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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBIJETIVO

Detallar los pasos para el seguimiento de los cursos; presenciales y on line a través del sistema SISECAP que realizan
los facilitadores.

2. INSTRUCTIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro. ‘ Actividad

Seguimiento de Cursos Presenciales y On Line
Ingreso al SISECAP (Cursos Presenciales y On Line)

A el/la facilitador/a le llega un correo con el usuario y contrasefia para que ingrese al link
http://si.secap.gob.ec/sisecap/index.php

@ NO CONTESTAR 2022 H S &K 2
Vie 10/06/2022 16:19

Para:

Estimado(a) ZAMBRANO VIRANZAGA MARIA GABRIELA:

1 Su solicitud de creacién de usuario para ingreso al sistema institucional SISECAP fue procesada. Para

Usuarioz X000000(

Clave: X000000(

Su usuario pertenece a la Zona 1, CENTRO OPERATIVO ESMERALDAS, con el perfil de FACILITADOR
SEGUIMIENTO.

Recuerde que los datos proporcionados estdn bajo su responsabilidad y son de uso personal.

Atentamente,
SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACIOM PROFESIONAL

www.secap.gob.ec

Una vez que se ingrese al link del SISECAP, se visualiza la siguiente pantalla donde debe ingresar su
usuario y contrasefia, que fue enviada por correo:

Servicio Ecuatoriano de

Capacitacién Profesional

Ingreso al sistema

Luego de ingresar escoger la opcién de CAPACITACION vy dar click.
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Nro. ‘ Actividad

BIENVENIDA

Por favor seleccrans una opcidn para continuse

Acceso a la seccion Facilitadores

Facilitadores |

Al dar clic sobre el botén

ACADEMICO Y NUEVO SEGUIMIENTO ACADEMICO.

una vez concluido el curso.

Servicio Ecuatoriano de

Capacitacion Profesional
(ENTRO MULTIPLE QUITO
| Faciltadores |

Seguimiento Académico
Nuevo Seguimiento Académico

g7 SEIVICIO ECuatonanc
" de Capagcitacién Profesional

S{SECAP

Capacitacion que...

........

se despliega la pantalla que contiene: SEGUIMIENTO

Nota: El/la Facilitador/a tiene dos dias habiles para registrar notas y asistencia en el sistema SISECAP,

ultimo Asistencia.

Servicio Ecuatoriano de

Capacitacion Profesional
SENTRO MULTPLE QUITO
| Facilitadores |
Seguimiento Académico
MNuevo Seguimiento Académico  R€gistro

4 . 2~ Servicio Ecuatonanc -
@7 e Capacitacion Profesional | APIOPacIoN

Capacitacion que...

Y continuar dando click en REGISTRAR ASISTENCIA

Db —
~ ‘\\SECA' :s:;az Participantes

Asistencia

Notas

."{m . forrna) 4

Para el Registro de Asistencia debe dar click en “Nuevo Seguimiento Académico” Registro y por
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REGISTRO DE ASISTENCIA

Codigo Nombre curso Fecha inicio Fecha fin Modalidad

86236 HOSPITALIDAD 2022-06-13 2022-06-24 PRESENCIAL

Para registrara la asistencia, se desplegara la pantalla con el nombre de los estudiantes y los dias que

dura el curso para que se pueda registrar la Asistencia respectiva.

REGISTRO DE ASISTENCIA
HOSPITALIDAD (862386)

13 AR 1S RS T ke Maf Amil AnZ kedd

Para registrar la asistencia utilice las siguientes referencias:

Nomendatu ra: AS = Asistencia AT = Atraso FA = Falta

Informacion sobre el estado de las celdas:

Dato incorrecto

Celda blogueada

L]

Para el Registro de Notas debe hacer click en “Nuevo Seguimiento Académico” Registro y continuar

con Notas.

Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

Sisecap

Seguimiento Académico

Nuevo Segmm»enm Académico Registro Asistencia

de Capacitacion Profesional ~ 9robacion

@ “\SECAF Repores

Estado Participantes

Capacitacion que... |
{Tmnsforma) :

Y luego dar click en REGISTRAR NOTAS
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Nro. ‘
Eabacitacian profesional Sisecap
REGISTRO DE NOTAS
Se desplegarad la pantalla con el nombre de los estudiantes en donde se deberd dar click en AGREGAR
NOTAS vy se reflejard la opcidén en donde se podra escoger la categoria de las nota que se va a ingresar.
7. .

Seleccione una opcion +

Informacién sobre las celdas
rep— | Calda blogunada [

:..;..;w notas

Una vez registradas las calificaciones, regresar al menu FACILITADORES, dar click en APROBACION vy
luego en FACILITADOR

Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

cenTRo woTPLE QuTTo

Seguimiento Académico

Nuevo Swulm)omo Académico Registro

8 . dl Ci
3\ SECAI™__

Capacitacion que...

Se desplegard la siguiente pantalla, y dar click en PREAPROBAR SEGUIMIENTO
sl v
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Nro. ‘ Actividad
APROBACION SEGUIMIENTO ACADEMICO Manuzl (@)
Cédigo Nombre curso Fecha inicio Fecha fin Modalidad Accién Preaprobar seguimiento
86236 HOSPITALIDAD 2022-06-13 2022-06-24 PRESENCIAL
Y asi se observard el estado de cada uno de los participantes APROBADO o REPROBADO, dar click
nuevamente en PREAPROBAR SEGUIMIENTO
APROBACION SEGUIMIENTO ACADEMICO Manual g
HOSPITALIDAD (86236)
Asistencia Dias  Promedio Estado.
Ne Cédula Nombre participante Asistencia Atraso  Falta % Curso  notas académico
1 0201096617 ANGULO QUISIRUMBAY LIGIA BEATRIZ 8 1 1 90.00 0
2 2100282298 BUENAAFI€™0 MONTOYA BOLIVIA YOLANDA 10 o o 100.00 0
3 100246418 CASTELO GUANUCHE EDISON SEGUNDO 6 ] 4 60.00 10
4 1711366706 CISNEROS GARCIA CARMEN BALDAMINA 9 o 1 90.00 10
5 1706084629 CRUZ MEDINA ELSA GRACIELA 1 2 7 3000 10
6 2100237896 FIERRO PEAJS€A FANNY MARINA 10 o o 100.00 10
7 50041552 GARCIA ROSERO MAYRA YAJAIRA 3 3 4 80.00 10
8 2100772083 GRANIZO ROJAS RONNIE JOSE k] o 1 20.00 10 -’
9 1709410003 HERNANDEZ ANDRANGO BERTHA LUCIA 8 1 1 80.00 10 APROBADO
10 2100453634 HERRERA ROBAYO MARIA LIBERTAD 10 [ 0 100.00 10 . APROBADO
11 2100024625 HERRERA ROBAYO SONIA YOLANDA [ 2 2 80.00 10 APROBADO
12 0605160225 LLAGSHA MACHADQ JULISSA LIZETH 5 o 5 50.00 10
13 0922871769 MONCAYO ENCALADA EDITH PATRICIA L] 1 3 70.00 10
14 2100754619 NARVAEZ AREVALO JOSSELIN VIVIANA 7 3 ] 100.00 10
15 2100757364 OLEA CANTOS MERLY CAROLINA 4 ] 6 4000 0
16 0103228557 PAUTA YUNGA MARIA TERESA 9 1 ] 100.00 10
17 2100885553 RODRIGUEZ PEAfS€™A MARIA YESSENIA 7 1 2 80.00 10
18 0502860950 TAPIA NAVEDA ADRIANA MISHELL 10 4] 0 100.00 10
19 2100824930 TAPUY CHIMBO DENICE MARILU 7 1 2 80.00 10
20 100018868 WVARGAS GREFA FAUSTO GUILLERMO 6 1] 4 80.00 10
Finalmente, ACEPTAR en el caso de estar seguro de su Preaprobacién:
Seguimiento académico preaprobado exitosamente
No permitir que nivelacion.secap.gob.ec te pregunte de
nuevo
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Nro. ‘ Actividad

Nota: Terminado este proceso debe comunicar a el/la analista/coordinador/a de centro para que,
Apruebe el Seguimiento Académico correspondiente al curso que estaba como facilitador.

© nivelacion secap.gob.ec

Al aprobar el seguimiento académico, también se enviarin
o3 centficados digtales de los participantes,

st sequro de realizar esta accibr

[ I

El/la Analista/Coordinador/a de centro tiene tres dias habiles para notificar cuando el Seguimiento
Académico sea aprobado y el Facilitador debera ingresar nuevamente al SISECAP, mddulo
FACILITADORES, dar click en Nuevo Seguimiento Académico luego en Reportes y Cursos Aprobados.

| servicio Ecuatoriano de Sisecap

Capacitacion Profesional

CENTRO MULTIPLE QUITO

Seguimiento Académico
Nuevo Seguimiento Académico Registro
3 de Capacitacion Profesional hat

\SECAI"
Estado Participantes

9. Y . e
Capacitacion que... PRI clee  BEE
‘{Transforma) "[ CREA ] <Certlﬂca>
Y se visualiazard una pdagina donde debe colocar el cédigo del curso que es facilitador.
Reporte cursos aprobados
|C6digo curso: ] [ ] (Buscar) ]
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. ‘ Actividad

Finalmente, se despleara el REPORTE DE SEGUIMIENTO ACADEMICO, el mismo que debe ser impreso,
firmado electrénicamente y envidado a el/la analista/coordinador/a de centro.

Servicio Ecuatoriano de SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL
Capacitacion Profesional

CODIGO CURSO: 86236 NOMBRE CURSO: HOSPITALIDAD
FECHA INICIO: 2022-06-13 FECHA FIN: 2022-06-24
HORA INICIO: 15:00:00 HORA FIN: 18:00:00
CENTRO: CENTRO OPERATIVO TULCAN DURACION HORAS: 30
CEDULA FACILITADOR: 1713976213 NOMBRE FACILITADOR:
FECHA REPORTE: 2022-06-30 09:06:42
REPORTE SEGUIMIENTO ACADEMICO
N Cédula Participante Leccidn Trabslo oo Promedie Asistencia Awase  Faka DS Asistencl o
escrita  en clase Curso %
1 0103228557 PAUTA YUNGA MARIA TERESA 1000 500 1000 1000 875 9 1 0 10 100.00 APROBADO
2 0201086617 ANGULO QUISIRUMBAY LIGIA BEATRIZ 1000 500 1000 1000 875 8 1 1 10 90.00 APROBADO
10. 3 0502860950 TAPLA NAVEDA ADRIANA MISHELL 1000 500 1000 1000 875 10 0 0 10 100.00 APROBADO
4 0605160225 LLAGSHA MACHADO JULISSA LIZETH 1000 500 1000 1000 B75 5 0 5 10 50.00 REPROBADO
5 0822871769 MONGAYO ENCALADA EDITH PATRICIA 1000 500 1000 1000 875 ] 1 3 10 70.00 REPROBADO
6 1706084528 CRUZ MEDINA ELSA GRACIELA 1000 500 1000 1000 875 1 2 7 10 30.00 REPROBADO
7 1709410003 HERNANDEZ ANDRANGO BERTHA LUCIA 1000 500 1000 1000 875 ] 1 1 10 90.00 APROBADO
B8 1711366706 CISNEROS GARCIA CARMEN BALDAMINA 10.00 5.00 10.00 10.00 875 9 0 1 10 90.00 APROBADO
9 2100018668 VARGAS GREFA FAUSTO GUILLERMO 10.00 5.00 10.00 10.00 875 6 0 4 10 80.00 REPROBADO
10 2100024625 HERRERA ROBAYO SONIA YOLANDA 1000 500 1000 1000 875 6 2 2 10 80.00 APROBADO
1 2100237896 FIERRO PEA'A FANNY MARINA 1000 500 1000 1000 875 10 0 0 10 100.00 APROBADO
12 2100248418 CASTELO GUANUCHE EDISON SEGUNDO 1000 500 1000 1000 875 ] 0 4 10 60.00 REPROBADO
13 2100282208 BUENAA'Q MONTGYA BOLIVIA YOLANDA 1000 500 1000 1000 875 10 0 0 10 100.00 APROBADO
14 2100453634 HERRERA ROBAYO MARIA LIBERTAD 1000 500 1000 1000 875 10 0 0 10 100.00 APROBADO
15 2100754619 NARVAEZ AREVALO JOSSELIN VIVIANA 1000 500 1000 1000 875 7 3 0 10 100.00 APROBADO
16 2100757364 OLEA CANTOS MERLY CAROLINA 1000 500 1000 1000 875 4 0 & 10 40.00 REPROBADO
17 2100772983 GRANIZO ROJAS RONNIE JOSE 1000 500 1000 1000 B75 9 0 1 10 90.00 APROBADO
18 2100824990 TAPUY CHIMBO DENICE MARILU 1000 500 1000 1000 875 7 1 2 10 80.00 APROBADO
19 2100885553 RODRIGUEZ PEA'A MARIA YESSENIA 1000 500 1000 1000 875 7 1 2 10 80.00 APROBADO
20 2150041552 GARCIA ROSERO MAYRA YAJAIRA 1000 500 1000 1000 875 3 3 4 10 60.00 REPROBADO
(I A
.\‘mprimlr mpnm’.

Una vez concluido el seguimiento académico por parte del facilitador y aprobado por el/la
Analista/Coordinador/a el sistema SISECAP, emitird de manera automatica el certificado a los
participantes que aprobaron el curso.
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