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2. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DETALLE FECHA

1.0 Creacion del Procedimiento 05-May-2022

2.0 Ajuste de actividades y formatos 25-May-2022
Actualizacion del subproceso conforme al nuevo formato
aprobado por el Comité de Gestién de Calidad de Servicio y

3.0 o o, o 06-Sep-2022
Desarrollo Institucional en sesion efectuada el 07 de julio del
2022
Actualizacion del manual incluyendo Ila modalidad de

4.0 contratacién a través de la generacion de formatos en el sistema 02-Jul-2024
Sisecap, que aplica para la vinculacion de facilitadores
Inclusidn de politica nimero 7, para la suscripcion del Acuerdo de

5.0 confidencialidad para facilitadores; y politica 23, para la Mar-2025
contratacién de facilitadores para casos excepcionales.
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO
::'zze(:) Gobernantes I:l Sustantivos I:l Adjetivos
Seleccionar y contratar bajo la modalidad de Contratos Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos especializados, a personas quienes
Objetivo cumplan los perfiles idoneos de conformidad a los requisitos establecidos para facilitadores / examinadores de conformidad a la

normativa.

Responsable

Directores/as Zonales

Director/a de Administracion de Talento Humano

Inicia con la elaboracién/generacion de la documentacién habilitante para la contratacién de Servicios Profesionales o Técnicos

Planificacién y Gestion
Estratégica
Direccidén Financiera

Certificacién PAP
Certificacidon
presupuestaria

entrega del producto

Matriz de registro de
contratos

Alcance especializados para facilitadores / examinadores en las direcciones zonales y culmina con la solicitud de pago del candidato seleccionado
una vez que haya cumplido con el objeto de la contratacién.
Disparador Necesidad de contratacién de Facilitador / Examinador
Proveedores Entradas |:> Subproceso |:> Salidas Usuarios/as
Memorando de
* Unidades requirentes necesidad de Contratacién  Civil Informe Técnico | * Unidades requirentes
= Direccidn de contratacién con el de Servicios para Favorable de Talento ] B
Certificacion de pedido de Certificacion Facilitadores y Humano Facilitadores /
Personas PAP v de Certificaci Examinadores Contrato  Civil de Examinadores
= Direccidn de yde ert‘| cacion Servicios
Capacitacion y Presupuestaria y Profesionales
Promocién de Servicios documentacion Informe de
= Direccidn de habilitante Satisfaccién de
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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

Constitucion de la Republica del Ecuador
LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico
Ley de Régimen Tributario Interno

Normas de Control Interno de La Contraloria
General del Estado

Estatuto Orgdnico del SECAP

Resolucién SECAP-DE-020-2012 Cédigo de Etica de
los/as funcionarios/as, servidores/as,
trabajadores/as, instructores/as o personal que
presten sus servicios en esta institucion

Resoluciones de aplicacidon SECAP que se
relacionen con el procedimiento; vy,

Propuesta técnica: Método de calculo para
establecer el monto de pago a los examinadores
en funcién del nimero de examinaciones
realizadas, vigente.

FORMATOS

= Términos de referencia (TDR) para la celebracion de contratos civiles de servicios
profesionales o técnicos especializados - GTH-PA-02-02-FO1-F y GTH-PA-02-02-F01-E

= Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-F y GTH-PA-02-02-F02-E

* Informe de validacién de productos - GTH-PA-02-02-F03-F y GTH-PA-02-02-F03-E

= |Informe Técnico Favorable de Talento Humano - GTH-PA-02-02-F04-F y GTH-PA-02-02-F04-E
=  Contrato Civil de Servicios Profesionales GTH-PA-02-02-FO5-F y GTH-PA-02-02-F05-E

= |nforme Técnico de Entrega del Producto - GTH-PA-02-02-F06-F y GTH-PA-02-02-F06-E

= |nforme de Satisfaccion de entrega del producto - GTH-PA-02-02-FO7-F y GTH-PA-02-02-F07-E

=  Matriz de registro de contratos - GTH-PA-02-02-F08

ANEXOS

= Anexo 1: memorando de necesidad de contratacidn, solicitud de Certificacion PAP y de
Certificacidon Presupuestaria
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Propuesta técnica: Método de calculo para = Anexo 2: Solicitud de Certificacion PAP
establecer el monto de pago a los facilitadores —
instructores en funcién del numero de horas clase

= Anexo 3: Solicitud de Certificacién Presupuestaria

impartidas mensualmente, vigente. = Anexo 4: Solicitud de validacién de productos

= Anexo 5: Autorizacidon de contratacion

= Anexo 6: Solicitud de pago contrato

= Anexo 7: Check List Entrega Documentacion Habilitante para Contratacién Bajo La Modalidad
De Contrato Civil de Servicios Profesionales.

= Anexo 8: Check List Entrega Documentacidon Habilitante para el Pago Bajo la Modalidad de
Contrato Civil de Servicios Profesionales.

Financiero/a.

= SISECAP

INDICADORES
Nombre Descripcidn Meta Frecuencia
El indicador mide el porcentaje de contratos registrados
en relacion al numero de contratos suscritos a nivel 100% Trimestral
Porcentaje de contratos nacional

registrados Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
Numero de Contratos registrados/nimero de contratos 100% Matriz de registro de

suscritos a nivel nacional contratos

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura

= (Coordinador/a General Administrativo/a | * Equipos de Cémputo =  Oficinas de Planta Central - Sala de reuniones

= Centros multiples
= Centros Operativos
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= Director/a de Capacitacidon y Promocion de Servicios.
= Director/a de Certificacion de Personas.

= Delegado/a de la Direccién de Talento Humano en
zona.

= Delegado/a de la Direccidn de Planificacion y Gestidn
Estratégica en zona.

= Director/a Zonal.

= Analista Responsable de la Direccion de Certificacion
de Personas.

= Analista Responsable de la Direccién Capacitacién y
Promocién de Servicios.

=  Administrador del Contrato.

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

= Certificacion PAP: Garantia de la existencia de los recursos en la Programacion Anual del | « DCP: Direccidn de Certificacién de Personas

Presupuesto. =  DPPS: Direccion de Capacitacién y Promocion de
= Certificacion Presupuestaria: Garantia de la disponibilidad de recursos, para comprometer un Servicios

gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, previo | = PAP: Programacién Anual del Presupuesto.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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cumplimiento de las disposiciones legales vigentes. = SECAP: Servicio Ecuatoriano de Capacitacion
= Contrato Civil de Servicios Profesionales: Acuerdo de voluntades, celebrado entre una persona Profesional

llamada profesional y otra denominada cliente. =  SISECAP: Sistema integrado SECAP
= Examinacién: Mecanismo que mide la competencia de un candidato por uno o varios medios | = TDR: Términos de Referencia

tales como medios escritos, orales, practicos y por observacidn. =  GPR: Gobierno por Resultados

= Examinador: Persona competente basado en educacion, formacidn y experiencia laboral, para
llevar a cabo evaluaciones de competencia.

=  Facilitador: persona que ayuda a un grupo a entender los objetivos comunes y contribuye a
crear un plan para alcanzarlos.

= Honorarios por Servicios: Los valores para la contratacion del personal bajo la modalidad de
contratos civiles de servicios profesionales.

* Informe de validacion de productos: Documento en el que se valida que las actividades,
productos y servicios descritos en los Términos de Referencia (TDR), no sean los establecidos en
el portafolio de productos y servicios de las unidades o procesos de la institucidon y que el objeto
de la contratacion de servicios profesionales o técnicos especializados haga referencia a
actividades relacionadas con los procesos agregadores de valor previstos en la estructura
organica.

= |nforme Técnico Favorable de Talento Humano: Autorizacidon de la contratacion previo a la
revisién de la documentacion del examinador y términos de referencia.

=  Matriz valorada: matriz que contiene informacién del/los curso/s o examinaciones a ejecutar
con sus cadigos, hora, periodo de duracién, valor a pagar, entre otra informacion.

= Perfil de examinacidn: Establece los criterios de examinacién para determinar si un candidato
es competente con base en conocimientos, habilidades/destrezas y actitudes. Por cada unidad
de competencia existe un perfil de examinacion.

= Términos de Referencia: Documento en el que se establecen las especificaciones técnicas para
la contratacion civil de profesionales.

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
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4. POLITICAS

1. Se debera cumplir con los tiempos establecidos en cada fase del proceso para la contratacion civil
de servicios.

2. El proceso de contratacién debe iniciar con minimo cinco (5) dias habiles antes de que empiece la

ejecucién del contrato.

3. En el Contrato Civil de Prestacidn de Servicios Profesionales se establecerd en la cldusula décima
al Administrador del Contrato, quién serd responsable de la recepcién de productos y elaboracion de
Informe de Satisfaccidn. El funcionario debera pertenecer a la escala de puesto: Servidor Publico 7 o en su
defecto a la siguiente denominacién mas alta de la unidad (sp6, sp5, sp3).

4. La contratacién de facilitadores y examinadores se realizard conforme las directrices de
delegacién de atribuciones y responsabilidades dadas a los Directores Zonales.

5. Para la contrataciéon se establecen los siguientes documentos habilitantes que deberan ser
presentados a la Direccién de Talento Humano o su delegado en Zona:

1. Memorando de solicitud de necesidad de contratacidon

2. Términos de Referencia para la celebracion de Contratos Civiles - TDR Zona

3. Certificacidn presupuestaria

4. Informe de validacion de productos emitido por el delegado de la Direccién de Planificacidon en zona

5. Hoja de Vida

6. Impresidn de registro de la SENESCYT legible (Técnico, Tecndlogo, Tercer Nivel, Cuarto Nivel)

7. Registro del Titulo del Bachiller (Ministerio de Educaciéon) o Certificado de Registro de Titulo
(Senescyt) (En el caso que aplique)

8. Certificados de capacitacién conforme a lo estipulado en los Términos de Referencia

9. Certificados de trabajo y experiencia pedagdgica conforme a lo estipulado en los TDRs

10. Copia simple cédula de Identidad y papeleta de votacion del facilitador/examinador

11. Certificado bancario vigente a nombre del contratado

12. Registro Unico de Contribuyente RUC - conforme a las actividades a desarrollar y/o Calificacién de
Artesano (En el caso que aplique)

13. Certificado de cumplimiento tributario actualizado emitido por el SRI - donde registre NO TENER
VALORES PENDIENTES.

6. La contratacion de profesionales externos por contrato de servicios de naturaleza civil, siempre
gue no exista relacidon de dependencia no produce ingreso al servicio publico, segun los articulos 16 de la
Ley Organica del Servicio Publico y 4 de la Ley para la Presentacion y Control de las Declaraciones
patrimoniales juradas. En tal virtud, tampoco es aplicable la letra g) del articulo 5 de la Ley Organica del

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Servicio Publico, que establece la obligacion de los servidores publicos de presentar declaracion
patrimonial.

7. Todo facilitador previo al inicio del proceso de contratacién, debera presentar a la Direccién de
Talento Humano o a su delegado en Zona el documento: “Acuerdo de Confidencialidad y Buen Uso de la
Informacién Manejada”, debidamente suscrito, mismo que deberd reposar en el expediente de Ia
contratacion.

8. Se establece la siguiente documentacion habilitante que debe ser presentada previo a iniciar el
proceso de pago que realiza la Direccidn Financiera, de acuerdo al siguiente detalle:

Memorando de Solicitud de Pago emitido por la Direccién Zonal

Check List con firmas de validacién y aprobacién

Términos de Referencia para la Celebracion de Contratos Civiles - TDR Zona
Certificacion PAP (memorando sin anexos)

Certificacién Presupuestaria

o U A wWwN R

Informe de Validacion de Productos y/o servicios para contrataciones civiles de prestacion de

servicios profesionales, emitido por el delegado de la Direccién de Planificacidn en zona

7. Informe Técnico Favorable de Talento Humano para contrataciones civiles de prestacién de servicios
profesionales, emitido por el delegado de la Direccién de TH en zona

8. Memorando de Solicitud de Autorizacién Contratacion y Sumilla inserta (Hoja de Ruta)

9. Contrato debidamente firmado por las partes (Contratante y Contratado)

10. Informe técnico de la entrega de productos (elaborado por el facilitador (con los entregables
respectivos establecidos en los TDRs y contrato) / elaborado por el examinador)

11. Informe de Satisfaccion de entrega de productos elaborado por el Administrador del Contrato

12. Factura de Contratacidén de Servicios

13. Certificado Bancario vigente

14. Ruc - conforme a las actividades a desarrollar y/o Calificacion de Artesano (En el caso que aplique)

15. Certificado de cumplimiento tributario actualizado emitido por el SRI - donde registre NO TENER

VALORES PENDIENTES (al momento de la contratacion)

9. La Direccion Zonal sera responsable de generar un expediente de respaldo con la documentacion
completa de cada proceso de contratacidn civil de servicios.

10. Los documentos que se elaboran para gestionar la generacion de documentos habilitantes deben
reposar en el expediente de cada unidad responsable del proceso.

11. En referencia al numeral anterior, cada unidad administrativa responsable de este proceso llevara
a cabo los controles previos a la generaciéon de cada uno de los documentos en el dmbito de su
competencia, en caso de detectarse incumplimientos a lo sefialado, estos serdn oportunamente
notificados a fin de tomar los correctivos necesarios conforme la normativa vigente.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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12. Toda la documentacién que sustenta los procesos de contratacion y pago deberan ser generados
en formato digital con las firmas electrdnicas y también deberan remitir en forma fisica la documentacion
original relacionada con el pago conforme las Directrices de la Direccién Financiera.

13. Para que la firma electrénica tenga validez se deberd recurrir a FirmaEC, ya que este sistema
permite reconocer la identidad del firmante, asi como la fecha y hora de la firma del documento (sin
opcién a manipular); ademds, la informacion de la entidad certificadora, que actia como fedatario.

No se aceptardan documentos firmados con Adobe Acrobat Reader ya que ese sistema registra la fecha y
hora del equipo al momento de firmar, la cual puede ser manipulada.

14. Los responsables de la suscripcion de documentos electrénicos deberan garantizar que la fecha
de cada documento sea consistente con la fecha de suscripcion.

15. Todas las facturas emitidas por facilitadores y examinadores deberan cumplir con lo sefialado en
la Ley de Régimen Tributario Interno para su emision.

16. Una vez terminado el objeto de contratacién y receptados los documentos por parte del
facilitador/examinador, la Direccién Zonal correspondiente debera remitir a la Direccion Financiera la
documentacién habilitante para el pago en un término de 15 dias.

17. Cada servidor que interviene en las diferentes etapas del proceso tiene la obligacidn de ejercer las
actividades de control de acuerdo a lo establecido en las Normas de Control Interno emitidas por la
Contraloria General del Estado, articulo 400: ACTIVIDADES DE CONTROL “Las actividades de control se
dan en toda la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una diversidad de
acciones de control de deteccion y prevencion, tales como: separacion de funciones incompatibles,
procedimientos de aprobacion y autorizacion, verificaciones, controles sobre el acceso a recursos y
archivos, revision del desempefio de operaciones, segregacion de responsabilidades de autorizacion,
ejecucion, registro y comprobacion de transacciones, revision de procesos y acciones correctivas cuando se
detectan desviaciones e incumplimientos”.

En caso de contratacién de Examinadores:

18. En el caso de examinadores, la Direccién Zonal sera la responsable de la busqueda de personal
idéneo conforme el procedimiento Seleccién de examinadores de la Direccion de Certificacion.

(Subproceso Automatizado - Facilitadores)

19. El/la Analista de Talento Humano responsable del manejo del distributivo en el Sistema SISECAP,
deberd realizar la actualizacién inmediatamente en caso de movimientos de personal (encargos /

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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subrogaciones), a fin de que los formatos mantengan las firmas actualizadas al momento de iniciar el
proceso.

20. Para iniciar el proceso de contratacion de facilitadores es necesario que el curso cuente con al
menos un participante en proceso. Para el caso de curso que se encuentre vinculado a un contrato o
convenio no requiere participante alguno para iniciar con la contratacidon del facilitador.

21. La Direccion Zonal correspondiente deberd notificar a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, de ser necesario, los cambios (o vacaciones) de servidores que intervengan
en el proceso de contratacion.

22. Todos los servidores que intervengan en el proceso de contratacién de facilitadores a través del
sistema deben conocer el manual de usuario generado para el uso adecuado del mismo.

23. Para los casos excepcionales, que se presenten durante la contratacién de facilitadores,
establecidos en el informe Nro. DES-GIA-2024-04-003-W, dentro del Literal C) Conclusiones Punto 3, que
manifiesta lo siguiente “(...) En casos excepcionales, imputables a la Institucion se calculard un pago
proporcional en funcién de las horas de clase impartidas, usando como regla general que 60 horas de
clase equivalen a USD 527.00 mds el IVA, salvo para la region Insular, que equivale a USD 950.18 mds
IVA.(...)”; dicha excepcionalidad sera comunicada previamente al drea responsable del proceso. Razén por
la cual, no sera posible realizar la contratacién a través del Sistema SISECAP, debido a que no presenta la
opciéon de pago menor a 60 horas; es decir que, se deberad realizar el proceso de forma manual, utilizando
los formatos dispuestos para el efecto.

24, Politica de homologacidn respecto al nivel de formacién de los facilitadores en el proceso de
contratacion

Conforme la resefia histérica institucional de ejecucién de procesos formativos automatizados en el
sistema SISECAP, toda vez que el mismo ha mantenido ajustes alineados a la normativa de Postulacion y
Calificacion a Facilitadores, se genera la presente politica misma que pretende bajo las siguientes
directrices regular las consideraciones para la homologacidon respecto al nivel de formacion de los
facilitadores en el proceso de contratacion.

Para el efecto deberd considerarse que existe la transicién entre las versiones del “Instructivo de
postulacion y calificacion de facilitadores” version 4 2020 (ANEXO 1) y la Resoluciéon Nro. SECAP-SECAP-
2023-0005-R “INSTRUCTIVO DE CALIFICACION DE FACILITADORES DEL SERVICIO ECUATORIANO DE
CAPACITACION PROFESIONAL SECAP” de fecha 4 de abril del 2023 (ANEXO 2).

Conforme los antecedentes, se procede a referir en el presente cuadro de homologacion, las directrices
para la equivalencia en el manejo de la terminologia y niveles de formacién profesional que rigen a los
cddigos de disefio curricular:
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Instructivo de postulacion y calificacion de | Resolucién Nro. SECAP-SECAP-2023-0005-
facilitadores versién anterior (CODIGOS DE | R Instructivo version vigente (CODIGOS DE
DISENO 2017- 2023) DISENO 2024)

Nivel de formacion A: Técnico Superior Tercer Nivel Técnico

Nivel de formacién B: Tecndlogo Superior Tercer Nivel Tecnoldgico

Nivel de formacidn C: Tercer Nivel Tercer Nivel Grado

Nivel de formacidn C: Cuarto Nivel Cuarto nivel o de Post grado

Nivel de formacion D: Artesano Titulo Artesanal emitido por la JNDA.

Nivel de formacidn D: Cualificacion/ Certificacién vigente por Competencias
Capacitador Independiente. Laborales

Conforme el cuadro explicativo que antecede, el sistema Sisecap serd parametrizado para que la
continuidad de la operatividad de contratacion de facilitadores se rija bajo los equivalentes expuestos. El
proceso de seleccién y contratacién del facilitador debera contemplar exhaustividad y control respecto la
gestidon de la documentacion habilitante.

A su vez, conforme a que los disefios curriculares son insumo de este proceso, se especifica:

1.- El disefio curricular es un instrumento orientador del quehacer académico, pedagdgico y didactico y
como documento referente propone los aspectos que orientan el desarrollo de los procesos formativos;
sin embargo, las consideraciones contextuales y territoriales definirdn la adaptaciéon de los elementos
referidos respecto:

Los requisitos de nivel de formacidn del facilitador: debe de manera prioritaria contemplar el minimo
establecido en el disefo curricular, sin embargo, podra incluir en el proceso de contratacién niveles de
mayor grado siempre y cuando sustente al Director Zonal la necesidad y contexto territorial.

2.- Los materiales referidos en el disefio curricular son propuestos como un referente u orientador
genérico para los diversos contextos territoriales; sin embargo, la adaptacion respecto a cantidad, calidad,
caracteristicas deberd ser analizada con el facilitador que lidera el proceso formativo, adaptandose a las
condiciones y pertinencia de respuesta al grupo objetivo que se encuentre capacitando.

25. Politica del valor agregado para la participacion de facilitadores en el desarrollo de productos
académicos institucionales.

Los procesos formativos del SECAP se alinean a las metodologias activas y acciones de planificacion
didactica, que se caracterizan para el desarrollo de disefios curriculares y recursos educativos pertinentes
a las necesidades de los participantes y a sus requerimientos productivos o vinculaciones para el
desempeiio laboral. En este marco el aporte de los facilitadores es sustancial.

Para el efecto cabe mencionar que conforme Resolucidon Nro. SECAP-SECAP-2023-0005-R “INSTRUCTIVO
DE CALIFICACION DE FACILITADORES DEL SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL
SECAP” de fecha 4 de abril del 2023, cada direccién zonal mantiene un repositorio institucional de
facilitadores calificados, cumpliendo las disposiciones de la normativa vigente.

La presente politica establece un valor agregado para aquellos facilitadores que en su condicion de
“facilitador calificado” participen con su experticia en la elaboracidon de productos académicos (disefios
curriculares y/o recursos didacticos digitales), conforme la necesidad institucional.
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Para el efecto, las direcciones zonales coordinaran con la Direccién de Disefio Pedagdgico, la convocatoria
a los facilitadores calificados para la participacion en el desarrollo de productos académicos (disefos
curriculares y/o recursos didacticos digitales) alineados a la necesidad institucional. La participaciéon del
facilitador serd tomada en consideracion como valor agregado en la posible contratacién para la
ejecucién del proceso formativo.

26. Politica de cumplimiento de entrega del plan de clase y de los recursos didacticos digitales para
el acompaifiamiento de la gestidon académica en el desarrollo de los procesos formativos.

Los procesos formativos del SECAP desde las acciones microcurriculares cumplen con un enfoque
metodolégico que evidencia la praxis y el acercamiento real a contextos productivos y situaciones para el
desempeiio del trabajo, para el efecto los facilitadores deben cumplir con la elaboracién del plan de clase
y la preparacion de recursos diddcticos digitales para las fases del desarrollo de los procesos formativos
(actividades de apertura, desarrollo y cierre).

Con base a lo expuesto se establece como politica la obligacidon del facilitador en la entrega de los
siguientes elementos didacticos:

» Plan de clase con base al disefio curricular referente, que cumpla con el enfoque metodoldgico del SECAP
para el desarrollo de actividades de apertura, desarrollo y cierre.

> Recursos didacticos digitales conforme al plan de clase entregado, por ejemplo, videos, guias,
presentaciones o manuales para los participantes, ademds de los cuestionarios de evaluaciones sumativas
con sus respectivos solucionarios que evidencien el alcance de los logros durante el proceso formativo.

Los elementos didacticos mencionados serdn entregados al analista zonal que delegue el Director Zonal,
previo al desarrollo de la capacitacion y serdn archivados de acuerdo con los parametros de la Regla
Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Actividad Responsable Descripcion

El/la Director/a Zonal, remite el memorando de
necesidad de contratacidn, el pedido de Certificacion PAP
y de Certificacion Presupuestaria (Anexo 01). Para la
contratacion de facilitadores conforme el Plan Nacional
de Capacitacién, en caso de examinadores conforme el
Plan Nacional de Certificacion; y remite en el caso de
Facilitadores a el/la Director/a de Capacitacion vy
Promocidn de Servicios y en caso de Examinadores a el/la
Director/a de Certificacion de Personas, quien aprueba la
. solicitud de contratacion de facilitador o examinador y
Remitir memorando . . e s
. Matriz valorada; para que gestionen la Certificacion PAP y
de solicitud . .
. X Certificacion Presupuestaria.
1. adjuntando Director/a Zonal
documentacion

Como anexos a la solicitud se adjunta los siguientes
habilitante

formatos:

En el caso de facilitadores:
- Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
- Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-F

En el caso de examinadores:

- Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-E
- Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-E

Tiempo: 1 dia

El/la Director/a de Capacitacion y Promocion de Servicios
/ Certificacion de Personas, recibe el memorando de

. necesidad de contratacion, solicitud de Certificacion PAP
Director/a de

Recibir y reasignar o, y de Certificacion Presupuestaria, para la contratacion
., Capacitacion y .. N .
2. documentacion a ., .. con la documentacidn habilitante y lo reasigna a el/la
. Promocion de Servicios /
Analista responsable

e Analista responsable para que proceda a realizar la
Certificacidon de Personas P P q P

revisién correspondiente.

Tiempo: 10 minutos

El/la Analista responsable de las Direcciones de
DPPS/DCP revisa la documentacién habilitante conforme

Revisar Analista Responsable de o L ]
., . . a los requerimientos de la Direccién Zonal, para inicio de
3. documentacién para las Direcciones de | o g
. 0S cursos o examinaciones programadas.
contratacion DPPS/DCP prog

Tiempo: 1 hora

Analista Responsable de

é¢Documentacién . . En el caso de no, ir a la actividad nro.4.1.
4, las Direcciones de o o
correcta? En el caso de si, ir a la actividad nro. 5
DPPS/DCP
4.1. Remitir Analista Responsable de | El/la Analista responsable de las Direcciones de
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Ne¢ Actividad Responsable Descripcion
observaciones las Direcciones de DPPS/DCP elabora memorando con las observaciones
DPPS/DCP encontradas a la documentaciéon habilitante y remite las

mismas a través del sistema de gestiéon documental
Quipux, para envio a la direccion zonal por parte de el/la
Director/a de DPPS/DCP, para la revisidn, regularizacion e
inicio del proceso.
Ir a la actividad 1.

Tiempo: 20 minutos
El/la Director/a de DPPS/DCP, solicita mediante
memorando (Anexo 02), la certificacion PAP a la Direccion

de Planificacion y Gestion Estratégica mediante el

Director/a de Sistema de Gestién Documental Quipux.

Solicitar Certificacion Capacitacion y . .
5. L, . Tiempo: 30 minutos
PAP Promocion de Servicios /

Certificacion de Personas Se ejecuta el subproceso Certificacion, liquidacion y

ajuste a la PAP de la Direccién de Planificacion y Gestion
Estratégica; y continuar con la actividad 6.

El/la Director/a de DPPS/DCP, una vez que cuentan con
certificacion PAP, solicita a la Direccion Financiera la
certificacion presupuestaria (Anexo 03), adjuntando los
siguientes documentos:

Certificacion PAP; y:

En el caso de facilitadores:

Director/a de - Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
6 Solicitar Certificacién Capacitacion y - Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-F
' Presupuestaria Promocion de Servicios /
Certificacién de Personas | En el caso de examinadores:
- Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-E
- Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-E
Tiempo: 30 minutos
Se ejecuta el subproceso Certificacion Presupuestaria de
la Direccidn Financiera; y continda la actividad 7.
Notificar i i
Notifi Director/a de El/la Director/a de DPPS/DCP, una vez que recibe la
Certificacion PAP y o . Certificacion PAP vy la Certificacién Presupuestaria,
L Capacitacidony i ) )
7. Certificacion ., . notifica a la direccién zonal correspondiente mediante
. Promocion de Servicios /
Presupuestaria a la memorando en el sistema de gestion documental Quipux.

Certificacidon de Personas

Zona
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Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo: 10 minutos

Solicitar elaboracién
de Informe de
validacion

Director/a Zonal

El/la Director/a Zonal, una vez que recibe la Certificacion
PAP vy la Certificacion Presupuestaria por parte de la
Direccién de DPPS/DCP, solicita (Anexo 04) al delegado/a
de la Direccion de Planificacion y Gestidn Estratégica en
Informe de validacion de

zona la elaboracion del

productos.

Tiempo: 20 minutos

Elaborar y remitir
informe de validacién
de productos

Delegado/a de la
Direccion de
Planificacion y Gestion
Estratégica en zona.

El/la delegado/a de la Direccién de Planificacién y Gestién
Estratégica en zona, elabora el Informe de validacién de
productos - GTH-PA-02-02-F03-F para Facilitadores o
GTH-PA-02-02-FO3-E para
mediante memorando al delegado/a la Direccion de

Examinadores y remite

Talento Humano en zona con copia al Director Zonal para
gue continle con el trdmite correspondiente.

Tiempo: 1 hora

10.

Elaborar y remitir
Informe Técnico -
Favorable de Talento
Humano

Delegado/a de la
Direccion de Talento
Humano en zona.

El/la delegado/a de la Direccién del Talento Humano en
zona, elabora el Informe Técnico Favorable de Talento
Humano - GTH-PA-02-02-F04-F para Facilitadores o GTH-
PA-02-02-F04-E para Examinadores y remite a el/la
Director/a Zonal.

Tiempo: 1 hora

11.

Solicitar la
autorizacion de
contratacion

Director/a Zonal

El/la Director/a Zonal, solicita mediante memorando en el
Sistema de Gestion Documental Quipux (Anexo 05), la
autorizacién de contrataciéon a el/la Coordinador/a
General Administrativo/a Financiero/a, adjuntando la
documentacion habilitante:

e  Certificacidon PAP

e  Certificacién Presupuestaria.

En el caso de facilitadores:

e Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
Informe de validacion de productos - GTH-PA-
02-02-F03-F

e Informe Técnico Favorable de Talento Humano -
GTH-PA-02-02-F04-F

En el caso de examinadores:

e Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-E
e Informe de validacion de productos - GTH-PA-
02-02-F0O3-E
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Ne¢ Actividad Responsable Descripcion
e Informe Técnico Favorable de Talento Humano -
GTH-PA-02-02-FO4-E
Tiempo: 1 hora
El/la Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a autoriza y envia la respuesta a la Direccidn
Autorizar y enviar Coordinador/a General | Zonal para continuar con la contratacién mediante
12. solicitud para Administrativo/a sumilla inserta (Hoja de Ruta) en el Sistema de Gestion
contratacion Financiero/a Documental Quipux.
Tiempo: 20 minutos
El/la delegado/a de la Direccién del Talento Humano en
zona, una vez que ha recibido la autorizacion de
contratacion reasignada por el /la Director/a Zonal,
Elaborar contrato de Delegado/a de la elabora el Contrato Civil de Servicios Profesionales GTH-
13. servicios Direccion de Talento PA-02-02-FO5-F para Facilitadores o GTH-PA-02-02-F05-E
profesionales Humano en zona. para Examinadores; y gestiona la suscripciéon entre las
partes (Contratante y Contratado).
Tiempo: 4 horas
El/la Administrador/a del Contrato, notifica mediante
Notificar al correo electrénico al facilitador / examinador, la fecha de
1. facilitador/ Administrador del inicio del curso o examinacion de acuerdo a la
examinador la fecha Contrato programacion o planificacidn respectiva.
de inicio
Tiempo: 20 minutos
El/la Facilitador/a o Examinador/a ejecuta las actividades
. Facilitador/a / de acuerdo a lo estipulado en el Contrato Civil de
15. Ejecutar contrato . Servicios Profesionales.
Examinador/a
Tiempo: de acuerdo al plazo del contrato
El/la Facilitador/a o Examinador/a elabora y entrega al
Administrador del Contrato:
En el caso de facilitadores:
Elaborar y remitir . Informe Técnico de Entrega del Producto
16. Informe de entrega FaC|I|t.ador/a / GTH-PA-02-02-F06-F con los entregables respectivos
de productos Examinador/a En el caso de examinadores:
Informe Técnico de Entrega del Producto
GTH-PA-02-02-F06-E
Tiempo: 8 horas
17, Revisar Administrador del El/la Administrador/a del Contrato revisa el Informe
documentacion Contrato Técnico de Entrega de Productos remitido por el/la

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: Jose Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170

Teléfono: +5¢

WWww.Secap.go b.ec

I
507/ 0

Juito-Ecuador

i




Servicio Ecuatoriano de Codigo: GTH-PA-02-02

Capacitacion Profesional CONTRATACION CIVIL DE SERVICIOS PARA

N S FACILITADORES Y EXAMINADORES Version: 5.0

=7 DEL ECUADOR L.
o Pagina: 20 de 29

Ne¢ Actividad Responsable Descripcion

Facilitador/a o Examinador/a y la documentacion
habilitante previo envio a la Direccion Financiera con la
solicitud de pago de acuerdo a lo detallado en la politica
numero 7.

Tiempo: 1 hora

18 ¢Documentacion Administrador del En el caso de no, ir a la actividad 18.1.
' correcta? Contrato En el caso de si, ir a la actividad 19

El/la Administrador/a del Contrato, elabora correo con las
observaciones encontradas y remite las mismas a fin de
Remitir Administrador del ser solventadas por el/la Facilitador/a o Examinador/a.

18.1
observaciones Contrato Ir a la Actividad 16

Tiempo: 1 hora

El/la Administrador/a del Contrato, elabora y suscribe el
Informe de Satisfaccion de entrega del producto GTH-

Elaborar, suscribir -02-02-F07- il ;
y Administrador del PA-02-02-FO7-F para Facilitadores y para Examinadores el

19. remitir informe de Informe de Satisfaccion de entrega del producto GTH-
Contrato

Satisfaccion PA-02-02-FO7-E.

Tiempo: 1 hora

El/la Director/a Zonal remite a la Direccion de Talento
Humano en Planta Central, la siguiente documentacion a
fin de que se realice el registro correspondiente en la
Matriz de registro de contratos GTH-PA-02-02-F08.

En el caso de facilitadores:
e Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
e Informe Técnico Favorable de Talento Humano -
GTH-PA-02-02-F04-F
e Contrato Civil de Servicios Profesionales GTH-
registro PA-02-02-FO5-F

Remitir
20. documentacion para Director/a Zonal

En el caso de examinadores:
e Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-E
e Informe Técnico Favorable de Talento Humano -
GTH-PA-02-02-F04-E
e Contrato Civil de Servicios Profesionales GTH-
PA-02-02-FO5-E

. . El/la Analista Administrativo Financiero Zonal (o quien
Consolidar y revisar . . . . . .
. Analista Administrativo | haga sus veces), revisa, valida, consolida y en caso de que
21. documentacion

i Financiero Zonal la documentaciéon habilitante se encuentre correcta,
habilitante

remite al Director Zonal para envio a planta central a fin
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Ne¢ Actividad Responsable Descripcion
de que se inicie la gestién de pago.
Tiempo: 1 hora

s ¢Documentacion Analista Administrativo | En el caso de no, ir a la actividad 22.1.

' correcta? Financiero Zonal En el caso de si, ir a la actividad 23
El/la Analista Administrativo Financiero Zonal (o quien
haga sus veces) elabora correo con las observaciones
encontradas y remite al servidor publico responsable las
991 Remitir Analista Administrativo | mismas, a fin de que sean solventadas.
’ observaciones Financiero Zonal Ir a la Actividad 17
Tiempo: 1 hora
El/la Director/a Zonal remite el memorando de solicitud
de pago con la documentacién habilitante del proceso de
Remitir contratacion a la Direccidn Financiera de Planta Central.
documentacion ) . . .
23, . Director/a Zonal Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
habilitante para pago Di 4 Ei )
ireccién Financiera.
a Planta Central
Tiempo: 20 minutos
FIN
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (Aplicando formatos automatizados para contratacién de
facilitadores)
Ne Actividad Responsable Descripcion
El/la Delegado/a Zonal, genera el formato Términos de
Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F en el sistema e
1 Generar TDR en el Delegado/a Zonal informa al Director Zonal a fin de que realice la
Sistema aprobacién y suscripcién del documento.
Tiempo: 10 minutos
El/la Director/a Zonal, aprueba y suscribe el formato
Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F en el
Firmar TDR en el sistema e informa al Delegado/a Zonal a fin de que
2. Sistermna Director/a Zonal contine con el proceso.
Tiempo: 10 minutos
El/la Delegado/a Zonal, genera la Matriz Valorada -
GTH-PA-02-02-F02-F en el sistema e informa al Director
Generar Matriz Zonal a fin de que realice la aprobacién y suscripcién del
3. Valorada en el Delegado/a Zonal documento.
Sistema
Tiempo: 10 minutos
El/la Director/a Zonal, aprueba y suscribe la Matriz
Valorada - GTH-PA-02-02-F02-F en el sistema e informa
Firmar Matriz al Delegado/a Zonal a fin de que continGe con el
4, Valorada en el Director/a Zonal proceso.
Sistema
Tiempo: 10 minutos
El/la Director/a Zonal, remite el memorando de
necesidad de contratacion, el pedido de Certificacion
PAP y de Certificacién Presupuestaria (Anexo 01). Para
la contratacion de facilitadores conforme el Plan
Remitir memorando Nacional de Capacitacién y remite a el/la Director/a de
de solicitud Capacitacion y Promocion de Servicios, quien aprueba la
5. adjuntando Director/a Zonal solicitud de contratacion de facilitador y Matriz valorada
documentacion (en el Sistema); para que gestionen la Certificacién PAP
habilitante y Certificacion Presupuestaria.
Como anexos a la solicitud se adjunta los siguientes
formatos:
- Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
- Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-F
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Ne Actividad Responsable Descripcion
Tiempo: 30 minutos
El/la Director/a de Capacitacion y Promocion de
Servicios, recibe el memorando de necesidad de
contratacion, solicitud de Certificacion PAP y de
Recibir y reasignar Director/a de Certificacion Presupuestaria, para la contratacion con la
6. documentacion a Capacitacion y documentacién habilitante y lo reasigna a el/la Analista
Analista responsable | Promocion de Servicios | responsable para que proceda a realizar la revision
correspondiente.
Tiempo: 10 minutos
El/la Analista responsable revisa la documentacion
habilitante conforme a los requerimientos de la
Revisar Analista Responsable de | Direccién Zonal y suscribe la Matriz Valorada en el
7. documentacidn para Capacitacion y Sistema y de igual manera el Director de Capacitacion y
contratacién Promocion de Servicios | Promocidn de Servicios.
Tiempo: 1 hora
.. Analista Responsable de . .
é¢Documentacion L En el caso de no, ir a la actividad nro. 8.1.
8. Capacitaciény o .
correcta? ., . En el caso de si, ir a la actividad nro. 9
Promocion de Servicios
El/la Analista responsable elabora memorando con las
observaciones encontradas a la documentacién
habilitante y remite las mismas a través del sistema de
8.1. . Capacitacion y
observaciones . - Promocién de Servicios, para la revisidon e inicio del
Promocion de Servicios
proceso.
Ir a la actividad 1.
Tiempo: 20 minutos
El/la Director/a, solicita mediante memorando (Anexo
02), la certificacion PAP a la Direccién de Planificacién y
Gestion Estratégica mediante el sistema de gestidn
documental Quipux.
. L Director/a de
Solicitar Certificaciéon L, . .
9. Capacitaciény Tiempo: 30 minutos

PAP

Promocion de Servicios

Se ejecuta el subproceso Certificacion, liquidaciéon y
ajuste a la PAP de la Direccion de Planificacion y Gestion
Estratégica; y continuar con la actividad 10.
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Actividad

Responsable

Descripcion

10.

Solicitar Certificacion
Presupuestaria

Director/a de
Capacitacion y
Promocion de Servicios

El/la Director/a, una vez que cuentan con certificacion
PAP, solicita a la Direccidn Financiera la certificacion
presupuestaria (Anexo 03), adjuntando los siguientes
documentos:

Certificacion PAP; y:

- Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
- Matriz Valorada - GTH-PA-02-02-F02-F

Tiempo: 30 minutos

Se ejecuta el subproceso Certificacion Presupuestaria
de la Direccidn Financiera; y continua la actividad 11.

11.

Notificar
Certificacion PAP y
Certificacion
Presupuestaria a la
Zona

Director/a de
Capacitaciéony
Promocion de Servicios

El/la Director/a de Capacitacion y Promociéon de
Servicios, una vez que recibe la Certificacion PAP y la
Certificacion Presupuestaria, notifica a la direccion zonal
correspondiente mediante memorando en el sistema de
gestion documental Quipux.

Tiempo: 10 minutos

12.

Registrar PAP y CP en
el sistema

Analista Responsable de
Capacitaciéony
Promocion de Servicios

El/la Analista Responsable de Capacitacion y Promocion
de Servicios, una vez enviada la notificacidn, realiza el
PAP vy Certificacidon

registro de la Certificacion

Presupuestaria en el sistema.

Tiempo: 15 minutos

13.

Solicitar elaboracién
de Informes de
validacién y
favorable de TH

Director/a Zonal

El/la Director/a Zonal solicita (Anexo 04) al delegado/a
de la Direccién de Planificacidén y Gestidn Estratégica en
zona la elaboracién del Informe de validacion de
productos; y a el/la delegado/a de la Direccién del
Talento Humano en zona, la elaboraciéon del Informe

Técnico Favorable de Talento Humano.

Tiempo: 20 minutos

14.

Generar, suscribir y
remitir informe de
validacion de
productos en el
sistema

Delegado/a de la
Direccidn de
Planificacion y Gestion
Estratégica en zona.

El/la delegado/a de la Direccién de Planificacion y
Gestion Estratégica en zona, genera y firma el Informe
de validacion de productos - GTH-PA-02-02-F03-F para
remite mediante

Facilitadores en el sistema vy

memorando al delegado/a la Direccién de Talento
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Ne Actividad Responsable Descripcion
Humano en zona con copia al Director Zonal para que
continude con el tramite correspondiente.
Tiempo: 10 minutos
El/la delegado/a de la Direccién del Talento Humano en
- zona, genera y suscribe el Informe Técnico Favorable de
Generar y suscribir
L Delegado/a de la Talento Humano - GTH-PA-02-02-FO4-F para
Informe Técnico - o N ) ) ]
15. Direcciéon de Talento Facilitadores en el sistema y remite a el/la Director/a
Favorable de Talento
Humano en zona. Zonal.
Humano
Tiempo: 10 minutos
El/la Director/a Zonal, solicita mediante memorando en
el sistema de gestion documental Quipux (Anexo 05), la
autorizacién de contratacion a el/la Coordinador/a
Administrativo/a Financiero/a, adjuntando la
documentacion habilitante:
e  Certificacion PAP
Solicitar la e  Certificacion Presupuestaria.
16. autorizacion de Director/a Zonal
contratacién e Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-
FO1
e Informe de validacion de productos - GTH-PA-
02-02-FO3-F
e Informe Técnico Favorable de Talento Humano
- GTH-PA-02-02-F04-F
Tiempo: 1 hora
El/la Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a autoriza y envia la respuesta a la Direccion
Autorizar y enviar Coordinador/a General | Zonal para continuar con la contratacién mediante
17. solicitud para Administrativo/a sumilla inserta (Hoja de Ruta) en el Sistema de Gestién
contratacion Financiero/a Documental Quipux.
Tiempo: 20 minutos
El/la delegado/a de la Direccién del Talento Humano en
zona, una vez que ha recibido la autorizacién de
Registrar contratacion reasignada por el /la Director/a Zonal,
autorizacion y Delegado/a de la realiza el registro y genera el Contrato Civil de Servicios
18. Direccion de Talento Profesionales GTH-PA-02-02-FO5-F en el sistema, para
Generar contrato en ) ) o
. Humano en zona. posteriormente gestionar la suscripcion entre las partes
el Sistema
(Contratante y Contratado).
Tiempo: 20 minutos
19 Notificar al facilitador Administrador del El/la Administrador/a del Contrato, notifica mediante
’ la fecha de inicio Contrato correo electrénico al facilitador, la fecha de inicio del
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Ne Actividad Responsable Descripcion
curso de acuerdo a la Capacitacion respectiva.
Tiempo: 20 minutos
El/la Facilitador/a o Examinador/a ejecuta las
actividades de acuerdo a lo estipulado en el Contrato
20. Ejecutar contrato Facilitador/a Civil de Servicios Profesionales.
Tiempo: de acuerdo al plazo del contrato
El/la Facilitador/a o Examinador/a elabora y entrega al
Administrador del Contrato:
Elaborar y remitir En el caso de facilitadores:
21. Informe de entrega Facilitador/a Informe Técnico de Entrega del Producto
de productos GTH-PA-02-02-F06-F con los entregables
respectivos
Tiempo: 2 horas
El/la Administrador/a del Contrato revisa el Informe
Técnico de Entrega de Productos remitido por el/la
Revisar Administrador del Facilitador/a y la documentacion habilitante previo
22, L envio a la Direccién Financiera con la solicitud de pago
documentacion Contrato
de acuerdo a lo detallado en la politica numero 7.
Tiempo: 1 hora
23, ¢Documentacion Administrador del En el caso de no, ir a la actividad 23.1.
correcta? Contrato En el caso de si, ir a la actividad 24
El/la Administrador/a del Contrato, elabora correo con
las observaciones encontradas y remite las mismas a fin
31 Remitir Administrador del de ser solventadas por el/la Facilitador.
observaciones Contrato Ir a la Actividad 21.
Tiempo: 30 min
El/la Administrador/a del Contrato, elabora y suscribe el
Elaborar, suscribir y N Informe de Satisfaccion de entrega del producto GTH-
24 remitir informe de Administrador del PA-02-02-F07-F para Facilitadores.
Satisfaccion Contrato .
Tiempo: 1 hora
El/la Director/a Zonal remite a la Direccion de Talento
Humano en Planta Central, la siguiente documentacion
Remitir a fin de que se realice el registro correspondiente en la
25, documentacion para Director/a Zonal Matriz de registro de contratos GTH-PA-02-02-F08.
registro
e Términos de Referencia - GTH-PA-02-02-FO1-F
¢ Informe Técnico Favorable de Talento Humano
- GTH-PA-02-02-F04-F

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.

Direccion: Jose Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 17

)507 / Quito-Ecuador

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia

i



Servicio Ecuatoriano de Cédigo: GTH-PA-02-02

Capacitacién Profesional CONTRATACION CIVIL DE SERVICIOS PARA

ﬁ\?"wnspuauca FACILITADORES Y EXAMINADORES Versidn: 5.0
s DEL ECUADOR

Péagina: 28 de 29

Ne Actividad Responsable Descripcion

e Contrato Civil de Servicios Profesionales GTH-
PA-02-02-FO5-F

Tiempo: 30 min
El/la Analista Administrativo Financiero Zonal (o quien

haga sus veces), revisa, valida, consolida y en caso de

Consolidar y revisar . o que la documentacién habilitante se encuentre
., Analista Administrativo . ) ,
26. documentacion . . correcta, remite al Director Zonal para envio a planta
N Financiero Zonal i o .,
habilitante central a fin de que se inicie la gestion de pago.

Tiempo: 1 hora

97, ¢Documentacion Analista Administrativo | En el caso de no, ir a la actividad 27.1.
correcta? Financiero Zonal En el caso de si, ir a la actividad 28
El/la Analista Administrativo Financiero Zonal (o quien
haga sus veces) elabora correo con las observaciones
encontradas y remite al servidor publico responsable las
971 Remitir Analista Administrativo | mjismas, a fin de que sean solventadas.
observaciones Financiero Zonal Ir a la Actividad 22
Tiempo: 30 minutos
El/la Director/a Zonal remite el memorando de solicitud
de pago con la documentacion habilitante del proceso
de contratacion a la Direccidn Financiera de Planta
Remitir Central.
documentacion .
28. - Director/a Zonal
habilitante para pago Se ejecuta el subproceso Administraciéon de Pagos de la
a Planta Central Direccién Financiera.

Tiempo: 20 minutos

FIN
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9. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

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

WESY, Seleccidn S ”
Plahificadon del ; o Capacitacion Evaluacion de
Winculadan e

Talerto Humnano = del Personal Desempefio
Induccian

[+] [+] [+] [+]

Contratacion Chil de
Servicios para Faciliadores
y Examinadaores

[+]

Gestion de Manejo Técnico de Talentoe Humano
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