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MANUAL PARA LA INSCRIPCION EN LINEA
PROCESO DE CERTIFICACION POR COMPETENCIAS LABORALES

El presente Manual fue creado como guia de ayuda para poder realizar y
culminar el proceso de inscripcién en linea en uno o mas esquemas de
certificacién de competencias laborales que el SECAP ofrece a la ciudadania a
nivel nacional.

1. Para iniciar el proceso de inscripcidn en linea usted debe ingresar a nuestra
pagina web con el siguiente link: https://www.secap.gob.ec, a través del
navegador Firefox Mozilla.

@ Firefox

2. En la parte superior del lado izquierdo encontramos la opcién Certificacidn
por Competencias Laborales, a la que debemos ingresar dando un clic:

v W SenicioEcuatoriano de Capaci: X + = X

€ 5 C % secapgobec Gy | v @

il

1 Servicios
Y
Certificacion Capacitacion SECAP Virtual Tarifario Calificacion de
Facilitadores

Competencias
Laborales

©

3. Luego de ingresar podra visualizar una opcion llamada “Esquema de
Certificacion”, donde reposa la informacion del servicio de certificacion que
el SECAP ofrece a la ciudadania a nivel nacional.
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@ Certificacion por competencias laborales

CERTIFICACION

Las certificaciones por competencias laborales que emite el Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional — SECAP,
conforme las leyes y normativa vigente, cuentan con el aval del Ministerio del Trabajo, bajo Resolucién MDT-SCP-2021-0167
de 24 de mayo de 2021, por lo que nuestros certificados cuentan con total validez

La certificacion tiene por objetivo reconocer formalmente las competencias laborales de las personas. independientemente de la forma
en que hayan sido adquiridas y de si tienen o no un titulo o grado académico. Junto a esto, busca favorecer las oportunidades de
aprendizaje continuo, su reconocimiento y valorizacion

p & Esquema de
Aplique Aqul) o Ccrtificacién%
# Proceso de Personas
Certificacion Certificadas

4. Al ingresar al botén “Esquema de Certificacidon”, se desplegard los iconos de
los esquemas, que contiene toda la informacidén a la que puede acceder de
acuerdo a su necesidad de certificacion.

v W Esquemas de Certificacién - 5S¢ X =

< > C 25 secap.gob.ec/esquemas-de-certificacion/

® Esquemas de Certificacion

< Regresar a la pagina de Certificacion de personas..

Construccion

Certificacion otorgada bajo la Norma Técnica de Reconocimiento de Organismos Evaluadores de la conformidad

(OEC), reconocida por la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales y Gestion Artesanal - MDT.

5. Al dar clic en el icono de su interés, se desplegara una lista de esquemas de
los cuales deberd seleccionar el de su interés y verificar si cumple con los
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prerrequisitos solicitados “Nivel de Educacion (Escolaridad)”, “Experiencia de
trabajo requerida” y “Capacitacion”.

Requisitos para la aprobaciéon de la solicitud e inicio del proceso de
Certificacion:
Nota informativa:

Sicumples con los requisites solicitados en el esquema de tu interés seras llamado a rendir 1as pruebas tedricas y practicas para obtener
tu certificacion de competencias laborales

COMERCIO MINORISTA (Ver Esquema de Certificacién)

Nivel de Educacion (Escolaridad): Aprobacion de algin grado de educacién basica o su equivalente, o0 manejo de técnicas
instrumentales basicas de lectura, escritura y comprensién de instrucciones verbales y escritas

Experiencia de trabajo requerida: Minimo 1 afic de experiencia en la actividad laboral, evidenciable a través de

- Certificados laborales. o

- Certificados de pasantias. o

Copia de RUP-RUC-RIMPE, incluyendo facturas minimo una por mes (total 12 facturas), o

Permiso de funcionamiento del establecimiento (para el duefio del negocio, debe documentar el funcionamiento de un
afie), ©

Contratos de trabajo, o

Certificado emitido por un proveedor del tiempo y la actividad que realiza del tiempo y delilos productos/s que distribuye
al local, ©

Certificado emitido por una asociacion, gremio o similares de la actividad laboral gue desempefia, o

Declaracion juramentada del tiempo y actividad que realiza.

Capacitacion: N/A

Inscribete aqui

6. Una vez revisada la informacién de los esquemas usted podra realizar su
aplicacién, para continuar debe pulsar “Inscribete aqui”.

Requisitos para la aprobaciéon de la solicitud e inicio del proceso de
Certificacion:
Nota informativa:

Si cumples con los requisitos solicitados en el esquema de tu interés seras llamado a rendir las pruebas tedricas y practicas para obtener
tu certificacion de competencias laborales

COMERCIO MINORISTA (Ver Esquema de Certificacion)

Nivel de Educacion (Escolaridad): Aprobacidn de alglin grado de educacién basica o su equivalente, o manejo de técnicas
instrumentales basicas de lectura, escritura y comprensién de instrucciones verbales y escritas

Experiencia de trabajo requerida: Minimo 1 afic de experiencia en la actividad laboral, evidenciable a través de

certificados laborales, o

Certificados de pasantias, o

Copia de RUP-RUC-RIMFE, incluyendo facturas minimo una por mes (total 12 facturas), ©

Permiso de funcionamiento del establecimiento (para el duefio del negocio, debe documentar el funcionamiento de un
afie), ©

Contratos de trabajo, o

certificado emitido por un proveedor del tiempo y la actividad que realiza del tiempo y del/los productos/s que distribuye
al local, o

certificado emitido por una asociacién, gremio o similares de la actividad laboral que desempefia, o

Declaracién juramentada del tiempe y actividad gue realiza.

Capacitacion: N/A

Inscribete aqui

7. En el caso que las Instituciones Publica o Privadas requieran realizar el
proceso de certificacidn para su personal.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador H NEVO
Teléfono: +593-2 394 4000 E’MMR
www.secap.gob.ec



S -‘-‘I, |

VR
s

| REPUBLICA Servicio Ecuatoriano de
| DEL ECUADOR Capacitacion Profesional

v W Inscripcién en linea certificacio. X 4 = (=)
€ > € 2% secapgob.ec/inscripcion-en-linea-certificacion/ Q % 3 [}

[ Todos los man

i Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional > Certificacién > Inscripcion en linea certificacion

® Inscripcién en linea certificacion

Institucién Publica 1 Comparte esta publicacion:

SECAP ofrece el servicio de certificacion por competencias laborales para Instituciones Publicas con la mayor oferta de perfiles, ¥ Tweet
disponible a nivel nacional. Si estas interesado en que los miembros de tu organizacion se certifiquen con el SECAP, comunicate con  Compartir
nosotros o acércate a nuestro centro Multiple u Operativo més cercano a tu domicilio S Imprimir
Para ubicar el Centro Mdltiple u Operativo mas cercano a tu domicilio, haz clic aqui. = Mail
Entérate

Empresa Privada

¢Estés buscando certficar por competencias laborales al personal de tu empresa privada en un perfil de trabajo especifico? El Servicio

Ecuatoriano de Capacuac\dn Profesional te ofrece una ampua variedad de permes de compelencra en el area empresanal industrial y

de servicios para que incrementes la productividad de tu negocio. La certificacion de competencias, permite a las empresas contar con
con y certificada, una mayor productividad y estandarizacion de las actividades

laborales

Para ubicar el Centro Multiple u Operativo mas cercano a tu domicilio, haz clic aqui. Para mas informacién, comunicate al teléfono
3944000

o Aplique Aqui

8. Al realizar clic en el botén Aplique aqui, la pagina le llevard al banner
informativo de la certificacién y los beneficios.

9. Otra manera de inscribirse al proceso de certificacidn, si ya conoce los
prerrequisitos del esquema que quiere certificarse, o si ya ha accedido
anteriormente al servicio de certificacién es digitando la siguiente direccion
en el navegador Firefox Mozilla https://www.secap.gob.ec/certificacion-por-
competencias-laborales/ .

~ W Certificacién por competencias X +

« > cC (‘1: secap.gob.ec/certificacion-por-competencias-laborales,

@ Certificacion por competencias laborales

Las certificaciones por competencias laborales que emite el Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional — SECAP,
conforme las leyes y normativa vigente, cuentan con el aval del Ministerio del Trabajo, bajo Resolucién MDT-SCP-2021-0167
de 24 de mayo de 2021, por lo que nuestros certificados cuentan con total validez

La certificacion tiene por objetivo reconocer formalmente las competencias laborales de las personas. independientemente de la forma
en que hayan sido adquiridas y de si tienen o no un titulo o grado académico. Junto a esto, busca favorecer las oportunidades de
aprendlza]e continuo, su reconocimiento y valorizacion

Esquema de
Certificacion

Personas
Certificadas
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10. Al ingresar podra conocer que es la Certificacion y cudles son los beneficios.

~¥ @ Seleccionar Perfi X o+ =
& > @ % sisecapgob.ec/sisecap/postulacionas/seleccion_perfil_certificacion/ = O ¢

[3 Todos los mar

Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional del Trabajo

¥ =%... CERTIFICACION

DE PERSONAS POR COMPETENCIAS LABORALES

¢QUE ES? BENEFICIOS

Es el proceso mediante el cual - Genera mayores oportunidades de empleo, movilidad y
SECAP reconoce formalmente estabilidad laboral. Las empresas valoran y exigen cada vez mas

que una persona tiene los personas certificadas.

conocimientos y capacidades . otorga mayor valor y reconocimiento de los servicios o productos
para desempefiarse en una prestados o generados por las personas certificadas.
ocupacion, independiente de su n .
nivel de educacion, mediante - Una persona certificada se distingue y es valorada en el
evaluaciones con criterios mercado laboral, con el aval de una institucién acreditada
técnicos, imparciales y (SECAP).
transparentes. - Contribuye al desarrollo personal y profesional, al fomentar

una actualizacion continua de conocimientos y habilidades.

m:>

11. A continuacion, se van a desplegar 3 textos informativos que deben ser leidos
y aceptados por usted para continuar en el proceso.

e Términos y condiciones de uso del Servicio de Certificacién.

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO DE CERTIFICACION
Par favor lea |a siguiente informacion.
DEBERES DEL CANDIDATO

Al inscribirme en el proceso de certificacion, me suscribo a las reglas y reglamentos del SECAP como cuerpo de
certificacion de personas, por lo que me comprometo a cumplir con requisitos de la certificacion establecidos por el
SECAP y proporcionar toda la informacién dentro del proceso.

Entiendo que la recepcién de un certificado por competencias laborales esta condicionado a la conformidad con los pre-
requisitos y a la realizacion exitosa del proceso de examinacion, en el cual me comprometo a no llevar ayudas no
autorizadas (ejemplo: calculadora, celular, camara fotografica). Asi mismo, entiendo que el certificado es de propiedad del
SECAP, quien tiene el derecho de revocar o suspender la certificacion con la debida justificacion de causa.

Entiendo que, al promover, hacer referencia y uso del Certificado por Competencias Laborales, descargo y libero al SECAP
de toda responsabilidad administrativa, civil o penal, que se pudieren derivar del uso del mismo. Es de mi exclusiva
responsabilidad el uso del Certificado, siendo el Unico responsable por la ejecucion de las actividades que realice como

resultado de la obtencién del referido instrumento. Y renuncio, asi como mis familiares, herederos o administradores a

[ Acepto los términos y condiciones de uso

m?>
Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador H NEVO
Teléfono: +593-2 394 4000 E’MMR
www.secap.gob.ec



\ REPUBLICA Servicio Ecuatoriano de
) ‘ DEL ECUADOR Capacitacion Profesional

W

e Acuerdo de cumplimiento con los lineamientos para personas certificadas.

ACUERDOQ DE CUMPLIMIENTO COM LOS LINEAMIENTOS PARA PERSOMNAS CERTIFICADAS
Por favor lea la siguiente informacién cuidadosamente,

De obtener la certificacidn per competencias me comprometo a cumplir lo detallado en el presente acuerdo durante el

periodo de vigencia de mi certificacién: lo cual implica:

1. La obtencién del certificado conlleva la responsabilidad de representar a su prefesién con una conducta que

demuestre ética y profesionalismo, por lo cual usted ha firmado el Cédigo de ética y Conducta del SECAP.

2. El logotipo del SECAP no puede ser usado bajo ninglin concepto, ni en tarjetas de presentacion de la persona

certificada, papeleria, etc.
3. No esta permitido el uso del logotipo de la SETEC o cualquier otra organizacién relacionada con la certificacion.

4, El SECAP y la SETEC no serdn responsables de cualquier costo ocasionado por el mal uso del legotipeo, certificade o

marca.

5. Cuando se haga referencia a la certificacién siempre debe apegarse estrictamente al alcance de la misma (Unidades de

competencia o Perfil con el cual fue certificadao).

[’Acepto el acuerdo de cumplimiento con los lineamientos para personas certificadas

e (Cdbdigo de ética y conducta

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Por favor lea la siguiente informacién cuidadosamente.,

Para fomentar y conservar el honor. la dignidad y la integridad de la profesion de evaluaciéon de la conformidad y estar a

la par con los altos estandares de conducta ética, yo reconczco que:

1. Seré honesto, imparcial. justo y transparente, en todas las actividades relacionadas con las examinaciones y
certificaciones de competencia de personas del SECAP. Mo cometeré actos fraudulentos durante el proceso de
examinacién, para lo cual me comprometo a no llevar ayudas no autorizadas (gjem: calculadora, celular, cdmara
fotografica, dispositivos de grabacién, etc). En el caso de incumplir este apartado, se procederda con el retiro y

calificacién inmediata del examen.
2. Me comportaré con profesionalismo en tode momento.

3. Mo divulgaré informacién relacionada con los asuntos confidenciales del SECAP, ni sus procesos técnicos, asi como de

los resultados de las evaluaciones y certificaciones de los usuarios.

4. Informaré al SECAP de todas las conexiones, intereses o afiliaciones que puedan influir en el proceso de certificacian

e S SRR T P

TR RN S,

Vﬁapto el codigo de ética y conducta

12. Procedemos a Registrarnos, en el caso de que se sea la primera vez que
accedemos al sistema, seleccionamos Persona Natural o Persona Juridica:

INICIO DE SESION

& Cédula/Pasaporte/Ruc

& | Contrasefia

Olvidd su contrasefia?

Direccion: José Arizaga E3-24 Registrarse: Persona Matural | Persona Juridica

COdIIJCI pDStﬁ|: 170507/ Quito-1 Advertencia: El usuario es el Unico responsable del mangjo de su clave de acceso, ;m
Teléfono: +593-2 394 4000 por favor no la entregue a nadie,

www.secap.gob.ec
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13. Completamos el formulario de creacion de usuario, verificamos que los datos
estén correctos y seleccionamos Registrar

FORMULARIO DE CREACION DE USUARIO

Pt Beor Beas cacls L - 1oL SRt oE Bne basmadiri BALE CTRES SAE ORI de iSRS

Tops heratar o i [ —— g - de i3 erEScacian

Al racaabaes

Faachn P s orass il bR SN DS g
G SR e SOk el oAk Sebecoions sns oocksn
EPRE T S it il BECEIE el

[ R L STk gt s bR SN DS g
Pty ats e R L STk g Ol st

Skl T ———

Ere s e = Ferrcral
T D sepaaciat o S CCRT e AL SETRIE g g Conacin

Fodrorame c D8 Lo @ s

==

14. Aparecera la ventana de Validacion Correos que permite obtener un cédigo
de 4 digitos para lo cual debe dar clic en “Validar correos":

Tipo Teléfono: Fijo Casa ~ Agregar

Validacion Correos { ]

Presione el boton Validar Correos para proceder con el envio de el/los
codigo/s de validacion.

Tipo ¢ = Agregar

@hotmail.com [IC()digo validacion ]

Validar Correos ‘ Cancelar

Tipo Discapacidad:

Porcentaje de Discapacidad:

i Advertendia

|| Codigos de validacién enviados, por favor ingresar el
cédligo al correo correspondiente y presionar el botén
Aceptar

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador H NEVO
Teléfono: +503-2 304 4000 [Z’M w”
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15. A continuacién, aparece un mensaje que indica Datos guardados
exitosamente, presionamos aceptar:

Tipo Teléfono: Celular v Agregar

Datos guardados exitosamente

Usted sera redirigido a la pantalla de inicio de sesion

P

Tibod PO favor Ingrese su usuarlo (cédula/pasaporte) y la clave temporal enviada a su
o gregar
" correo, A
Nota:
_ i usted ya contaba con las credenciales de acceso, no se enviara ningun correo, _
para lo cual debe Ingresar con las credenclales ya asignadas en su momento,
Tipo Discapacidad:
-
[ Registrar U

16. En el correo personal registrado, tanto en la bandeja de entrada como en Ia
bandeja de correos no deseados (spam), revisar que haya llegado el cédigo
de verificacidon (4 caracteres) e ingresar el mismo para continuar con el
proceso.

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacion Profesional del Trabajo

INICIO DE SESION
d —)

a

ﬁ —_—

Olvidé su contrasefia?
Registrarse: Persona Natural | Persona Juridica

Advertencia: El usuario es el dnico responsable del manejo de su clave de acceso,
por favor no la entregue a nadie.

17. Ingresamos una nueva contrasefia tomando en cuenta que debe tener 8
caracteres (incluir _una mayuscula, una minuscula y un numero), y
presionamos cambiar contraseiia:

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

H VEV
Teléfono: +593-2 394 4000 [Z’MM”
www.secap.gob.ec
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Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional del Trabajo

Estimado/a ASTUDILLO CABEZAS MARTHA CECILIA, para poder continuar debe actualizar su clave, la cual debe contener
minimo 8 caracteres, en los cuales debe incluir al menos una mayiiscula, una mindscula y un niimero.

8 ceeeeees /
Cambiar Contrasefia

18. Registrado su usuario, para iniciar sesién usted debe ingresar al siguiente

link: http://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo web/ Ingresamos el nimero de

cédula, la nueva contrasefia creada por usted y presionamos ingresar:

Servicio Ecuatoriano de Mindsterio
Capacitacion Profesional del Trabajo

INICIO DE SESION
L

SUCH PO el A0 T8 S Tt 30 0wy

B3 200 fovin v 10 oo 8 6

19. Al ingresar al sistema seleccionamos las opciones Postulaciones,
Certificacion, Postular:

Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional Bienvenid@: del Trabajo

Administracion ~ Capacitacion ~ Postulaciones ~

Facilitador 4

Certificacién ’
Postular
Asociar Documentos

Direccion: José Arizaga E5-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador H NEVO
Teléfono: +593-2 304 4000 [Z’MM”
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20. Apareceran nuevamente los banners informativos sobre la Certificacidon por
Competencias laborales, una vez concluida la lectura en cada uno, presionar

Continuar:
Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional Bienvenid@: del Trabajo

Administracion ~ Capacitacién ¥ Postulaciones ¥

¥ ... CERTIFICACION

DE PERSONAS POR COMPETENCIAS LABORALES

¢QUEES? BENEFICIOS

Es el proceso mediante el cual Genera mayores oportunidades de empleo, movilidad y
SECAP reconoce formalmente estabilidad laboral. Las empresas valoran y exigen cada vez mas

que una persona tiene los personas certificadas.

conocimientos y capacidades . Otorga mayor valor y reconocimiento de los servicios o productos

para desempefiarse en una prestados o generados por las personas certificadas.
ocupacion, independiente de su ) )
nivel de educacion, mediante  * Una persona certificada se distingue y es valorada en el

evaluaciones con criterios mercado laboral, con el aval de una institucién acreditada
técnicos, imparciales y (SECAP).
transparentes.

« Contribuye al desarrollo personal y profesional, al fomentar
una actualizacion continua de conocimientos y habilidades.

Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional Bienvenid@: del Trabajo

Administraci6bn ~ Capacitadén ~ Postulaciones ~ Salir®»

\\‘ PASOS PARA OBTENER TU

CERTIFICACION

Inscribete Aprobacion Evaluacion Entrega
de Solicitud de Certificado

%
Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
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21. Se van a desplegar 3 textos informativos que deben ser leidos y aceptados
para continuar con el proceso:

e Términos y condiciones de uso del Servicio de Certificacion

TERMINOS Y CONDICIONES DE USQO DEL SERVICIO DE CERTIFICACION
Por favor lea la siguiente informacion.
DEBERES DEL CANDIDATO

Al inscribirme en el proceso de certificacién, me suscribo a las reglas y reglamentos del SECAP como cuerpo de
certificacién de personas, por lo que me comprometo a cumplir con requisitos de la certificacion establecidos por el
SECAP y proporcionar toda la informacién dentro del proceso.

Entiendo que la recepcién de un certificado por competencias laborales esta condicionado a la conformidad con los pre-
requisitos y a la realizacién exitosa del proceso de examinacién, en el cual me comprometo a no llevar ayudas no
autorizadas (ejemplo: calculadora, celular, camara fotografica). Asi mismo, entiendo que el certificado es de propiedad del
SECAP, quien tiene el derecho de revocar o suspender la certificacién con la debida justificacion de causa.

Entiendo que, al promover, hacer referencia y uso del Certificado por Competencias Laborales, descargo y libero al SECAP
de toda responsabilidad administrativa, civil o penal, que se pudieren derivar del uso del mismo. Es de mi exclusiva
responsabilidad el uso del Certificado, siendo el Gnico responsable por la ejecucién de las actividades que realice como
resultado de la obtencién del referido instrumento. Y renuncio, asi como mis familiares, herederos o administradores a

Kepto los términos y condiciones de uso

e Acuerdo de cumplimiento con los lineamientos para personas
certificadas:

ACUERDO DE CUMPLIMIENTO CONM LOS LINEAMIENTOS PARA PERSOMAS CERTIFICADAS
Por favor lea la siguiente informacién cuidadosamente.

De obtener la certificacién por competencias me comprometo a cumplir lo detallado en el presente acuerdo durante el

periodo de vigencia de mi certificacién; lo cual implica:

1. La obtencién del certificade conlleva la responsabilidad de representar a su profesién con una conducta gue

demuestre ética y profesicnalismeo, per le cual usted ha firmado el Cédige de ética y Conducta del SECAP.

2. El logotipo del SECAP no puede ser usado bajo ningln concepto, ni en tarjetas de presentacion de la persona

certificada, papeleria, etc.
3. Mo estd permitideo el uso del logotipo de la SETEC o cualquier otra organizacién relacionada con la certificacion.

4. El SECAP y la SETEC no seran responsables de cualquier costo ocasionado per el mal use del logotipe, certificade o

marca.

5. Cuando se haga referencia a la certificacién siempre debe apegarse estrictamente al alcance de la misma (Unidades de

competencia o Perfil con el cual fue certificado).

Acepto el acuerdo de cumplimiento con los lineamientos para personas certificadas

e Cddigo de Eticay Conducta

CODIGO DE ETICA ¥ CONDUCTA
Por favor lea la siguiente infoermacién cuidadosamente.

Para fomentar y conservar el honor, la dignidad y la integridad de la profesion de evaluacion de la conformidad y estar a

la par con los altos estindares de conducta ética, yo reconozco que:

1. Seré honesto, imparcial, justo y transparente, en todas las actividades relacionadas con las examinaciones y
certificaciones de competencia de personas del SECAP. Mo cometeré actos fraudulentos durante el proceso de
examinacién, para lo cual me comprometo a no llevar ayudas no autorizadas (ejem: calculadora, celular, cidmara
fotografica, dispositivos de grabacidn, etc). En el caso de incumplir este apartado., se procederd con el retiro y

calificacién inmediata del examen.
2. Me compeortaré con profesionalismo en todo momento.

3. No divulgaré informacion relacionada con los asuntos confidenciales del SECAP, ni sus procesos técnicos, asi como de

los resultados de las evaluaciones y certificaciones de los usuarios.

4. Informaré al SECAP de todas las conexiones, intereses o afiliaciones que puedan influir en el proceso de certificacion

Dﬁpto el cadige de ética y conducta

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador H NEVO
Teléfono: +503-2 304 4000 [Z’MM”
www.secap.gob.ec
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22. A continuacion, se despliega la ventana “Postulacion Certificacion”,
seleccionamos la informacién solicitada, tomando en cuenta el centro del

Secap mas cercano y el perfil acorde a la experiencia laboral que tenemos.
Presionamos Agregar:

Administracion ~ Capacitacion ~

Postulaciones ~

POSTULACION CERTIFICACION

PASO 1: Registre sus necesidades especificas. El SECAP tomara en cuenta las mismas, para que usted pueda realizar su proceso de certificacién de una
imparcial, justa y equitativa.

[2 Necesidades Especiales del Solicitante

:Sabe leer y escribir?

Si® Mo O < —

Si usted pertenece a un grupo de atencién prioritaria (GAP) presione el boton [JEEERTETENECEN

PASO 2: Escoja el centro SECAP mas cercano a su domicilio. Escoja el/los perfil/les, que usted desea certificarse. Asegiirese de revisar los pre
requisitos estipulados para cada perfil/les.

[2 Listado Perfiles

Centro Secap(Cercanc) | CENTRO MULTIPLE QUITO ‘ Sector | COMUNICACION -

3

~

NOTA: Al Grupo de Atencidn Prioritaria (GAP) pertenecen: Personas con discapacidad, Personas privadas

de la libertad, Personas con desventaja crénica, Adultos mayores, Mujeres embarazadas, Adolescentes de
15 a 18 con escolaridad inconclusa.

23.Una vez agregado el perfil de interés a certificarse, se despliega la

informacién del valor a cancelar y los requisitos que debe cumplir,
presionamos Guardar y Continuar:

T
TARIFA CONTINENTE $50.00
TARIFA GALAPAGOS $66.67

EXDPERIEMCIA

Minimo 1 afio de experiencia de trabajo en la funcién a certificar demostrade a través de al menos uno de estos documentos:
-Certificados laborales, o

-Certificados de pasantias, o
-Copia de RUP-RUC-RISE incluyendo facturas minimo una por mes (total 12 facturas), o

-Permiso de funcionamiento del establecimiento (para el duefic del negocic, debe documentar el funcionamiento de un afo), o
-Contratos de trabajo, o

-Certificado emitido por un proveedor del tiempo y la actividad que realiza del tiempo y del/los productos/s que distribuye al
local, o

~Certificado emitido por una asociacién, gremio o similares de la actividad laboral que desempefia, o

-Declaracién juramentada del tiempo y actividad que realiza.
ESCOLARIDAD Aprobacién de algiin grado de educacidn basica o su equivalente, © manejo de técnicas instrumentales basicas de lecturs,
escritura y comprensién de instrucciones verbales y escritas.

UNIDADES DE COMPETENCIA

rpoumasa — lomempaen

uc1 PREPARAR PUNTOS DE VENTA DE PRODUCTOS DE ACUERDO A CRITERIOS DE UBICACION, ASIGNACION DE ESPACIOS PARA
EXHIBICION, TRANSITO DE COMPRA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ucz ESTABLECER CONDICIONES, MECANISMOS ¥ FORMALIDADES DE VENTA DE PRODUCTOS DE ACUERDO A CARACTERISTICAS
ECONOMICAS DEL CLIENTE, ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO. TECNICAS DE NEGOCIACION ¥ REQUERIMIENTOS DEL
ESTABLECIMIENTO.

uc 3

EFECTUAR OPERACIONES DERIVADAS DE LA VENTA, DE ACUERDO AL TIPO DE PRODUCTO DESPACHADO Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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24.Para subir (asociar) los documentos de los prerrequisitos del perfil,
seleccionamos la opcidn Escolaridad y aparecera una ventana como la que se
muestra a continuacién.

Servicio Ecuatoriano de Ministerio
Capacitacion Profesional Bienvenid@: del Trabajo

Administracion ~ Capacitacén = Certificadén ~ Postulaciones ~

PASO 3: Asocie los documentos que respalden su Escolaridad, Experiencia o Capacitacion, de acuerdo a los pre-requisitos de cada perfil. Esta
doc tacion sera revisada por p | del SECAP.
Posteriormente pulse el boton Finalizar, para que su solicitud sea registrada correctamente, caso contrario quedara incompleta.

EXPERIENCA CAPACITACION

ESCOLARIDAD
& 2l - -
COMUNICACION PRODUCTOR DE AUDIO m A:_?c X o

SECTOR PERFIL

PASO 4: Selecione por gué medio se enterd del perfil de certificacion

Por qué medio se enterd del perfil de certificacion? Seleccione una opcién... hd

& Finalizar

Si usted aun no ha registrado ningin documento que respalde la informacion
requerida debe presionar la opcién “aqui”.

Seleccione lafs escolaridad/es que cumplan con el titulo requerido, si desea ingresar o editar mas escolaridades pulse aqui. /

Minimo 7mo. de basica aprobado o su equivalents a 6to. grado de educacion primaria

NIVEL INSTITUCION EDUCATIVA TITULO OBTENIDO TIPO NIVEL CONCLUIDO SELECCIONE

Asociar Documentos Cancel

25. El sistema tiene validacion del Ministerio de Educaciéon, asi como de la
Senescyt (en los casos que apliquen) para lo cual se debe presionar aceptar
cuando esta informacidn aparezca.

Sallir &

CARGA DE REQUISITOS

Datos de Escolaridad
Direccion: José Arizag

Cﬁdiga postal: ]7[] 5[]';1‘ | (UG IEEAGIEGEEETEE EYLEG RG] MENSAJE DEL MINISTERIO DE EDUCACION | % | mato pdf gue avale la misma W
. Algunos datos pueden ser cargados au dliminarios presionando en el botén 0
Teléfono: +593-2 394 4 |, caarta presionando i boton © . CIERRE EL MENSAJE Y PRESIONE EL BOTON )

AGREGAR

www.secap.gob.ec

= Guardar




26. Para poder registrar el documento que evidencie la Escolaridad, presionar
Agregar e ingresamos los documentos que debe tener en archivo PDF de
manera clara, y procedemos a Guardar:

Administracion = Capacitadén = Certificadén ~ Postulaciones ~ Salir »

CARGA DE REQUISITOS [ x]

Datos de Escolaridad

Ingrese los datos de su escolaridad y pulse el botén examinar para registrar el documento digital en formato pdf que avale la
misma.

Algunos datos pueden ser cargados automaticamente. si no son necesarios para este proceso puede eliminarlos presionando en
el botén °o editarla presionando el botdn @

Cerrar
(g g
Nivel: SECUNDARIA =
Titulo: BACHILLER SOCIALES
Institucidn: BETHLEMITAS
Tipo: BACHILLERATO
Numero 12345678
Reqgistro:
Fecha Registro: 1962-08-01
Cargar Archivo: § W | seleccionar archivo |SECAP-DPGE-2022-0750.pdf
~
=] x
Nivel SECUNDARIA -
Titulo: BACHILLER SOCIALES
Institucién: BETHLEMITAS
Tipo BACHILLERATOC
Numero 12345678
Registro:
Fecha Registro: 1962-08-01

27.Volvemos al menu Postulaciones, Certificacion, en esta ocasion la opcién
Asociar documentos, con la finalidad de completar el registro, vy
seleccionamos el nivel de la escolaridad, seleccionamos el casillero en blanco

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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que se encuentra en la columna que indica “SELECCIONE” y presionamos
Asociar Documentos:

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacion Profesional Bi id@: del Trabajo
Administracién ~ Capacitagén = Certificaaén = Postulaciones = Salir &
Facilitador
Certificacién Postular
Asociar Documentos
PASO 3: Asocie los documentos que respalden su Escolaridad, de acuerdo a los pre-requisitos de cada perfil. Esta
doc i6n sera revisada por p | del SECAP.

Posteriormente pulse el botdn Finalizar, para que su solicitud sea registrada correctamente, caso contrario quedara incompleta.

SECTOR PERFIL ESCOLARIDAD EXPERIENCIA. CAPACITACION

OTROS PERFILES PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: — o
CONSTRUCCION Y OBRAS PUBLICAS

Administracién ~ Capacitacion ~ Certificaddn ~ Postulaciones ~

Salir =

REQUISITOS DE ESCOLARIDAD x|

Seleccione lals escolaridad/es gue cumplan con el titulo reguerido, =i desea ingresar o editar mas escolaridades pulse aqui.

Minimo 7mo. de bdsica aprobado o su equivalents 3 Gto. grade de educacidn primaria

NIVEL INSTITUCION EDUCATIVA TITULO OBTENIDO TIPO NIVEL CONCLUIDOD SELECCIONE
SECUNDARIA MANUELA CARIZARES BACHILLER TImuLO
Asociar Documentos Cancel
zPor qué medio se enterd del perfil de certificacion? WhatsApp -

& Finalizar

Guardado con éxito

28. Para registrar el/los documentos que avalen los afios de experien
requeridos en el perfil, seleccionamos la opcidn Experiencia y aparecerd una
ventana como la que se muestra a continuacidn, si usted aun no ha
registrado ningln documento que respalde la informacidn requerida debe
presionar la opcién “aqui”.

Administracién ~ Capacitadén ~ Certificadén ~ Postulaciones ~

Salir =+

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seleccione la/s experienciass que cumplan con lo requerido. si desea ingresar o editar mas experiencias pulse aqui.

Direccion: José Arizaga E2 )
Cud";g p[)gtah 170507 / Qui {cex;:i;c; :: fr:S:Js;c::?n?r;c:::;o;:ﬂoed:gi;n? audiovisual, o 4 afios com o asistente en produccién de audio o audiovisual dependiente del alcance a certificarse
Teléfono: +593-2 394 4000

www.secap.gob.ec INSTITUCION FECHA

NOMERE DIRECCION TELEFONO CARGO FUNCIONES DESDE HASTA HORAS SELECCIONE

Total afios(aa/mm /dd): | |

Tortal afios: | |

Total horas: | |
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29. En la siguiente ventana podra verificar que el sistema tiene validacién del
I[ESS, para lo cual usted Unicamente tiene que presionar Aceptar vy
continuamos:

Salir @

CARGA DE REQUISITOS B

Datos de Experiencia

Ingrese los datos de su experiencia y p mato pdf que avale la misma.
Algunos datos pueden ser cargados au liminarlos presionando en el botén o
0 editarla presionando el botén @

+ Agregar

. CIERRE EL MENSAJE Y PRESIONE EL BOTON
AGREGAR

9 Guardar

Cerrar

30. Para poder registrar el documento que evidencie la Experiencia, presionar
Agregar e ingresamos los documentos que debe tener en archivo PDF de
manera clara, y procedemos a Guardar:

Administracion = Capacitadon ~ Certificadén = Postulaciones = Sallir =
CARGA DE REQUISITOS [ x]

Datos de Experiencia

Ingrese los datos de su experiencia y pulse el botdn examinar para registrar &l documento digital en formato pdf que avale la misma.
Algunos datos pueden ser cargados automaticamente, si no son necesarios para este proceso puede eliminarlos presionando en el bot()no
o editarla presionando €l boton @

— 2

Cerrar

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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REPUB! IrA Qervirin Frunatariang de
DEL E[ Datos de Experiencia SiOI'Ial

Ingrese los datos de su experiencia v pulse el botdn examinar para registrar el documento digital en formato pdf que avale la misma.
Algunos datos pueden ser cargados automdticaments, si no son necesarios para este proceso puede eliminarios presionando en el botdn ° o editarla
presionando el botdn @

= I X
Institucion: TC
Direccion: AW AMERICA
Teléfono: 022657596
Cargo: CAMAROGRAFO
Funciones: GRABAR WIDEQ
Desde: 2011-01-01 Hasta: 2022-07-12
Tiempo en horas 1000 Completar este campo en caso de ser necesario
laborales:

Cargar Archive:

| ] Seleccionar archivo | 5in archivos seleccionados

31. Volvemos al menu Postulaciones, Certificacion, en esta ocasidon la opcién
Asociar documentos, con la finalidad de completar el registro, vy
seleccionamos el nivel de la experiencia, seleccionamos el casillero en blanco
que se encuentra en la columna que indica “SELECCIONE” y presionamos
Asociar Documentos:

Agdministracion =~ Capacitaciin = Cert 6n ~ Postulaciones =

Facil tadar

REQUISITOS DE EXPERIENCIA B

Seleccione la/s experiencia/s gue cumplan con lo requerido, si desea ingresar o editar mas experiencias pulse aqui.

2 afios de experiencia como camardgrafo. avalsdo por certificade de trabajo

INSTITUCION FECHA
NOMERE DIRECCION TELEFONO CARGO FUNCIONE 3 DESDE HASTA HORAS SELECCIONE
TC AV AMERICA Q22657596 CAMAROGRAFO GRABAR 2011-01-01 20220712 1000
VIDEO

Total afios(aa/mmidd): |11 afios/6 meses/11 dias |

Total afios: [11.52 |

Total horas: 1000 |

Asociar Do-cum( Cancel

32. A continuacion, seleccionamos el medio por el que se enteré de la
certificacion y presionamos Finalizar:

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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PASQ 3: Asocie los doc 15U Es

qu P

documentacion sera revisada por personal del SECAR.

Posteriormente pulse el boton Finalizar, para que su solicitud sea registrada correctamente, caso contrario quedara incompleta.

Experiencia o Capacitacion, de acuerdo a los pre-reguisitos de cada perfil. Esta

SECTOR PERFIL ESCOLARIDAD EXPERIENCIA CAPACITACKON
COMUNICACION CAMARGGRAFC T NO 0

PASO 4: Selecione por qué medio se enterd del perfil de certificacion

;Por qué medio se enterd del perfil de certificacion? Seleccione una opcion... w

Estd seguro de finalizar su postulacion, recuerde haber asociado los documentos a
todos los perfiles registrados....!

A [ I

33. Como ultimo paso, una vez finalizada
se le notificara de su postulacion.

Servicic
eyt DOCUMENTO

= 68010_043519.pdf

PAS(
docy
Post

-

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