto 8.
-, - programacion? . .
Promocidn de Servicios Tiempo: 30 minutos
El Director de Programacién y Promocion de Servicios una vez
verificada la programacién el Director de Programacion
Director de aprobara el curso, y obtiene el reporte de Programacion
12. ., Obtener (Sistema Automatizado SISECAP).
Programaciony L. .
-, - programacion Fin del subproceso
Promocidn de Servicios .,
Subproceso de Promocidn de cursos.
Subproceso Inscripcion de participantes.
Tiempo: 1 hora
Fin Subproceso
(S2) Reprogramacion de Cursos
No. | Responsable Actividad Descripcion
Analista de Direccion El Analista de Direccidn Zonal /Analista de Centro
Zonal /Analista de - - Operativo / Analista de Punto de Atencidn
. Verificar Participantes . , . . .
1. Centro Operativo / inscritos verifica el nimero de participantes inscritos y
Analista de Punto de pagados en el sistema sisecap.
Atencidn Tiempo: 1 hora
En caso Si, ir al punto 3
Analista de Direccion En caso No, ir al punto 4
Zonal /Analista de . .. Nota. Cuando el facilitador es de planta se
. é¢Cumple el minimo de . . . . .
2. Centro Operativo / L ejecuta con el numero de participantes inscritos
. participantes? . . .
Analista de Punto de y pagados previa aprobacion del Subdirector
Atencidn Técnico.
Tiempo: 30 minutos
El Director Zonal coordina y ejecuta el
Subproceso PRO-GF02-02
EJECUCION DE CURSOS, PRO-GF02-01 Ejecucion
3. Director Zonal Coordinar y ejecutar curso | de Cursos Presenciales/Unidad Movil
Fin del subproceso en los centros multiples,
operativos y puntos de atencion.
Tiempo: Depende de la duracidn del curso.
Analista de Direccion El Analista de Direccidn Zonal /Analista de Centro
Zonal /Analista de Operativo / Analista de Punto de Atencion
4, Centro Operativo / éSolicitar reprogramacion? | solicita reprogramacion:
Analista de Punto de 1. Enelcaso de ser la primera reprogramacion
Atencion ir al punto 5.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
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Teléfono: 593-2 394 4000
www.secap.gob.ec
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2. Enelcaso de la segunda reprogramacion, ir
al punto 9.

Mdximo 24 horas antes de la ejecucién del curso.

Tiempo: 30 minutos

Director Zonal

Validar reprogramacion

El Director Zonal valida la programacién de
cursos en concordancia de la normativa interna
vigente.

Tiempo: 30 minutos

Director Zonal

éAprobar
reprogramacion?

En el caso de si, ir al punto 7
En el caso de no, ir al punto 8 (30 minutos)

Director Zonal

Aprobar reprogramacion

Aprueba reprogramacion.

Tiempo: 1 minuto

Fin del subproceso

Subproceso Inscripcion de participantes

Director Zonal

Notificar rechazo de
reprogramacion

El Director Zonal notifica a los Analista de
Direccion Zonal /Analista de Centro Operativo /
Analista de Punto de Atencion que la
reprogramacion no fue aprobada. E ir al punto 1

Analista de
Programaciény
Promocidn de Servicios

Revisar reprogramacion

El Analista de Programacion y Promocidn de
Servicios revisa la programacion de cursos en
concordancia de la normativa interna vigente.
Tiempo: 30 minutos

10.

Analista de
Programaciény
Promocidn de Servicios

¢Reprogramacion
Correcta?

En el caso de si, ir al punto 11.
En el caso de no, ir al punto 1.
Tiempo: 30 minutos

11.

Director de
Programaciény
Promocidn de Servicios

Aprobar reprogramacion

El Director de Programacién y Promocion de
Servicios aprueba la reprogramacion del curso.
Tiempo: 30 minutos

Fin del subproceso

PRO-GEP1-01 PROSPECCION, PROMOCION Y
VENTA DE SERVICIOS

Fin del Subproceso

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2 394 4000
www.secap.gob.ec
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PRO-INA1-01
DISENO DE
METOLOGIAS

Director de Programaciony
Promocion de Servicios

RGO1-GFO1-02
Plan Anual de Capacitacion
v Certificacion de Persona:

11. ¢Aprueba
programacion?

10. Revisar
programacién de

12. Obtener
programacion

PRO-GF01-05
INSCRIP CION DE

o PARTICIPANTES

Analista de Programacion y
Promocion de Servicios

7. ¢Programacion
comrecta?
9. Enviar
programacion

Programacion de Cursos

Direccion Zonal

3. Revisar

programacion de

v

2. Ingresar
de

prog!

Analista Zonal / Analista
deCentro Operativo /
Analista de Punto de

Atencin

(S2) Reprogramacion de Curso
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SERVICIO ECUATORIANO DE

CAPACITACION PROFESIONAL Versién: 08

Subproceso: Programaciéon de cursos

(S2) Reprogramacién de Curso

Macroproceso: Gestién de Programacion y Promocidn de Servicios
Fecha de Aprobacién: 04/1/2021 Proceso: Gestién de Programacion
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Situacién: Actualizacion
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Reprogramacion de Cursos
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8
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reprogramacion?
5. validar
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reprogramacion reprogramacion
= No
x
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=
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8 de reprogramacion
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Analista de Direccion Zonal/
Analista de Centro Operativo /
Analista de Punto de Atencion
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participantes ?
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Segunda
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Programaciony
Promocion de Servicios

10. ¢ Reprogramacion
Correcta?
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8. INDICADORES

Nombre

Porcentaje de reprogramaciones

Descripcién

Porcentaje de cursos reprogramacion en base al nimero de cursos

programados de acuerdo a la meta establecida.

Responsable de

Responsable de

Formula Frecuencia | Estandar . .. P
Medicion Analisis
Numero de cursos . .
. Analista de Director de
reprogramados/Numero . L,
o Programaciony Programaciony
de cursos programados 25% ., L
Mensual Promocion de Promocion de

de acuerdo a la meta
establecida.

Servicios.

Servicios.

9. ANEXOS

RG0O1-GF01-01 Cronograma para ingreso de programacion

RG01-GF01-02 Plan Anual de Capacitacidn y Certificacion de Personas.

RG01-GF01-03 Reporte de Programacion (Sistema Automatizado SISECAP)

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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